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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 20 de agosto de 2024

Senor

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5849243

Coordinador Académico — Instructor G11

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes agosto del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5849243 del 2024

MARIA TERESA RIANO SILVA, identificada con la cédula de ciudadania No. 52.071.816 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacidon Académica Jornada Fines
de Semana, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a

continuacion, 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 ($47.185.926) Esta suma serd 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 SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) 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: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.
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OBIJETO:

“Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién
de la formacion 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
formacidén Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

el Centro de Gestién Administrativa”.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Apoyar el desarrollo de la
formacién profesional integral
con calidad, oportunidad y
eficiencia en los programas de
nivel tecnoldgico, laboral y
complementario segun su
modalidad, de acuerdo con la Encuentros presenciales
programacion de las fichas de
caracterizacién determinadas
por las Coordinaciones
académicas en el marco del
Calendario académico y el
desarrollo curricular.

Plan de trabajo de las
fichas de las fichas
2925381, 2925383,

2925384 y 2925395.

2 | Apoyar la preparacion,
desarrollo y evaluacién de los
procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias de
respuesta institucional para los
diferentes grupos poblacionales
objeto de Formacion Encuentros presenciales
Profesional Integral y presentar
los reportes de notas de los
aprendices y demds informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto,
siendo proactivo y recursivo

Plan de trabajo de las
fichas de las fichas
2925381, 2925383,
2925384 y 2925395.
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frente a las diferentes
experiencias y situaciones que
se presenten en el proceso de
formacioén.

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacién
Profesional Integral,
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.

Encuentros presenciales

Plan de trabajo de las
fichas de las fichas
2925381, 2925383,
2925384 y 2925395.

Verificar el correcto registro de
datos de los aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades por
escrito a la Coordinacién de
Administracion Educativa,
garantizando que estos datos al
finalizar la formacién se
encuentren correctos para
iniciar el proceso de
certificacion.

Encuentros presenciales

Plan de trabajo de las
fichas de las fichas
2925381, 2925383,

2925384 y 2925395.

Informar a la coordinacion de
Administracion Educativa
mediante correo electrdnico las
novedades que se generen de
la verificacion de registro de
datos en el aplicativo
SOFIAPLUS para cada ficha
asignada previo a la inscripcion
de aprendices en los diferentes
cursos de formacion
complementaria.

Encuentros presenciales

Plan de trabajo de las
fichas de las fichas
2925381, 2925383,
2925384 y 2925395.

GTH-F-062 V10




SENA

N

6 Gestionar registro fotografico e
informacidn basica de todos los Plan de trabajo de las
aprendices de las fichas Encuentros presenciales fichas de las fichas
asignadas a la Coordinacion de 2925381, 2925383,
Administracion Educativa para 2925384 y 2925395.
la respectiva carnetizacién.

7 Dar cumplimiento al instructivo
de politica de proteccién de Plan de trabajo de las
datos personales segun Encuentros presenciales fichas de las fichas
Acuerdo 009 de 2016 del SENA, 2925381, 2925383,
con base en la Ley 1581 de 2925384 y 2925395.
2012.

8 Asistir y participar en las
reuniones programadas por las Plan de trabajo de las
coordinaciones, comités de Encuentros presenciales fichas de las fichas
evaluacidn y seguimiento de los 2925381, 2925383,
aprendices cuando se 2925384 y 2925395.
requieran.

9 | Apoyar la participacién en la
programacpn Y ejfalcuuon del Plan de trabajo de las
proceso de induccion de los ) .
aprendices y el reconocimiento Encuentros presenciales fichas de las fichas
de aprendizajes previos 2925381, 2925383,

. . 2925384 y 2925395.

relacionados con el area de
formacion.

10 | Apoyar los procesos de
promocién y publicidad de los
programas de Formacion
Profegonal Integral, ser'\{luos v Plan de trabajo de las
actividades de Divulgacion ) i
Tecnoldgica, proyectos de Encuentros presenciales fichas de las fichas
cooperacion Nacional e 2925381, 2925383,
) . 2925384 y 2925395.
internacional, programados por
el Centro de Formacidn dentro
y fuera de las instalaciones del
Centro de Formacion.

11 | Apoyar la elaboracidn de las

evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacion
publica relacionados con
elementos propios de la
Formacién Profesional del
Centro de Formacion, haciendo

Encuentros presenciales

Plan de trabajo de las
fichas de las fichas
2925381, 2925383,
2925384 y 2925395.
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parte activa del comité
evaluador cuando se requiera.

12

Gestionar oportunamente los
informes mensuales (planillas,
reportes, formatos) requeridos
sobre las acciones
encomendadas y los productos
resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte
Formacion Profesional.

Encuentros presenciales

Plan de trabajo de las
fichas de las fichas
2925381, 2925383,
2925384 y 2925395.

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 4rea de
investigacion durante la
vigencia son

propiedad intelectual de la
entidad.

Encuentros presenciales

Plan de trabajo de las
fichas de las fichas
2925381, 2925383,
2925384 y 2925395.

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.

Encuentros presenciales

Plan de trabajo de las
fichas de las fichas
2925381, 2925383,
2925384 y 2925395.

15

Garantizar el conocimiento y

aplicacion de los lineamientos y
normas que rigen la Formacién
Profesional Integral, y el uso de

Encuentros presenciales

Plan de trabajo de las
fichas de las fichas
2925381, 2925383,
2925384 y 2925395.
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los formatos actualizados que
se encuentran en la plataforma
compromiso.

16 | Apoyar activamente en el logro Plan de trabajo de las
de los indicadores y metas Encuentros presenciales fichas de las fichas
establecidas para el Centro de 2925381, 2925383,
Formacion. 2925384 y 2925395.

17 Garantlz‘ar el uso adecua.d’o de , Plan de trabajo de las
los ambientes de formacion, asi . !
como el aseo y cuidado de los Encuentros presenciales fichas de las fichas
equipos y elementos que hacen 2925381, 2925383,

. 2925384 y 2925395.
parte de los mismos.

18 | Reintegrar los materiales y Plan de trabajo de las
equipos utilizados en los Encuentros presenciales fichas de las fichas
procesos formativos. 2925381, 2925383,

2925384 y 2925395.

19 | Participar en procesos de
Evaluacion y Certificacidn de
competencias laborales del
sector educativo NSCL Para este mes, no se No se registran
240201056 - Orientar realizé ninguna actividad evidencias
formacién presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa.

20 | Asumiry utilizar sus propios Plan de trabajo de las
medios técnicos para que el Encuentros presenciales fichas de las fichas
objeto contratado se cumpla a 2925381, 2925383,
cabalidad. 2925384 y 2925395.

21 | Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestion Plan de trabajo de las
documental relacionada con el Encuentros presenciales fichas de las fichas
objeto contractual, segln 2925381, 2925383,
Tablas de Retencidn 2925384 y 2925395.
Documental vigentes de la
dependencia asignada.

22 | Dar cumplimiento a la circular

3-2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023y la
resolucidn 1- 02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacién del Sistema de

Encuentros presenciales

Plan de trabajo de las
fichas de las fichas
2925381, 2925383,
2925384 y 2925395.
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Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electrénico SENA — AES y demads
normas concordantes o
complementarias.

23

Las demas actividades que de
mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasion de la
ejecucién del objeto
contractual o las demads que por
ley le correspondan.

Encuentros presenciales

Plan de trabajo de las
fichas de las fichas
2925381, 2925383,

2925384 y 2925395.

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 Legalizacién 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 legalizacidn 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.
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

la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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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. 79170442 de la MIPLANILLA de julio 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 —

“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (178) folios

Cordialmente,

MARIA TERESA RIANO SILVA
Contratista

C.C. No. 52.071.816 de Bogota
Recibi a satisfaccion:

Harold Ivan Mera Martinez

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5849243 del 2024

Coordinador Académico — Instructor G11
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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 Formacién: Tecnélogo en Gestién Administrativa

e (Cddigo del Programa de Formacién: 122115

e Nombre del Proyecto: Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en las gestiones administrativa y
contable

e Fase del Proyecto: Analisis

e Actividad de Proyecto: Diagndstico de los procesos de gestion administrativa desarrollados en las
microempresas de Bogotd para detectar debilidades y oportunidades.

Competencia:

210601003: Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se deriven de la
funcion administrativa. Fase Il

Resultados de Aprendizaje:

21060100303: Evaluar y ajustar la ejecucion del plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo con las
politicas de la organizacién.

21060100304: Proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que permitan el desarrollo
de las personas y la organizacion, teniendo en cuenta las politicas y la normatividad vigente.

Competencia:

210601011: Procesar la informacidn de acuerdo con las necesidades de la organizacidn.

Resultados de aprendizaje:

21060101101: Disefiar instrumentos de investigacién de acuerdo con las necesidades de la organizacidn.

21060101102: Identificar las variables para la codificacion de la informacion por tabular, de acuerdo con las
politicas y la metodologia establecida.

21060101103: Aplicar procesos de investigacion en la solucidon de problemas que afecten la organizacion.
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21060101104: Tabular la informacién recolectada en los instrumentos de investigacion.

21060101106: Identificar las necesidades del proceso de informacién aplicado a las metodologias de
investigacion en la organizacion.

21060101105: Establecer las no conformidades de la compilacién y la tabulacién de la informacidn, de acuerdo
con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.

21060101107: Emitir resultados de la informacién codificada y tabulada.
21060101108: Presentar informes de los resultados de la informacion procesada.
Competencia

210601001: Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica
y la legislacién vigente II.

Resultados de aprendizaje:

21060100104: Elabora documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso de compra-venta,
aplicando las técnicas de digitacidn, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracién y presentacién
de documentos comerciales, loas de la organizacién y loas e la gestidn de la calidad.

21060100105: Verificar la aplicacién de las normas gramaticales: semantica, morfologia y sintaxis; las normas
técnicas colombianas vigentes para la elaboracién y presentaciéon de documentos comerciales, actos
administrativos y los documentos del proceso de compra-venta; las de la organizacidn y las de gestion de la

calidad.

21060100106: Utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizacidn y la legislacion vigente
para la elaboracion de documentos empresariales.

e Duracion de la Guia: 350 horas
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2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz:

Desde el inicio de los tiempos, el hombre en su afan de
sobrevivencia ha buscado emplear, extraer y transformar
los recursos naturales para convertirlos en elementos que
le permitan satisfacer sus necesidades primarias como la
alimentacién, el vestuario, el abrigo y el suefio. Con el
transcurso de los afos, dichos recursos fueron optimizados
por el ser humano logrando satisfacer no solo las
necesidades propias sino las de la sociedad.

Como consecuencia de este proceso, el intercambio de bienes y servicios empieza a dominar las relaciones
humanas, en dénde la acumulacidon del dinero es el principal objetivo de compradores y vendedores; en efecto,
el hombre siempre ha buscado formas de organizarse en grupos y asociarse asignando tareas especificas a cada
individuo de acuerdo con sus cualidades y destrezas, algunos dedicandose a las actividades de agricultura, otros
a la caza, comercio, servicios domésticos, construccién, entre otras.

Consecuentemente, la administracion tiene sus origenes desde el inicio de los tiempos y esta directamente
relacionada con el hombre y sus capacidades de utilizar los recursos en beneficio de su supervivencia, ya que
mediante estas actividades se definieron lideres entre ellos los cuales dirigian la toma de decisiones, planeaban
y organizaban, dirigian y controlaban los recursos para el alcance de los objetivos individuales y colectivos.

En conclusiéon, desde las culturas primitivas, hasta nuestros tiempos ha existido la necesidad de planear,
organizar, dirigir y controlar, aunque orientadas de manera diferente ya que cada organizacién, llamese pueblo,
sociedad o familia fue aplicandolas segun el contexto y adecudndolas conforme modificaban las necesidades
personales o generales.

Consecuentemente, la presente guia es una propuesta de aprendizaje significativo basada en el desarrollo de
competencias orientadas a concebir la administracion desde sus origenes identificando los avances que ha
tenido en el tiempo y los aportes a las organizaciones actuales, mediante el desarrollo de actividades de
reflexion, contextualizacidon e identificaciéon de conocimientos previos y de apropiacion, orientadas a promover
el espiritu autocritico y de reflexidn, el trabajo en equipo y el afianzamiento de los conocimientos previamente
identificados.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1. Reflexion Inicial

Con la elaboracion de esta guia pretendemos que usted realice su proceso de formacién de manera auténoma,
conceptualizando y contextualizando aquellos conocimientos que requiere para el logro de los resultados
descritos en la parte superior y culminar con éxito las competencias.
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Usted desarrollard una serie de actividades que no solo le permitirdn aprender conceptos y teorias, sino que
también podra ponerlos en practica el desarrollo de su Proyecto Formativo, por lo tanto, es importante que se
apropie de los objetivos, actividades y productos a entregar del mismo, el cual puede constituirse en el elemento
clave para el desarrollo de su futuro como Profesional Exitoso.

Las evidencias que usted presenta de estas normas de competencia serdn elementos de verificacién de su
avance en el proceso formativo en la titulacién Tecnélogo en Gestidon del Administrativa, ya que reflejan el
conocimiento necesario para aplicar en forma integral lo aprendido en su quehacer diario y profesional.

El desarrollo de cada Competencia le proveera los saberes y practicas propias de la naturaleza que las componen,
pero cada una de ellas es solo un eslabén en la cadena del conocimiento y el aprendizaje, es asi como usted
debe asumir el reto de hacer de ellas un compendio Unico cuya aplicacion solo puede materializarse con su
compromiso, dedicacién y responsabilidad.

Mas alld de solo desarrollar actividades usted podra dejar que su imaginacién recree escenarios y eventos
extraordinarios que a futuro pueden ser parte de su realidad. Su proyecto de formacion le permite conocer de
manera cercana la realidad de la economia nacional y de sus sectores productivos y afianzar su percepcion de
lo que espera alcanzar en su futuro mas cercano, ya sea como profesional al servicio de otras empresas o como
futuro empresario. Finalmente es el deseo del equipo de proyecto, que el desarrollo de esta fase llene sus
expectativas personales y profesionales y le brinde los elementos necesarios para que continde su proceso de
crecimiento personal y profesional.

Exitos.
3.1.1.

Tomar decisiones y hacer uso adecuado de los diferentes recursos, se constituye hoy en dia en una habilidad
gue todos debemos desarrollar, para poder lograr los objetivos que se plantean en los diferentes contextos. En
tal sentido, en esta actividad se pretende determinar la capacidad que usted tiene de andlisis al momento de
tomar decisiones.

Descripcion de la actividad: Revise en el material de apoyo actividad de reflexién (Como “Llegar a la isla”), Lea
detenidamente el caso y posterior a esto argumente porque tomo la decisién de dejar los 3 elementos restantes
para llegar a la isla.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Busqueda y andlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidn de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.
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Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales manipulativos,
juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web: Internet,
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Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Respetado Aprendiz, las siguientes actividades le ayudaran a reflexionar frente a los tipos de actitudes que se
deben aplicar para realizar una buena planeacion, partiendo desde su realidad y posteriormente relacionandola

con el dmbito organizacional.

Recuerde que un cuadro comparativo es “un organizador de informacién, que ayuda a identificar las diferencias
y semejanzas de dos o mas eventos u objetos”. (Educaycrea.com, 2012). Por consiguiente lo invitamos a
consultar el siguiente link, el cual le permitird afianzar sus conocimientos respecto a la correcta elaboracion de
un cuadro comparativo: https://cuadrocomparativo.org/cuadros-comparativos-que-son- ejemplos-de-cuadros-

de-comparacion/

DIFERENCIAS ENTRE ACTITUD PROACTIVAY REACTIVA

Situacion Actitud Proactiva Actitud Reactiva
> Ejemplo: Devolverse a casa
= . ' y comunicar al jefe
2 Fjemplo: Llamar alltrabajo e | inmediato que no fue
e ) ) ) informar que llegard un poco .
a | Ejemplo: El autobus lo dejé y . . | posible llegar porque el
fo) tarde, pero que el mismo dia la ciudad
E | llegard tarde al trabajo C transporte en la ciudad es
@ recuperard el tiempo.
~<§t cadtico.
—
<
% Ejemplo: 50 clientes | Ejemplo: Reenviar los pedidos a | Ejemplo:  Desechar el
= devolvieron los pedidos porque | los clientes, mejorando los | producto defectuoso vy
<
N , . .
> los productos llegaron | estandares de calidad vy | esperar a que los clientes
é defectuosos. entregando un adicional del realicen un nuevo pedido.
(@]
lC_) producto con el fin de minimizar
g la insatisfaccidn de los clientes.
<

Instrucciones de Entrega: Conforme grupos no mayores a 6 aprendices y desarrolle la actividad de manera virtual
su instructor promovera una charla grupal en donde socializaran las situaciones planteadas en el cuadro

comparativo y analizardn las actitudes proactivas y reactivas en cada uno de los casos.
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Presente la actividad desarrollada en un documento PowerPoint y cargue a la plataforma virtual segun
indicacion de su instructor.

LA FABULA DE LAS NARANJAS

“Juan trabajaba en una empresa desde hacia dos afios, siempre fue muy serio, dedicado y cumplidor de sus
obligaciones, llegaba puntual y estaba orgulloso de que en dos afios nunca recibié una llamada de atencion.
Cierto dia busco al gerente para hacerle un reclamo:

- Sefior, trabajo en la empresa hace dos afos con bastante esmero y estoy a gusto con mi puesto, pero siento
que he sido relegado. Mire, Rogelio ingresd a un puesto igual que el mio hace 6 meses y ya estd siendo
promovido a Supervisor.

-Uhmm, mostrando preocupacion el gerente, le dice:

-Mientras resolvemos esto, quisiera que me ayudes a resolver un problema: quiero dar fruta al personal para la
sobremesa del almuerzo de hoy. En la bodega de la esquina venden fruta. Por favor, averiglie si tienen naranjas.
Juan se esmerd en cumplir con el encargo y en 5 minutos estaba de vuelta.

-Bueno Juan, ¢Qué averiguaste?

-Sefior tienen naranjas para la venta

-¢éY cudnto cuestan?

-Ah... no pregunté eso.

-OK, pero ¢éviste si tienen suficientes naranjas para todo el personal?

-Tampoco pregunté eso sefior

-é¢Hay alguna fruta que pueda sustituir la naranja?
-No sé sefor, pero creo...
-Bueno, siéntate un momento.

El gerente tomo el teléfono y mandd llamar a Rogelio. Cuando éste se presentd, le dio las mismas instrucciones
gue le diera a Juan y en 10 minutos estaba de vuelta. Cuando Rogelio retorna el gerente pregunta:

-Y bien Rogelio ¢ Qué noticias traes?

-Sefior, tienen naranjas, las suficientes para atender a todo el personal y si prefiere también tienen platano,
papaya, melén y mango. La naranja estd a $9.00 pesos el kilo. El platano a $7.00 el kilo, el mango a $35.00 el
kilo, la papaya
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$22.00 y el melén a $35.00 pesos el kilo. Me dice que si la compra es por una cantidad mayor nos dardn un
descuento del 5%. He dejado separada la naranja, pero si usted escoge otra fruta debo regresar para confirmar
el pedido. - Muchas gracias Rogelio, pero espera un momento.Se dirige a Juan, que aun seguia esperando
estupefacto y le dice:

-Juan, éme decias?
-Nada sefior, eso es todo con su permiso...” (SINERGYUM, 2016)
3.2 Contextualizacion e identificacion de conocimientos

La perspectiva del conocimiento a lo interno de la organizacidon se rompe, porque ahora se debe visualizar las
informaciones externas e internas para hacerla mas productiva, dindamica y competitiva. El objetivo es reducir la

IM

incertidumbre o “sortear el temporal” para aumentar el nivel de la organizacién.

A partir de la informacidon que usted he recolectado de la PYME y las tematicas abordadas en el andlisis interno
y externo de la empresa, desarrolle |a siguiente actividad.

Descripcion de la actividad: Revise en equipo la informacidn recolectada en la PYME y definan cuales son los
factores internos y externos mas relevantes de la empresa, posterior a esto ubiquelos en una matriz DOFA
(debilidades, oportunidades, fortalezas, amenazas).

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidn de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales manipulativos,
juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web: Internet,
Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

En el desarrollo de las actividades de la competencia Procesar la informacion (...) identificaran conceptos
relacionados con Técnicas Estadisticas para el Calculo de la Muestra: Conceptos basicos de medicidn (poblacion
y muestra), Informacidon primaria y secundaria: técnicas para el registro de informacion secundaria como la
encuesta y técnicas para la recoleccion de informacién primaria como la observacion, listas de chequeo,

entrevistas, grupos focales, etc.

Descripcion de la actividad: Responder a las preguntas:
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¢Qué importancia cree que tiene la aplicacidn de la estadistica en una investigacion?
éInterpreta de manera féacil informacidn a través de graficas?

¢Como cree que se puede registrar la informacién recolectada para poderla analizar?

Concepto de la Administracion de Personal

El propdsito primordial de la administraciéon de personal es el
organizar y preservar al personal de la organizacién, de tal manera
gue logre su maximo desempefio de las capacidades en las labores

que debe ejecutar, para que se sientan satisfechos tanto en el

aspecto individual como colectivo.
Imagen 1 Fuente:
https://www.google.com/url?sa=i&url=https%3A
La Administracién de recursos humanos o direccién de personal, es
una funcién especializada, formada por un conjunto de técnicas normas, principios y procedimientos, que
aplicadas a los grupos humanos nos permite alcanzar objetivos y metas deseadas; encargandose de planear,
organizar, proponer, dirigir y controlar los programas, politicas y procedimientos para obtener, desarrollar y
retener la cantidad y calidad de recursos humanos que una empresa requiere para su eficiente funcionamiento.
La buenadireccion de recursos humanos ayuda a los colaboradores a utilizar su capacidad al maximoy a obtener
no sélo la maxima satisfaccién sino su integracidon, como parte de un grupo de trabajo, la integracion de los
trabajadores o colaboradores constituye uno de los factores imprescindibles para el éxito de toda organizacion;
indudablemente todo depende de cdmo se oriente, se le integre, se considere y trate al colaborador. Ademas
debemos tener en cuenta que la actual administracién de cualquier organizacién o empresa se hace con los
colaboradores, es decir las personas ayudan a administrar los demas recursos como financieros, tecnoldgicos,

materiales, e informacionales, etcétera.

3.2.1. Con el objetivo de identificar sus conocimientos previos relacionados con los conceptos y gestion de

administrativa en esta etapa de su procesos de formacién, analise y pregunte acerca de los siguientes

planteamientos:
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“El adagio popular dice que a nadar se aprende nadando. De forma semejante, para aprender a investigar hay

que lanzarse a la practica investigativa” .
Producir los documentos I

Dada la naturaleza de la administracion, al ser un trabajo de oficina, se hacen necesarios unos conocimientos
basicos previos para facilitar el aprendizaje y las practicas dentro de clases; entre ellos encontramos: Lectura y
escritura, manejo de correo electrdnico, adicionalmente conocimientos basicos de manejo de un computador
En relacion con la competencia Producir los documentos estd contemplado para esta fase (ll): identificar
utilizacidn, concepto, caracteristicas y estilos de documentos: memorandos, circulares, certificaciones,
constancias entre otros. Citas, clases de citas, usos del Ibid, op cit, y notas aclaratorias.

¢Por qué es importante el conocimiento de la estructura de documentos organizacionales?
¢Qué tan amplio es su conocimiento sobre el uso adecuado de citas?

3.3. Apropiacidn - Teorizacion o conceptualizacion

APRENDICES INSTRUCTOR

Mediador de cultura
Promotor de aprendizaje
Reflexivo

Compromiso
Autonomia
Esplritu critico

Responsabilidad Auténomo

Critico

Persistencia
Creativo

https //www.slideshare.net/Vernicalrdez1/induccin-al-ingructor-sena

Apreciado aprendiz:

En el modelo pedagdgico del SENA, el aprendiz es el actor mas importante del proceso de formacién; el
instructor es el principal apoyo para la apropiacion de los contenidos inmersos en el Programa de Formacion
Tecndlogo en Gestidn Administrativa. Es por esto que las actividades que se proponen a continuacion tienen
como principal objetivo lograr un aprendizaje significativo del conocimiento mediante la construccién de
conceptos para el desarrollo de competencias aplicables en el sector productivo. Con base en lo anterior lo
invitamos a desarrollar cada una de las actividades propuestas a continuacién de forma responsable y reflexiva
adoptando una posicidn critica frente a los contenidos.

Las entregas de las siguientes actividades se deben realizar segun la indicaciéon del instructor:

Cuando se piensa en el término organizacién son muchas los sinénimos asociados a la palabra: orden, estructura,
método, sistema, institucién, sociedad. Todos los vocablos giran en torno a ellos y asi mismos para generar los
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vinculos, relaciones, conexiones o separaciones de una estructura que algunas veces debe marchar de manera
alineada, pero en otros casos, debe renovarse para generar cambios y adoptar nuevas ideas.

La actividad general propuesta para el desarrollo de la competencia Intervenir en el desarrollo de los programas
de mejoramiento organizacional que se deriven de la funcién administrativa — Fase Il es la matriz DOFA cruzada,
sin embargo, para su realizacidn se asignaran diferentes subactividades.

Descripcion de la actividad: Conforme a la matriz DOFA realizada en el punto anterior, en relacion con la
microempresa y de acuerdo con las tematicas abordadas en la sesidn de clase, realice en grupo de proyecto los
cruces de los factores internos y externos, determinando las estrategias de mejora a implementar: F+O
(Estrategia ofensiva), F+A (Estrategia defensiva), D+O (Estrategia de reorientacién) y D+A (Estrategia de
supervivencia) - Tema: Matriz DOFA Cruzada

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales manipulativos,
juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web: Internet,
Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 10 horas

Subactividad 1: Mapa de procesos y procedimientos

Descripcion de la actividad: Tomando en cuenta las tematicas vistas en clase sobre jerarquizacion, organigramas,
procesos, procedimientos y mapa de procesos, elabore el mapa de procesos correspondiente a la PYME, en este
se debe evidenciar claramente los procesos estratégicos, misionales y de soporte.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidn de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales manipulativos,
juegos)
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Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web: Internet,
Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 10 horas

Subactividad 2: Direccién y liderazgo en una organizacién

Descripcion de la actividad: Leer el caso de la empresa NEXUS S.A. con el fin desarrollar lo siguiente en un
documento Word segun indicaciones (Material de apoyo que le suministrara su instructor).

1. Realizar un analisis critico del estilo de liderazgo de R. Mondino, e identificar las causas de fondo por las cuales
R. Mondino hasta ahora no ha logrado delegar.

2. Analizar la forma en que el gerente de RH presentd su propuesta ¢ COmo deberia haber procedido para tener
mayor probabilidad de éxito?

3. Analizar la respuesta de Pazos.
4. Analizar la intervencién del hermano del presidente (Carlos Mondino).
5. Analizar la reaccién del presidente y la de los demas gerentes.

6. Analizar la reaccion del gerente de RH, que lo llevd a insultar a su jefe y colegas écomo deberia haber
procedido?

7. Analizar el efecto de este altercado en el gerente de RH.

8. Proponer cambios en la forma de liderazgo de R. Mondino, que permitan incrementar la eficacia y eficiencia
de su organizacién.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales manipulativos,
juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web: Internet,
Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)
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Duracion de la actividad: 15 horas

Subactividad 3: Manual de procesos - Manual de funciones

Descripcion de la actividad: Elaborar en grupo de proyecto el manual de funciones para los siguientes cargos en
la PYME: Coordinador del departamento de Talento Humano, Coordinador del departamento comercial y jefe
de compras. Posterior a esto elabore el manual del proceso de contratacién de personal.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidn de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales manipulativos,
juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web: Internet,
Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 15 horas

Subactividad 4: Analisis de la gestion administrativa.

Descripcion de la actividad: Analizar el video Fabrica de naranjas a través del siguiente enlace
(https://www.youtube.com/watch?v=PVPgAJ1CrQ8), posterior a esto realice un cuadro comparativo
identificando los aspectos positivos y negativos de la Gestion de Supervisidon de cada Planta. (Maximo 2 paginas).

Finalmente Indicar y argumentar, al menos 2 aspectos claves de cada Gestidn de Supervision, que, a su criterio,
los llevaron a tener desenlaces tan opuestos (Maximo 1 pagina).

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidn de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.
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Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales manipulativos,
juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web: Internet,
Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 10 horas

Subactividad 5: Logo y eslogan

Descripcion de la actividad: Mediante diapositivas relacione: 10 ejemplos de slogan, 5 ejemplos de cada tipo de
logo existente (Logotipo, Imagotipo, Isologo e Isotipo). Finalmente, explique los ejemplos relacionados.
Posterior a esto disefie un logo y slogan para una empresa de transporte aéreo.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales manipulativos,
juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web: Internet,
Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 10 horas

Subactividad 6: Matriz de Evaluacién de Factores Internos y Matriz de Evaluacion de Factores Externos

Descripcion de la actividad: Realizar en equipos de proyecto el diagndstico y evaluacion del estado de la PYME
a través de la matriz EFl y EFE (Formato suministrado por el instructor). Una vez realizado el diagnostico, realice
un informe en donde detalle los aspectos mas relevantes de los procesos administrativos de la organizacion;
generando estrategias en pro de aplicar medidas correctivas y planes de mejora.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Busqueda y andlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidén de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.
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Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales manipulativos,
juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web: Internet,
Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Tipos de Investigacion.

Descripcion de la actividad: Elaborar una infografia en donde se plasmen los conceptos bdsicos y caracteristicas
de cada uno de los tipos de investigacion.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidn de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales manipulativos,
juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web: Internet,
Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

3.3.2. Tema: Fuentes de Informacion

Descripcion de la actividad: Elaborar un mapa de cajas en donde se especifique los tipos de informacion,
describiendo los conceptos y caracteristicas de cada uno.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidn de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales manipulativos,
juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web: Internet,
Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracién de la actividad: 8 horas.

3.3.3. Tema: Tipos Variables

Descripcion de la actividad: Realizar un cuadro comparativo de las variables cualitativas (Nominales-ordinales) y

cuantitativas (Discretas — continuas).
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Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Busqueda y andlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales manipulativos,
juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web: Internet,
Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracién de la actividad: 8 horas.

3.3.4. Tema: Investigacion Cientifica

Descripcion de la actividad: Disefiar diferentes organizadores graficos en los cuales se evidencie todo lo

pertinente a investigacion cientifica.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidn de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales manipulativos,
juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web: Internet,
Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracioén de la actividad: 8 horas.

3.3.5. Tema: Estructura del proyecto de investigacién

Descripcion de la actividad: Explicar los componentes del proyecto de investigaciéon por medio de un mapa

conceptual.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidn de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales manipulativos,

juegos)
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Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web: Internet,
Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracién de la actividad: 8 horas.

3.3.6. Tema: Instrumentos de Recoleccidn de Datos

Descripcion de la actividad: Disefiar los instrumentos de recoleccion de datos como herramienta para obtener y
validar la informacién necesaria; en el cumplimiento de los objetivos de la investigacion encaminados a la
competencia: Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidn de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales manipulativos,
juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web: Internet,
Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracién de la actividad: 8 horas.

3.3.7. Tema: Introduccién a la Estadistica

Descripcion de la actividad: Realizar presentacion por medio de diapositivas de los siguientes temas: Origen de

la estadistica, conceptos basicos de la estadistica, variables de la estadistica, utilidad de la estadistica y
clasificacion de la misma.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidn de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales manipulativos,
juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web: Internet,
Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracién de la actividad: 8 horas.

3.3.8. Tema: Estadistica descriptiva, poblacién y muestra.
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Descripcion de la actividad: Elaborar mapa de cajas en donde se plasmen los conceptos basicos de estadistica
Descriptiva. Universo, poblacion y muestra.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Busqueda y andlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales manipulativos,
juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web: Internet,
Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 8 horas.

Producir los documentos fase Il

e Identifica el vocabulario empresarial actual relacionado con la produccién documental.

e Desarrollo de habilidades y destrezas para el logro de la velocidad y la precision.
TECLADO GUIA: Digitar correctamente 25 palabras (125 caracteres con espacio):

asdfg hjkln

afisl sldk

afisldk af fjgh asd filk fgjh
haga las fajas dak fiak fj

e ALCANCES SUPERIORES: Digitar correctamente 30 palabras por minuto (150 caracteres
con espacio).
e« frewq yuiop frewq yuiop frewq yuiop frewq yuiop trewq yuiop
e Quiero quieres quiero quieres quiero quieres quiero quieres quiero
e qapoyo tu ayuda apoyo tu ayuda apoyo tu ayuda apoyo tu ayuda
e hoy traigo tu ley hoy traigo tu ley hoy traigo tu ley hoy traigo tu ley
 haga que fraiga lo justo hoy haga que traiga lo justo hoy haga que
e el pequeno hijo tuyo quiere fugarse de kewy porque le duele el rasguno.

Utiliza las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizacién y la legislacion vigente para la
elaboracion de documentos empresariales.

e Realizar taller fituos y valores: Concepto, objetivo, usos, partes, estilos, caracteristicas
de redaccion y presentacion.
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e Redlizar taller de tarjetas Protocolarias, Sobres Hoja de vida: Concepto, objetivo, usos,
partes, estilos, caracteristicas de redaccién y presentacion.

e Especifica formatos de compraventay orden de compra; segun normatividad vigente.
Elabora documentos comerciales, segun tema propuesto, de manera digital
aplicando la velocidad.

e Tomando como referente al ciclo de compra - venta, el cédigo de comercio (en los
casos que corresponda) y la normatividad vigente; explique el formato y especifique
los requisitos necesarios en su diligenciamiento de:

e Comprobante de pago.
e Letra de cambio.

e Cheque.

e Pagare.

e Reclamo — Conciliacion
e Cotizacion.

e Orden de compra.

Utiliza las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizacién y la legislacion vigente para la
elaboracion de documentos empresariales.

e Redlizar taller Normas APA : Concepto, objetivo, usos, partes, estilos, caracteristicas de
redaccion y presentacion.

3.4. Transferencia de conocimiento

Estimado aprendiz; la elaboracién de las actividades propuestas en la presente guia le han permitido reflexionar
y apropiar los conocimientos relacionados con planeacion organizacional los cuales son importantes para su rol
como Tecndlogo en Gestidon Administrativa. Felicitaciones!!

Consecuentemente, lo invitamos a desarrollar la siguientes actividades de planeacién aplicada al proyecto
formativo propuesto para aplicar los conocimientos adquiridos previamente. Usted debe trabajar con sus
compafieros de grupo PYME.

Las entregas de las siguientes actividades se deben realizar segun la indicacién del instructor:

La planeacion estratégica (o planificacion estratégica) es el proceso a través del cual se establecen los objetivos
estratégicos de una empresa, y se formulan las estrategias que permitirdn alcanzarlos teniendo en cuenta
factores externos e internos.
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También podemos definir a la planeacidn estratégica como el proceso a través del cual se declara la visién, la
mision y los valores de una empresa, se analiza su situacidon externa e interna, se establecen sus objetivos
estratégicos, y se formulan las estrategias que permitiran alcanzarlos.

La planeacidn estratégica se realiza a nivel organizacional; es decir, considera un enfoque global de la empresa,
razon por la cual se basa en objetivos y estrategias que parecen simples y genéricos, pero que afectan a una
gran variedad de actividades.

Con el fin de contribuir en la PYME a fortalecer los procesos administrativos y contables se plantea lo siguiente:

Descripcion de la actividad: Elaborar en grupo el informe del proyecto formativo, este debe contener
caracterizacidon de la empresa, anadlisis diagndstico del macro ambiente (PESTEL), microambiente (clientes,
proveedores, competidores, organismos reguladores, etc.) y analisis al interior de la organizacién (DOFA).
Adicional debe contener el diagrama de Gantt de las actividades planteadas en la fase inicial.

Ambiente requerido: pluritecnoldgico

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidn de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales manipulativos,

juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web: Internet,
Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
3.4.2. Tema: Aplicacién de los Instrumentos de Recoleccién de Datos.
Descripcion de la actividad: Aplicar los instrumentos de recoleccién de datos como herramienta para obtener
y validar la informacién necesaria; en el cumplimiento de los objetivos de la investigacién planteada en la
fase uno de la competencia (Encuesta).
Ambiente requerido: convencional
Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,

analisis y discusién en grupos.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracién de la actividad: 8 horas.

3.4.3. Tema: Tabulacidn de los Datos Recolectados

Descripcion de la actividad: Identificar las variables para la codificaciéon de la informacién por tabular, de

acuerdo con las politicas y la metodologia establecida. Realizar registro de datos en tablas de frecuencia
segun indicaciones del instructor.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.4.4. Tema: Medidas de Tendencia Central

Descripcion de la actividad: Desarrollar taller de las medidas de tendencia central (Medida, media y moda).
Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Busqueda y andlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidén de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracioén de la actividad: 8 horas.

3.4.5. Tema: Graficos Estadisticos
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Descripcion de la actividad: Realizar una infografia donde se relacione los diferentes tipos de graficos
estadisticos. Elaborar organizadores graficos que le permitan exponer todo lo relacionado con distribucion
de frecuencias.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracioén de la actividad: 8 horas.

3.4.6. Tema: Informe de la Informacidn Recolectada

Descripcion de la actividad: Realizar y presentar informe ejecutivo de los resultados obtenidos plasmando el

analisis y la conclusién de los mismos.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 5 horas.

Producir los Documentos Il

Con el fin de estandarizar la elaboracién de documentos, presentar Primera parte de la propuesta de
Documentos, plantillas de Documentos (con comentarios aclaratorios), Informe corto con el diagnostico de la
Pyme . Documentos requeridos para la microempresay de acuerdo con la normatividad establecida de la misma.
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NOTA: Todos los documentos se trabajaran en el formato normalizado de la microempresa, es decir, con las
zonas uno y dos (membrete y pie de pagina), que, si no lo tienen establecido, usted con su equipo de trabajo lo
disefiaran, de acuerdo a lo sugerido en la GTC 185 (pag. 6) y se lo presentaran al empresario para su aprobacién
y/o sugerencias.

AMBIENTE REQUERIDO:
Aula virtual, ambientes de formacién, entorno social
MATERIALES

Resma de papel (2), marcadores (6), lapices (24), esferos (24)

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

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

Fase del . . L.
proyecto Actividad del Actividad de Evidencias de Criterios de Tecnicas e
. proyecto .. .. .. Instrumentos
formativ . Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion ..
o formativo de Evaluacién
Analisis Diagnéstico INTERVENIR II Evidenciade | Aplica con | Observacion
de los e Realizar los Conocimiento | responsabilidad | directa en
procesos de cruces de la : el proceso de | ambiente
gestion Matriz DOFA planeacion natural de
administrativ en relacién al Planea,cién estratégica, trabajo
a ?e'zlgi::;:)'ceon Fstrateglca de | orientado a la Simulacién
desarrollados ol trimestre | Unidad imulacion — de
en las terior, microempres | Agministrativa, | Situaciones
microemprels e Disefar el a en . las Valoracién  de
as de Bogota mapa de Evidencia de | eStrategias productos
para detectar procesos de Desempefio: FA/DO para el terminados o
debilidades y la PYME desarrollo de en proceso
oportunidade plasmando Matrices los programas
s. los factores | DOFA, de Formulacién de
estratégicos, | cryzada, mejoramiento. | preguntas
(rjmsmnalis y PESTEL,
. caborarde | PEYER |
ISHIKAWA planeacién
manera estratégica en
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individual a
mano escrita
enun 1/8 de
cartulina una
infografia en
donde se
especifiquen
los conceptos
basicos que
componen la
tipologia de
recursos en
una
organizacion
Elaborar un
manual de
funciones y
un manual de
procesos
segun
indicaciones
del
instructor.
Elaborar una
prestacion en
PowerPoint
en relacién a
las normas
ISO,
sustentandol
as segun
programacion
qgue indique
su instructor.
Leer el caso
dela
empresa
NEXUS S.A.
respondiendo
el
cuestionario.
Realizar un
cuadro
comparativo

Evidencia de
Producto:

Matriz DOFA
cruzada

los programas
de
mejoramiento
de la
organizacién

Aplica con
responsabilidad
los procesos de
la Unidad
Administrativa

teniendo en
cuenta los
principios de
Planeacién en
la ejecucién de
programas de
mejoramiento.

Aplica con
responsabilidad
el manual de

funciones y
procedimientos
de la

Organizacion
para identificar
actividades.

Lista de
chequeo o
verificacion

Busqueda y
analisis de
informacidn

Tareas
individuales,

Investigaciones

Exposiciones
del instructor

Debates

Solucién de
casos
aprendizaje
basado en
problemas

Analisis y
discusién en
grupos.
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identificando
los aspectos
positivos y
negativos de
la Gestidn de
Supervisidon
de cada
Planta en
relacion al
caso Fabrica
de Naranjas.
Elaborar un
mapa
sistémico en
donde se
especifiquen
los conceptos
y
caracteristica
sdelas
fuentes de
informacion,
métodos para
la recoleccion
de
informacion e
instrumentos
de
recoleccion
de
informacién.
Elaborar un
diagrama de
Gantt (De
manera
digital) en
donde se
relacionen las
etapas de
Andlisis,
Planeacion,
ejecuciény
evaluacion de
sus proyectos
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de acuerdo a
sus PYME de
investigacion.
e Desarrollarla
Matriz EFI-
EFE (Material
de apoyo
suministrado)

Producir los
documentos
fase ll

e|dentifica el
vocabulario
empresarial
actual
relacionado
conla
produccién
documental.

eDesarrollo de
habilidades y
destrezas para
el logro de la
velocidad y Ia
precision.
TECLADO GUIA:
Digitar
correctamente
25 palabras
(125 caracteres
con espacio):

asdfg hjklA

ansl sldk

Producir
Documentos li

Evidencias de
Conocimiento:

Prueba de
conocimiento
sobre
memorando,
circularesy
actas, de
acuerdo a la
GTC185.

Evidencias de
Desempeiio:

Elaboracién de
documentos
organizacional
es teniendo en
cuenta la GTC
185

Elaborar
ejercicios de
digitacion que
evidencien el
uso de los
alcances
superiores e
inferiores y de

Producir
Documentos Il

Adopta de
manera rigurosa
la postura
corporal
requerida para el
desarrollo de
habilidades y
destrezas
durante el
aprestamiento
con el teclado
guia

Aplica de
manera
responsable las
técnicas de
digitacion,
realizando
ejercicios con los
alcances
superiores e
inferiores y de
integracién con
todo el teclado
hasta lograr su
dominio e
incrementando
la velocidad y la
precision.

Producir
Documentos li

Listas de
chequeo
Cuestionarios.
Talleres
Evaluaciones
escritas
Exposiciones
Juego de roles
Trabajo en
equipo

Analisis de casos

Plataforma LMS
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afsldk an
figh asd flk fgjh

haga las
fajas dak fiak fj

*ALCANCES
SUPERIORES:
Digitar
correctamente
30 palabras por
minuto (150
caracteres con
espacio).

o trewq
yuiop trewq
yuiop trewq
yuiop trewq
yuiop trewq
yuiop

J quiero
quieres quiero
quieres quiero
quieres quiero
quieres quiero

. apoyo
tu ayuda apoyo
tu ayuda apoyo
tu ayuda apoyo
tu ayuda

J hoy
traigo tu ley
hoy traigo tu
ley hoy traigo
tu ley hoy
traigo tu ley

J haga
que traiga lo

integracién
con todo el
teclado hasta
lograr su
dominio e
incrementando
la velocidad y
la precision.

Digitar
rigurosamente
palabrasy
frases
utilizando
letras
mayusculas,
segun el casoy
teniendo en
cuenta la
velocidad y la
precisidn en
tiempos
determinados.

Evidencias de
Producto:

Informe Corto
(plantilla
establecida).
Actualizado
con
diagndsitico de
la Pyme,
adjuntando
lista de
chequeo, y
matrices DOFA
u PESTEL) .

La segunda
parte de la

Auto-revisay
corrige
responsablemen
te los ejercicios
digitados.

Redacta y
elabora de
manera
responsable
documentos
empresariales
como: Cartas,
circulares,
memorandos,
actas e informes
Administrativos;
constancias y
certificados;

entre otros;
aplicando las
normas

gramaticales y de

sintaxis; las de
redaccion; las
técnicas de
digitacion; las

Normas Técnicas
Colombianas

para la
Elaboracién y
Presentacién de
Documentos

Comerciales y las
de Gestidn de la
Calidad vigentes.
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justo hoy haga
que traiga lo
justo hoy haga
que

J el
pequeiio hijo
tuyo quiere
fugarse de
kewy porque le
duele el
rasgufo.

Utiliza las
normas
técnicas
colombianas
vigentes, las de
la organizacion
y la legislacion
vigente para la
elaboracién de
documentos
empresariales.

. Realizar
taller tituosy
valores:
Concepto,
objetivo, usos,
partes, estilos,
caracteristicas
de redacciény
presentacion.

o Realizar
taller de
tarjetas
Protocolarias,
Sobres Hoja de
vida: Concepto,
objetivo, usos,

Propuesta de
Documentos-
Las plantillas
qgue se
trabajen deben
incluir
comentarios
aclaratorios
(que expliquen
las partes del
documento).
Enla
Propuesta de
Documentos
TODO debe
estar
elaborado de
acuerdo a
norma
ICONTEC (NTC
1486 - NTC
5613y NTC
4490) y en un
solo estilo.
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partes, estilos,
caracteristicas
de redacciény
presentacion.

eEspecifica
formatos de
compraventay
orden de
compra; segln
normatividad
vigente.
Elabora
documentos
comerciales,
segln tema
propuesto, de
manera digital
aplicando la
velocidad.

eTomando
como referente
al ciclo de
compra —
venta, el cédigo
de comercio
(en los casos
que
corresponda) y
la normatividad
vigente;
explique el
formatoy
especifique los
requisitos
necesarios en
su
diligenciamient
ode:
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eComprobante
de pago.

) Letra de
cambio.

J Cheque.

o Pagare.

Reclam
o — Conciliacion

Cotizaci
on.

J Orden
de compra.

Utiliza las
normas
técnicas
colombianas
vigentes, las de
la organizacion
y la legislacion
vigente para la
elaboracién de
documentos
empresariales.

J Realizar
taller Normas
APA :
Concepto,
objetivo, usos,
partes, estilos,
caracteristicas
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de redacciény
presentacion.

PROCESAR LA
INFORMACION

e Elaborar una
infografia en

donde se
plasmen los
conceptos

basicos y

caracteristica
s de cada uno
de los tipos
de
investigacion.
e Disefar los
instrumentos
de
recoleccion
de datos
como
herramienta
para obtener
y validar la
informacidn

necesaria.

e Elaborar
mapa de
cajas en
donde se
plasmen los
conceptos

basicos de
estadistica
Descriptiva.
Universo,
poblacién vy
muestra

e Desarrollar
taller de las
medidas de
tendencia
central

PROCESAR LA
INFORMACION

Evidencias de
Conocimiento:
Responder a
las preguntas
fundamentales
que hacen
referencia a la
competencia
asociada a la
actividad del
proyecto.

Evidencias de
Desempeiio:

Aplica con
diligenciay
responsabilida
dlos
instrumentos
de diagnostico,
registrando los
datos en las
tablas de
frecuencia.
Demuestra sus
habilidades
comunicativas
y de trabajo en
equipo para el
desarrollo
pertinente de
cada una de las
actividades
propuestas
desde
competenciay

PROCESAR LA
INFORMACION

Argumentay
acoge
objetivamente
los criterios que
contribuyen a los
tipos de
estadistica
identificando las
diferencias de
cada uno.

Registra, tabula,
analiza e
interpreta la
informacion
recogida
mediante los
instrumentos de
recoleccion.

Elaboray
sustenta informe
ejecutivo,
plasmando los
resultados
obtenidos.

Listas de
chequeo
Cuestionario
s.

Talleres
Evaluaciones
escritas
Exposiciones
Juego de
roles
Trabajo en
equipo
Analisis de
€asos
Plataforma
LMS
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(Medida,
media y
moda).
Elaborar
organizadore
s graficos que
le permitan
exponer todo
lo
relacionado
con
distribucién
de
frecuencias.
Realizar una
infografia
donde se
relacione los
diferentes
tipos de
graficos
estadisticos.
Aplicar los
instrumentos
de
recoleccion
de datos
como
herramienta
para obtener
y validar la
informacidn
necesaria; en
el
cumplimiento
de los
objetivos de
la
investigacion
planteada en
la fase uno de
la
competencia
(Encuesta).

el proyecto
formativo.
Desarrolla con
sentido ético
los productos
requeridos.
Demuestra
interés,
diligenciay
participacion
en el
desarrollo de
cada una de las
actividades
propuestas
para el
desarrollo de la
fase del
proyecto
formativo.

Evidencias de
Producto:

Presenta a
mano escrita
los diferentes
talleres segun
indicaciones
del instructor;
tomando
evidencia
fotograficay
adjuntandola a
la actividad
gue se
programe en la
plataforma
Territorium.
Presenta las
actividades
digitales bajo
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Identificar las | las normas
variables para | establecidas
la por el
codificacion instructor.

de la
informacion
por tabular,
de acuerdo
con las
politicas y la
metodologia
establecida.
e Presentar
informe
ejecutivo de
los resultados
obtenidos.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Etica a nivel Profesional Conviene puntualizar que la ética no solo esta vinculada con el &mbito personal sino
también, con el plano profesional. Es decir, es muy importante integrar la ética y los valores en el contexto
de la empresa para recordar que el factor humano es mas importante incluso que la productividad

Fuente de informacién: Son todos los documentos que de una forma u otra difunden los conocimientos
propios de un area (educacion, salud, artes y humanidades, ciencias exactas, computacién, etc.). Cada uno
de estos documentos da origen a las fuentes primarias de informacion, y éstos a su vez, dan lugar a otros
documentos que conforman las fuentes secundarias y terciarias. (Escalona, 2001).

Método cientifico: En su libro, Bernal indica que entiende el método cientifico como un conjunto de
postulados, reglas y normas para el estudio y solucion de los problemas de investigacidn institucionalizados
por la comunidad cientifica reconocida.

Método: Conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un resultado.
Metodologia: Ciencia que estudia los métodos de conocimiento, aplicacién coherente de un método.

Técnica: Conjunto de procedimientos y métodos de una ciencia, arte, oficio o actividad. 2. Conjunto de
medios y conocimientos para el perfeccionamiento de los sistemas de obtencion o elaboracién de productos.

Actitud. Para Hernandez, Fernandez y Baptista (2003), es la “predisposicidon aprendida para responder de
manera consistente ante ciertos objetos o simbolos”, (p.368).
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Analisis de varianza. Hernandez, et al., (2003) lo definen como la “prueba estadistica para analizar si mas de
dos grupos difieren entre si de manera significativa en sus medidas y varianzas”, (p.546).

Categorias. Hernandez, et al., (2003 afirman que las categorias don especie de “cajones conceptuales
creados a partir de la revision de datos, por comparacidon de una unidad respecto de las unidades que le
precedieron”, (p.588).

Ciencia. Segun Avila Baray (2006), la ciencia tiene dos vertientes: “Como contenido la ciencia se define como
una simple acumulacién de conocimientos, lo cual, refleja un estado estatico del conocimiento cientifico.
Como el proceso se define como la forma de descubrir conocimientos, es decir, es una actividad enfocada a
descubrir variables relacionadas que explican una parte de la realidad y se caracteriza por ser dinamica
porque refleja el constante avance cientifico”. De manera mas puntual, Vélez S. (2001), la define como el
“cuerpo organizado del cual puede alcanzarse acuerdo universal por parte de los cientificos que comparten
el lenguaje (o lenguajes) y unos criterios comunes para la justificacion de presuntos conocimientos o
creencias”.

Confiabilidad. “Grado en el que la aplicacion repetida de un instrumento de medicidon al mismo fendmeno
genera resultados similares”, (Hernandez, et al., 2003, p.348).

Conocimiento. Vélez S. (2001), lo define como el “proceso por el cual el hombre refleja (por medio de
conceptos, leyes, categorias, etc) en su cerebro las condiciones caracteristicas del mundo circundante. Una

de las formas que tiene el hombre para otorgarle un significado con sentido de la realidad”.

IM

Conocimiento cientifico. Para el fisico Vélez S. (2001), no es mas que el “conocimiento sistematico de la

realidad, es decir, teniendo las etapas de observacién, descubrimiento, explicacidn y prediccién”.

Correlacion. Se refiere a la relacién existente entre dos o mas variables, conceptos, ideas o teorias dentro de
una investigacion.

Deduccion. Para Avila Baray (2006), el proceso de investigacion es la actividad de “derivar hipétesis de una
explicacion generalizada o teoria”.

Definicién operacional. Hernandez, et al., (2003), en su obra Metodologia de la investigacidn, plantean que
este término lo “constituye el conjunto de procedimientos que describe las actividades que un observador
debe realizar para describir las impresiones sensoriales, las cuales indican la existencia de un concepto
tedrico en mayor o menor grado”, (p.171).

Desviacidn estandar. “Promedio de desviacidn de las puntuaciones con respecto a la medida que se expresa
en las unidades originales de medicién de la distribucién”, Herndndez, et al., (2003, p.511).
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Diferencial semantico. “Serie de pares de adjetivos extremos que sirven para calificar al objeto actitud, ente
los cuales se pide la reaccidn del sujeto, ubicandolo en una categoria por cada par”, Hernandez, et al., (2003,
p.381).

Dimension. Se refiere a todas aquellas caracteristicas observables de una variable.

Disefio. Para Sabino (1992), el disefio se refiere a una estrategia general, que tiene como objeto proporcionar
un modelo de verificacién que permita contrastar hechos con teorias, y su forma es la de un plan de trabajo
gue permita al investigador determinar las operaciones necesarias para hacerlo. Hernandez, et al., (2003), lo
definen como el “plan o estrategia que se desarrolla para obtener la informacidon que se requiere en una
investigacion”, (p.185).

Disefios factoriales. Los investigadores, Hernandez, et al., (2003) sugieren que este tipo de disefio, son
“experimentos que manipulan dos o mas variables independientes, e incluyan dos o mas niveles de presencia
en cada una de las variables independientes”, (p.244).

Distribucion de frecuencias. “Conjunto de puntuaciones ordenadas en sus respectivas categorias”,
Hernandez, et al., (2003, p.499).

Enfoque cualitativo. Hernandez, et al., (2003), afirman que es el que “utiliza recoleccién de datos sin medicidon
numeérica para descubrir o afinar preguntas de investigacion y puede o no probar hipdtesis en su proceso de
interpretacion”, (p.6).

Enfoque cuantitativo. “Usa recoleccién de datos para probar hipdtesis con base en la mediaciéon numérica y
el andlisis estadistico para establecer patrones de comportamiento”, Hernandez, et al., (2003, p.6).

Escala de Guttman: “Técnica para medir actitudes basada en el hecho de que algunos items indican, en mayor
medida, la intensidad de la actitud”, Hernandez, et al., (2003, p.385).

Escala de Likert. El texto Metodologia de la investigacién, de Hernandez, et al., (2003), la definen como el
“conjunto de items que se presentan en forma de afirmaciones para medir la reaccion del sujeto en tres,
cinco o siete categorias”, (p.374).

Encuesta. Segun afirma Avila Baray (2006), la encuesta “se utiliza para estudiar poblaciones mediante el
analisis de muestras representativas a fin de explicar las variables de estudio y su frecuencia.

Estadistica. Los investigadores Hernandez, et al., (2003), la definen como el “procedimiento para clasificar,
calcular, analizar y resumir informacidon numérica que se obtiene de manera sistematica”, (p.495).

Experimento. Herndndez, et al., (2003), afirman que es una “situacion de control en la cual se manipulan, de
manera intencional, una o mas variables independientes (causas) para analizar las consecuencias de tal
manipulacion sobre una o mas variables dependientes (efectos)”, (p.190).
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Fuentes primarias. “Constituyen el objetivo de la investigacién bibliografica en la revisién de la literatura y
ofrecen datos de primera mano”, Herndndez, et al., (2003, p.70).

Administracion: Es una disciplina encargada de planificar, organizar, coordinar, controlar y evaluar las
actividades industriales, comerciales, financieras y de servicios de cualquier institucion, industria o empresa.

Actitud: Identificacidn, facil aceptacion, entusiasmo e impulso positivo con relacidn al trabajo y por lo general,
marcha paralela a la disminucién de los problemas de supervision y de disciplina

Autonomia: refiere a aquella capacidad que ostentan los seres humanos de poder tomar decisiones sin la
ayuda del otro.

Autoridad: Es el poder para imponer tareas y la responsabilidad de obligarlas que las realicen. Significa el
poder de tomar decisiones en una especialidad, en cualquier nivel.

Burocracia: Es el sistema administrativo que cuenta con procedimientos y reglas bien detalladas con una
jerarquia organizacional claramente definidas y con las relaciones impersonales que deben de existir entre
los miembros de la organizacién

Clima organizacional: Cualidad o propiedad del ambiente organizacional percibida o experimentada por los
miembros de la organizacién, que influye en su comportamiento. El término se refiere especificamente a las
propiedades motivacionales del ambiente organizacional, a los aspectos de la organizaciéon que provocan
diversos tipos de motivacion en sus miembros.

Cohesidn: Aglutinante unitario que opera sobre los seres humanos reuniendo y ligando a los individuos, para
mantenerlos unidos en torno a ciertos valores, necesidades o funciones de caracter social.

Comportamiento: Permite visualizar la compleja e intrincada sociedad de organizaciones y la trama de
interacciones entre estas.

Control: es la accién que ajusta las operaciones a los estandares predeterminados; su base de accién es la
informacidn de retorno. El control trata de garantizar que todo ocurre de acuerdo con la planeaciéon adoptada
y los objetivos preestablecidos, sefialando las fallas y los errores para corregirlos y evitar reincidir en ellos.

Coordinacion: Armoniza todas las actividades de una empresa para facilitar el trabajo y los resultados.
Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.

Cooperacion: Es el elemento esencial de la organizacién, y su grado varia de persona a persona. La
contribucion de cada persona al logro del objetivo comun es variable y depende de las satisfacciones o
insatisfaccion percibidas imaginariamente como resultado de su cooperacion

Desempefio: Complementa el trabajo de los procesos de provision de personal para seguir y localizar a las
personas cuyas caracteristicas sean adecuadas a los negocios de la empresa.
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Direccion: Es aquel elemento de la administracion en el que se logra la realizacidn efectiva de todo lo
planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea tomadas
directamente o delegando dicha autoridad, y se vigila de manera simultdnea que se cumplan en la forma
adecuada todas las drdenes emitidas.

Empresa: La empresa es la unidad econdmica bdsica encargada de satisfacer las necesidades del mercado
mediante la utilizacidon de recursos materiales y humanos. Se encarga, por tanto, de la organizacidn de los
factores de produccidn, capital y trabajo.

Gerente: Es el responsable del desempefio de sus subordinados y de su evaluacion. Asi, quien evalua el
desempeno del personal es el propio gerente o supervisor, con la accesoria del 6rgano de gestion de
personal, que establece, los medios y los criterios para tal evaluacién.

Gestion: Area que considera el disefio, operaciones y control de sistemas organizativos profundamente
ligado a factores tales como fuerza de trabajo, planificacidon de produccidn, compras, peticién de materiales,
gestion de existencias y control de calidad

Jerarquia: Las empresas buscan alcanzar varios objetivos al mismo tiempo. Por lo tanto, debe existir una
jerarquia. Existen objetivos de la empresa como un todo, de cada una de sus divisiones o departamentos y
de cada especialista. La negociacidn versa sobre salarios, nimero de horas de trabajo, margen de beneficios,
seguridad en el trabajo y otros temas relacionados con las condiciones laborales. Se pueden negociar todos
estos temas o sélo algunos de ellos.

Métodos: Plan permanentemente que describe la manera de hacer una cosa para obtener un resultado
determinado (Taylor).

Misién: Resultado de la plantacidon, que expresa la razén de ser y el propdsito de la empresa.

Organigrama: Es el diagrama que representa la estructura formal de la empresa. En él aparecen con toda
claridad: la estructura jerarquica, que define los diversos niveles de la organizacidn, los érganos que
componen la estructura, Los canales de comunicacién que unen los érganos, los nombres de quienes ocupan
los cargos, etc

Analisis FODA: También conocido como Matriz o Andlisis DOFA o FODA, es una metodologia de estudio de la
situacidn de una empresa o un proyecto, analizando sus caracteristicas internas (Debilidades y Fortalezas) y
su situacion externa (Amenazas y Oportunidades) en una matriz cuadrada.

Andlisis Interno: Los elementos internos que se deben analizar durante el andlisis DAFO corresponden a las
fortalezas y debilidades que se tienen respecto a la disponibilidad de recursos de capital, personal, activos,
calidad de producto, estructura interna y de mercado, percepcion de los consumidores, entre otros

Eficacia: Capacidad de cumplir los objetivos marcados.
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Eficiencia: Es la cantidad minima de inputs (horas-hombre, capital invertido, materias primas, etc.) para
obtener un nivel dado de outputs (ganancias, objetivos cumplidos, productos

Estrategia: Es la busqueda deliberada por un plan de accién que desarrolle la ventaja competitiva de un
negocio, y la multiplique”. Muchas de las definiciones modernas hacen énfasis en la necesidad de una
empresa de tener una ventaja competitiva, que la distinga de las demas. Segin Michael Porter, la estrategia
competitiva trata sobre “Ser diferente. Es decir, seleccionar una serie de actividades distinta a las que otros
han seleccionado, para ofrecer una mezcla tUnica de valor

Mapas Estratégicos: Un Mapa estratégico es una representacion grafica y simplificada de la estrategia de una
organizacion que le ayuda a saber qué es y a donde ha de conducirse en el futuro, permiten entender la
coherencia entre los objetivos estratégicos y visualizar de forma grafica la estrategia. Permiten entender la
coherencia entre los objetivos estratégicos y visualizar |la estrategia de forma grafica.

Plan Estratégico: Es un documento en el que los responsables de una organizacion (empresarial, institucional,
no gubernamental, deportiva,...) reflejan cual serd la estrategia a seguir por su compafiia en el medio
plazo. Por ello, un plan estratégico se establece generalmente con una vigencia que oscila entre 1y 5 afos
(por lo general, 3 afios).

Politicas: Una politica es un plan general de accion que ayuda a los miembros de una organizacién a regular
o establecer su conducta en la empresa y que sirve para guiar la toma de decisiones.

Administracion: La Administracion, también conocida como Administracién de empresas, es la ciencia social
y técnica que se ocupa de la planificacidn, organizacion, direccion y control de los recursos (humanos,
financieros, materiales, tecnolégicos, el conocimiento, etc) de la organizacion, con el fin de obtener el
maximo beneficio posible; este beneficio puede ser econémico o social, dependiendo esto de los fines que
persiga la organizacion.

Alineaciones: Es la ubicacion que tendra el texto o pdrrafo en la pagina del documento cuando se esta
trabajando.

Asunto: Sintesis del tema a tratar en una comunicacion.

Configuracion de Pagina: Una opcidn para editar el tipo de hoja y los margenes de las mismas, es para que
las impresiones no queden corridas, en esas opciones le pones el tamafio del papel, la orientacidn del mismo
(horizontal o vertical) y los margenes.

Despedida: Palabra o frase de cortesia con la cual se finaliza una comunicacién.

Documento: Un documento es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus
funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de
informacién en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.) en lengua
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natural o convencional. Es el testimonio de una actividad humana fijada en un soporte, dando lugar a una
fuente archivistica, arqueoldgica, audiovisual, etc.

Empresa: Conjunto de actividades humanas organizadas con el fin de producir bienes o servicios.

Encabezamiento: Conjunto de palabras con que inicia un documento, segun el tipo de comunicacién.
Palabras fijas que sirven de guia para establecer el inicio de un documento.Estilo: Distribucidon de las
diferentes lineas que conforman la comunicacion.

Formatos: Un formato es cualquier caracteristica asignada a un cardcter o un bloque de caracteres u otros
elementos. Eje: Tamafio de letra, color, Tipo de letra, alineacién, Estilo simple negrita, cursiva y subrayado.

Gramatica: Se denomina gramatica a la ciencia que tiene como objeto de estudio a los componentes de una
lengua y sus combinaciones. El concepto halla su origen en el término en latin gramatica y hace referencia,
por otra parte, al arte de dominar una lengua de modo correcto, tanto desde el habla como con la escritura.

Informe: Documento que describe o da a conocer datos precisos sobre el estado de cualquier actividad,
estudio o proyecto, relativo a un caso concreto para conocer resultados de procesos administrativos.

Madrgenes: Los margenes de pagina son el espacio en blanco que queda alrededor de los bordes de una
pagina. Generalmente, el texto y los graficos se insertan en el drea de impresion situada entre los margenes.
No obstante, algunos elementos pueden colocarse en los margenes: por ejemplo, los encabezados, pies de
pagina y los nimeros de pagina.

Lineas especiales: Lineas de anexo, copia e identificacion del transcriptor.

Organigrama: Es la representacién gréfica de la organizacidon de una empresa o entidad, estableciendo las
principales dependencias y relaciones existentes.

Politicas organizacionales: Reglas y regulaciones, formales o informales, que gobiernan la relacién entre
empleado y organizacién

Proceso: Conjunto de actividades dirigidas a la transformacién de insumos para la obtencion de un producto.
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Redaccidn: Se denomina redaccién al proceso mediante el cual se estructura un discurso escrito. La redaccion
es un arte, pero también una técnica, en la medida que utiliza determinados procederes que garantizan que
el texto tenga cierto nivel de coherencia.

Resumen Ejecutivo: Exposicidn sucinta de un tema que debe quedar por escrito. Informe breve que se limita
a precisar el desarrollo de acciones ejecutivas.
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Sintaxis: Es la rama de la gramatica que ofrece pautas creadas para saber cdmo unir y relacionar palabras a
fin de elaborar oraciones y expresar conceptos de modo coherente.

Soporte documental: Es el medio técnico, electrénico, informatico, dptico o telematico que contiene algun
tipo de informacion.

Cultura Fisica: Se denomina Cultura Fisica a las maneras y habitos de cuidado corporal, mediante la
realizacion de actividades como deportes o ejercicios, que no solo buscan la salud del cuerpo, otorgandole
actividad que lo aleje del sedentarismo y sus consecuencias, si no, también persigue la bdsqueda de la
plenitud y bienestar integral del ser humano del binomio cuerpo- mente.

Actividad fisica. Cualquier movimiento corporal producido por el cuerpo o por la contraccion musculo
esquelética que aumenta el gasto energético por encima del nivel basal

Condicidn fisica. Capacidad para llevar tareas diarias con vigor y el estado de alerta, sin fatiga excesiva y con
energia suficiente para disfrutar de las actividades de tiempo libre.

Ejercicio fisico. Es actividad fisica planeada, repetitiva, estructurada que ayuda a mejorar el mantenimiento
de uno o mas componentes de la aptitud fisica

Salud. Es una condicidn humana con las dimensiones fisicas, sociales y psicoldgicas caracterizado por polos
positivos o negativos

Entrenamiento. Es conocido como el rdpido aumento de la condicién fisica, psiquica, intelectual o técnico
motor del hombre.

Cualidades fisicas. Conjunto de componentes de la condicidn fisica, que intervienen en mayor o menor grado,
en la consecucion de una habilidad motriz.

Pausas activas. Son sesiones de actividad fisica desarrolladas en el entorno laboral, con una duracidn continua
de 10 minutos que incluye adaptacion fisica cardiovascular, muscular, e intelectual.

Tarea: Es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un puesto. Por lo general es la labor
que se atribuye a los puestos simples y repetitivos (por horas o empleados).

Obligacién: Es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un puesto (asalariado o
empleado). Una obligacion es una tarea un poco mas compleja, mds mental y menos fisica.

Funcién: Es un conjunto de tareas o de obligaciones ejercidas de manera sistematica o reiterada por el
ocupante de un puesto. Para que un conjunto de obligaciones constituya una funcién es necesario que haya
reiteracién en su desempefio.
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Puesto: Es un conjunto de funciones con una posicion definida en la estructura organizacional. La posicidn
define las relaciones entre un puesto y los demas.

Mision: Es la razon de ser de la empresa.

Visién: La intervenciones disefadas para ayudar a los miembros de la organizacion a ver hacia el futuro no
son nuevos en el desarrollo organizacional

Eficacia: Es una medida normativa del logro de resultados.
Eficiencia: Utilizacion adecuada de los recursos disponibles.

Clima Organizacional: es la cualidad o propiedad del ambiente organizacional que perciben o experimentan
los miembros de la organizacién y que influye en su comportamiento.

Incentivos: Pagos hechos por la organizacidon a sus trabajadores (salarios, premios, beneficios sociales,
oportunidades de progreso, estabilidad en el cargo, elogios, etc.).

Contribuciones: Pagos que cada trabajador hace a la organizacién (trabajo, esfuerzo, dedicacidn,
puntualidad, etc.). Cada contribucidn tiene un valor de utilidad que varia segun la organizacion.

Puesto: Es un conjunto de funciones con una posicion definida en la estructura organizacional. La posicion
define las relaciones entre un puesto y los demas.

Familia de puestos: Grupo de puestos individuales con caracteristicas similares.

Competencia: Conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes e intereses que distinguen a personas y
organizaciones.

Empleo: Es la situacidn de la persona que trabaja para una organizacidn o para otra persona a cambio de una
remuneracion.

Mercado laboral: Conjunto de empleos

Desempleo: Es la porcidn disponible de la fuerza de trabajo sin empleo.

Subempleo: Empleo con remuneracién muy baja o sin garantias laborales.

Rotacién de personal: La fluctuacidn de personal entre una organizacion y su ambiente.

Ausentismo: Es la suma de los periodos que el personal estd ausente del trabajo, ya sea por falta o por
tardanza, debido a la mediacion de algun motivo.

Aptitud: es la potencialidad o predisposicion de la persona para desarrollar una habilidad o un
comportamiento. Es innato, y debidamente ejercida a través de la practica se transforma en capacidad.
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Capacidad: es la habilidad real de la persona en determinada actividad o comportamiento, y se adquiere a
partir del desarrollo de una aptitud mediante el entrenamiento o la practica.

Amenazas: se define como toda fuerza del entorno que puede impedir la implantacién de una estrategia o
bien reducir su efectividad, o incrementar los riesgos de la misma, o los recursos que se requieren para su
implantacién, o bien reducir los ingresos esperados o su rentabilidad.

Analisis DAFO (Debilidades, Amenazas, Fortalezas, Oportunidades) — su objetivo consiste en ayudar a una
empresa a encontrar sus factores estratégicos criticos, para usarlos, una vez identificados, y apoyar en ellos
los cambios organizacionales: consolidando las fortalezas, minimizando las debilidades, aprovechando las
ventajas de las oportunidades y eliminando o reduciendo las amenazas.

Control estratégico: tiene como finalidad asegurar el cumplimiento del plan estratégico y comprobar que se
estan alcanzando los objetivos previstos en el mismo. El proceso de control implica medir los resultados de
las acciones emprendidas, diagnosticar el grado de cumplimiento de los objetivos previstos y, en su caso,
tomar medidas correctoras.

Cultura estratégica: un conjunto de normas, valores, actitudes y tipos de conocimientos relacionados con la
comprension de las actividades estratégicas, sobre todo, los objetivos estratégicos y maneras de alcanzarlos,
compartidos por todos los miembros de una organizacién.

Debilidades: (también llamadas puntos débiles) — son factores que limitan o reducen la capacidad de
desarrollo efectivo de la estrategia de la empresa, constituyen una amenaza para la empresa y deben, por
tanto, ser controladas y superadas. Estrategia: Conjunto de acciones que se implementaran en un contexto
determinado para lograr un objetivo establecido.

Fortalezas: Son aspectos positivos que posee el ser humano y que le favorecen a la hora de cumplir un
objetivo o meta.

Misién: Es el motivo o la razdén de ser por parte de una organizacion, una empresa o una institucién. Este
motivo se enfoca en el presente, es decir, es la actividad que justifica lo que el grupo o el individuo esta
haciendo en un momento dado.

Planeacidn: La planeacién es la accion de la elaboracidn de estrategias que permiten alcanzar una meta ya
establecida.

Planeacidn estratégica: Es la elaboracion, desarrollo y puesta en marcha de distintos planes operativos por
parte de las empresas u organizaciones, con la intencién de alcanzar objetivos y metas planteadas. Estos
planes pueden ser a corto, mediano o largo plazo.
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Actividad. Conjunto de tareas o pasos que deben ser dados para conseguir el objetivo previsto. Toda
actividad debe llevar aparejada un producto determinado. También se denomina actividad a cada una de las
acciones con las que se concreta el desarrollo de un proyecto.

Contexto. Es el conjunto de circunstancias, factores o actuaciones que rodean y pueden afectar el
funcionamiento de una institucién u organizacién, a sus programas o servicios.

Coordinacion. Colaboracidon planificada de diferentes individuos, departamentos y/o organizaciones
interesadas en alcanzar un objetivo comun.

Diagndstico. Etapa inicial del proceso de planeacion que consiste en un andlisis critico de la entidad o
dependencia y de su entorno a partir de la recoleccién, clasificacion y andlisis de los elementos que los
conforman, con el objetivo de identificar sus logros, necesidades y problemas. Para el entorno, estos suelen
interpretarse como amenazas u oportunidades, y para la entidad o dependencia como fortalezas o
debilidades.

Eficiencia. Es la relacién entre los insumos o recursos empleados y los resultados o productos alcanzados.
Eficacia. Es el grado y el plazo en que se logran los efectos y los resultados previstos.

Entorno. Porcidn de la realidad que puede afectar al sistema o ser afectada por este.

Se le llama también ambiente.

Estrategia. Es la manera en cdmo enfoca una organizacién o institucidon su misidén y objetivos, buscando
maximizar sus ventajas y minimizar sus desventajas competitivas.

Estructura organizativa. Se refiera a la forma en la que una institucién organiza en unidades funcionales,
relativamente independientes, sus recursos humanos para la realizacién de sus funciones sustantivas o sus
programas y servicios educativos.

Meta. Expresién cuantitativa de un objetivo, enuncia la magnitud o grado de realizaciéon de un objetivo en
un tiempo determinado.

Mision. Es el propdsito o la razén de la existencia de una organizacion o institucién, describe lo que en el
presente hace esta.

Planeacion. En un sentido amplio, es algo que hacemos antes de efectuar una accidn; es decir, es una toma
de decisiones anticipada. Es un proceso de decidir lo qué se va a hacer y cdmo se va a realizar antes de que
se ejecuten las acciones. La planeacion se hace necesaria cuando el hecho o estado de cosas deseable para
un futuro implica un conjunto de decisiones interdependientes. En este sentido, la planeacién no es un acto,

sino un proceso, el cual no tiene una conclusién ni punto final. Como proceso, la planeacidn se dirige hacia
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la produccion de uno o mas estados futuros deseables y que no es probable que ocurran a menos que se
haga algo al respecto. En consecuencia, la planeacién se interesa tanto por evitar las acciones incorrectas
como por reducir las probabilidades de fracaso.

Planeacion estratégica. La planeacidn estratégica se define como el proceso de desarrollo y mantenimiento
de un ajuste permanente entre la organizacidny las cambiantes oportunidades de su entorno. Generalmente,
la planeacién estratégica es de largo plazo (cinco a diez afos) y abarca a todo un sistema u organizacién

buscando resultados de largo alcance.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Adminl, A. p. (2006). Cuadros Comparativos. Obtenido de https://cuadrocomparativo.org/cuadros-
comparativos-que-son-ejemplos-de-cuadros-de-comparacion/

Amaru, C. (2009). Fundamentos de Administracion. México: Pearson Educacion.

Bernal Torres, C. A. (2007). Introduccion a la administracion de las organizaciones . Mexico: Pearson Educacion.
Chiavenato, I. (2004). Introduccion a la Teoria General de la Administracion. Mexico: McGraw Hill.

EducacionG. (15 de 11 de 2012). Conceptodefinicion.de. Obtenido de http://conceptodefinicion.de/glosario/

Educaycrea.com. (2012). Educaycrea.com. Obtenido de https://www.educaycrea.com/2012/12/cuadro-
comparativo/

Hellriegel, J. (2009). Administracidon un enfoque basado en competencias. México: Cengage Learning Editores.

Mejia Llano, J. (13 de Julio de 2016). Marketing Digital y Social Media. Obtenido de
http://www.juancmejia.com/marketing-en-redes-sociales/como-hacer-una-infografia-guia-y-  herramientas-
para-disenarla/

Ponce, H. (2006). La matriz FODA: una alternativa para realizar diagndsticos. Contribuciones a la Economia.
Sanchez, J. (2018). Improvisacion estratégica. Dinero.

SINERGYUM. (2016). Obtenido de
http://www.sinergyum.es/?q=sinergos_sinergyum&username=&op=sinergyum_imprimir_ct_cont
enido&id_object=1711

WEBGRAFIA:

Pagina Biblioteca SENA: http://www.biblioteca.sena.edo.co

GFPI-F-135 V04



%'%
Pagina Superintendencia de sociedades: http://www.supersociedades.gov.co

Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC). (2009). Guia Técnica Colombiana GTC 185.
Bogotd, Colombia.

Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC). NTC GP 1000 Bogota, Colombia.
Jones, G. R. (2010). Administracion Contemporanea (Sexta ed.). Mexico D.F.: McGraw Hill.
Norma Fundamental - SENA Centro de Gestién Administrativa

Parada, R. (2008). CONCEPTO Y FUENTES DEL DERECHO ADMINISTRATIVO. Recuperado el 24 de 4 de 2018, de
https://s3.amazonaws.com/academia.edu.documents/50348938/DERECHO_ADMINISTRATIVO_-
_RAMON_PARADA.pdf?AWSAccessKeyld=AKIAIWOWYYGZ2Y53UL3A&Expires=1524622771&Signature=PpTdu
AtLS0gQ9Deljg51GejQsq0%3D&response-content-disposition=inline%3B%20filename%3DRAMON_PA

Unidad de Formacion e informacion del Consejo Superior de la Judicatura. (s.f.). Decreto 410 de 1971. En
CODIGO DE COMERCIO. Bogota, Colombia.

Victoria, K. (28 de 08 de 2009). Produccidn Mas Limpia. Recuperado el 24 de abril de 2018, de Diferencia entre
ley, decreto, resolucion y norma.: http://produccionmaslimpia-
karenvictoria.blogspot.com.co/2009/08/diferencia-entre-ley-decreto-resolucion.html

WWWw-g-se.com
www.google academic.com
www.bibliotecasena.edu.co: EBSCOHOST/ sportsdiscus
Coordinar el Talento Humano

Introducciéon a la Teoria general de la Administracidon, Chiavenato Idalberto, Editorial Mc Graw Hill.
Administracion, Koontz Harold, Weihrich, Editorial Mc Graw Hill.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/1_Conozcanos/V4_OrganigramaAGN_
2019.pdf

ALVITE DIEZ, M. L. (2009). Interfaces y funcionalidades de bibliotecas digitales. Anales de documentacion. (12),
7-23.
Acosta, A. M., & Pérez, A. C. (2010). La planificacidon estratégica en las empresas familiares. CICAG: Revista del

centro de investigacion de Ciencias Administrativas y Gerenciales, 7(2), 81-87.

GFPI-F-135 V04


http://www.supersociedades.gov.co/
http://produccionmaslimpia-karenvictoria.blogspot.com.co/2009/08/diferencia-entre-ley-decreto-resolucion.html
http://produccionmaslimpia-karenvictoria.blogspot.com.co/2009/08/diferencia-entre-ley-decreto-resolucion.html
http://www.bibliotecasena.edu.co/
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/1_Conozcanos/V4_OrganigramaAGN_2019.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/1_Conozcanos/V4_OrganigramaAGN_2019.pdf

SENA

N

Aguilera, F. C., & Marchant, L. (2014). Competencias (o habilidades) gerenciales: una herramienta indispensable

I”

para el desarrollo organizacional. Desarrollo organizaciona

Bonilla, Y. (2 de febrero de 2014). La planeacién estratégica de la empresa. E. L. Marketing, Editor. http://e-

learningmarketing.blogspot.com/2012/07/planeacion-estrategica-demercadeo.html

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre ‘ Cargo ‘ Dependencia Fecha

Gina Licet Mendoza | Instructora

Montes

Autor (es) SENA - CGA 01 de julio 2024
Sergio Andrés Galvis M. Instructor
Maria Teresa Riafno Silva Instructora

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razon del Cambio

Autor (es)

GFPI-F-135 V04


http://e-learningmarketing.blogspot.com/2012/07/planeacion-estrategica-demercadeo.html
http://e-learningmarketing.blogspot.com/2012/07/planeacion-estrategica-demercadeo.html

Fecha de Eaboracidn

Denominadén del Programa de Formadién

Modaidad de Formadén

‘Cadigo yversion de Programa de Formacién

Titulads)

Tuiada)

pedagigica

Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagégica

-
=

13
>

Versian: 04

codio:
GFPFa

01 dejuliode 2024

Teendlogo en Gestion Administrativa.

presencal

cod122115.

Cod-12645

GINA LIET MENDOZA MONTES

Bogota .C.- Crtrode Gestion Administra

SERGIO ANDRES GALVS M.

Bogota .C.- Crtrode Gestion Administra

ARIA TERESA RARO SLVA

Bogota .C.- Certrode Gestion Administrat

DESCRPCION DE LA VIDENCIA

OUATVOBIK | TOTCTO ., comeerona [rT—— [ —— re— pr—— T o sz
Reatzar o cruces d 1 Watiz
DoFAen elacion a1 aagnsico
ealzado en el tmestre
Oleharel mags de procesos de
13 PG piasmando los acares
cstratégios, misionates yde
lic con esponsabildadel |sopore
oroceo de laneacion estatégics, | Habarar de maneraindduat [—
orientadoa la mano escrita en un 1/8 ¢ e e mentor s
e vl g laplaneacion
. o oraissdonal.
" Reconoce los elementos y
con el manual o funcones yae |86 mojoramento componena tpologia de feconoce s elemen
i epies recuron en una organizacion
Administrativa. 105 programas de mejoramiento de la | Elaborar un manual de. politics yun wal
morma 150 sabre ambientede Cororative
o “Boordinarlas schdades teniendo | seranizacion fundones yun manus de e, dtes
D s Colombians sotre | €7 Giema o incamintos dela | Belcsconresponsabiidad rocesossegin indicaciones tombr con daridadlos
Organizacion. procesos de Ia Unidad Administrativa | del instructor. “
ambiente de trabajo “Bjecutar las actwdades dentro del | teniendo en Elaborar una prestacién en ¢ hortzonte institucions |
21060100 oo Ealiaryspsrls | Wl de ncones v maco ol planoperat et tasprincpiosds Planeacién | PowerPlnten relacién s e deDesempeno: | ramjoensque
Inteneniren el ol [ “Actualizar 13 informacion de scuerdo [ en I3 ejecucian de programas mas 150, sustentandolas o v sochalzcion. Computador
saroomins |  Maturatess e picar roceson e i ol
desarollode os | SEATIAGOTal de acerdo onsep Cnintstes ot necevidads dela Unidad | meforamiento. esin progamacén aue o a9lcar pocesc , et
progamas e | e s dermcsdmentos | ramnisvon “apic com abjeidad s clturavel | nauesu mtrctor saneacon s esncoprctcos s U5
it meosmiens | s ronerrogam | ltrios sstemss e informacen | smbents de rabajo o s Unicad | Lsrel coso de s emoresa o . e e | e | onst A PRT—
arnizaconal aue porerore “Baluarlasegurdad d los isemas | Adminsiatie NS S espondiendo 1 Ofauncia o 3 pos de iode e [
e derende e nfomacon “Bers, concierta yconwolacon | cuestonar e, uncts
ey siminstatie,que permitanel [ lderargo cesten Cuenta s coractsrisicas | S ’ ark
G e rsomas v1a sepundad de s . e cada na de el yias | contcsy o I
o arganizacion tenlendo encuena 35 <1stemas de nformacion roparas sedades e s identfcand o sspecs scoresaue enenenen | P
poicas v1a namatiidad wgente s oransatn. | o
oo paese e copuncndén, | oo vorotm s sedndes | Rovaen lvaon ol s s domuners
empresanalon el desarollode. (4o acuerdo s cs do Naranas.
;:“f;‘;‘:'j'”““;f"““mﬂ" rogramas ds Bl de meloramienta de 12 Unidad. | Eanorarun mapa sitémico en Imporanci o
o Wau tama y o4 “coramiento saminstaa dande se speciauenios paneaaineuns
“Baluarlos proyects de los conceptor omninden,
proganss o Estrctura correctamente la
cranzsconat pars cacs nigad métodas pars I ecacaén de B orecmen
R I [ [
el s omnadin,
omigeni s (0w manrsdtatyendonde 5 conte el e
“Onidas Administata. relacionen a5 stapas de w
Andlisis, Planeacién, ejecucién y| aniaaon
evaluacion do s proyecos do
i s sus PV,
nvestgacien
Dosarrollar s Mot 51676
(atenl e apova
suministado
i T2 matodotoga
nvestigaion sentiic con gory
responsabilid n
procesos imestgathos, formatios o
oroductves.
[p—
s mformac
laboraruna Infogratia 0
~Empleando as fuentes disponibles y 4o % 18 HORS
21060101101 - DiseRar instrumentos 'h'"m"“mm"““ o e necesidades d nceptos basicos.
e Investigacién de acuerdo conlas | "Dbieto del anilisis reanizacién. caracteristicas de cada uno de.
e mestgscin de scvrdocn s\ E S RES o et yapiiafos instumentos | 2t Ucas de cadeun
& demestaacion e recoleclan de nformacian,para a 1o 50% 98 nvestgscién.
00110 6enttca o s | BenEFE:Deficion v O, ol
1@ la codificacion de la informacion vificar la naturaleza y el e informacion herramienta para obtenery
portabular, serdo cc propésito de Ia Investigacion plica la V:E(ﬂﬂnln"hd! = ! validara informacion
Poticas y1a metodolots abiecerel obeuny 35 imestgscionconificspars 50t | et Stdencas e Conocment
establecida. necesidades de compilacin de la problemas en 132 Elaborar mapa de cajas en
pecendates o oo s R —
21060101103 - Aplicar procesos de B0 cuenta Ia seleccion y orden ¥ diligenca. conceptos bsicos de
owstgadonon1s sonston evros stumntes para s | ablece iterosdedsifccin o) LG Descnpive dccntanicindons
oroblema: aue atecten 2 dlidesdeinestandtn | |coecon e mormacion e | nermaonconigencis v piscon ymussts ool
crsoizacion orientes metodcldgcasscustes (Ll andes cetida sens Dasarrollaraler g s
Broceso de o Coraranca normas para | |edidesdetendenda enval dencas e esempeno:
meserde | on oo s mormsaon (IO e scvriocantas necsidaces e o | (Mecica, s ymod).
Lt o s | laborarorganizadors rificos [——
mnisvata |pocesarle L pnon s “resenarls informacin comsilads e I permitan expaner odo o rraetéssenlaposuests 0 I
I oladind Hites raenceas uemes preises | o ectacnds, astbucinde oo e e
e Bogors para | ncesidades de Ia . “Buentes de Inormacian S o datos b Leniend como s
detectar | organizacie pecendades do proceso de “Anaisis de I informacian 0 o0 aoul 2405 99| heterentes 1a exacttud y pertnend onde
debilidades y 1o zspemvesh acnenta | M0lectda. *interpretar informacién emitendo Euidencias de Producto:
oportunidades. metedologlas d BN 13 nceptos de: Estadistica ysu interpretarnf o
oreanizaon diferencial. Universo, Poblacion, los tesultades en ciffs y concapice Elabora diferentes formatos-
06010105 Estatecer s Wuests enendo encuenta las dferentes (LT, abtes de inwtigacion Sopotes nors, et e
! o | B e de maners " o ocescs el
oformdades el OISO 1 |l g ecvencas, weatdesde | H5enr 1o et desuerd |0 SO i rein b esrdocsnla
abulacion de Iz nformacian. tendnc oo de onceneacin o0 o8 OSetIio.13 IMBOTBNCR V135 | et s medidas de tendendia | 1ooeromgener gt o normathadad vigentey1a
eerto o s meadiioi a7 B foomes v s medions o tndena (O ST romudeperls
Vi tecnologa dispanile e T L A
Incuyendo s regencs, s e
B — o aporunidad sl wabajo
60101107 e st e 1| P ey e o
informacion codificada y tabulada. [nformagon ot @ treves de “olidiado.
it yiabulada: | obias cundros, pics con responsabildad la
aoonios-presenariomesde S0 oot s s nfomacion
o o e 30O ecentacin de nformes “irados abtenidos can polticns vla metadologi
peministatios e ! Presentar nforme ejecstiva de
normas técnicas vigentes para la fos resultados obtenido
oresenacion e
“itormes de imestgacion
o g R RiarTos ites, lementer, earor,
Concepto. Companentes terales de referenda e o
rapelaa. Concato yclasiicacion. | pars digar
“Sobres. Concepto yssicacon. |y vanscr nealzar o crues de a watiz
~lementos yiles pars e proceso |- Kdenticar e, sapele, DoFAen elcion 3l sagnsitico
i bl realizado en el timestre. fudendias de
B antror rodmien:
prowe Vel uesto de Ol mapsde proceso s de onocm
etz . 12 PHE plasmando s facores
les de estratég misionales yde droulaces yactas, de
transcripcion. referencia yel soporte. 2cuerdo s la GTC 185
pussiode. .
tecnologias de la informacion y la necesidades. mano escrita en un 1/8 de. Svdandas de Dasampatio:
Gomuniaaen T = Operaryconseriar los equipos de | 30,1, e manera rigurosa la postura organizacionales teniendo
E peion. g corporal requerida para el desarrolls en cuenta la 85
st labos docmentos | Windows 1, el nux Word e |acuerdoconlos e abildades ydesreas durame o1 aborrejeracos e
Py . e s decpraan | BrTiens ol edado g e osaronces
aplcanda oy tcnlcas e algiadén, |+ Tutorates o caipas sors agtacany | |/5 St maners spersatle s uperors ¢ infenores yde
as normas téenicas colomblanas » Sopartat docementaie: ranscrpcion. ejercicios con los alcances superiores. integracién con todo el
Vigentes para la elaboracién y Concepe. v, Recrso:Intmt,|-Operateios para digiacién o v e o cian hasts orar o
N o rncrion i tado s g domin dominio ¢ increm,
0601001 |1oas o 12 gestion de 3 calldad. | Reconocedores de v equeridspos o erciddala | PEemenande s elocdad lavelocdad o preciin.
Producirios aones, Crabaders Video sean, [4racions s T neanao| it computador
cria spicaién [ Tetepromer ranscrpion e toda el pocesa A )
argen de las d:hsnwmi;gnmma\ts «fostura ergonamica - dentiicar 25 dases de sopartes e bl It emoria s
_ nones veimatsitas documenaes. respansablumanis s seriios o - soviemendoencvent | atgnsesriss || e veresa maso
it Jesheien onei et maner |28 1o wioctndyia i | e S
N Spearecion I |y g entempos determinad R e
e v Yia limpl responsable documentos Informe corto plantillz salisis do .
N anto del empresariales como: Cartas, establecida). ““’"“""’"""W
" Dyt e Tl (4 N it copledin)
omers et s e o e i T nformes Admiisratioss constanlas iagncanico e 13 yme,
v e | cerificados ente otos; alicando Saiuntando sa
— ] et hequs, ymatices DoFAw
- ‘ o Y |1as de redaccion; las tecnl PESTEL)
a5 de | eauives agitacon; a5 Normas Tenicas
Veeme oy abmocon e |+t deaperseondelas |t et sl colombianas pars o Baersciny Lo segunds pare de 1
ente b ecnologias " digitacion Presentacion de Docum: Propuest Documentos-
amnadon el devarlo e i dndes v g;;j;;k;;“:M*M"‘”* s planuosavese
imocesadoresde texo (amblente | destessscon el edado guis (3l v rassen dasen e
Windows 6, e, Ui, Wor, ente | iaborarun diagrama de Gantt
b No— i {aveolluaniassames
< Impresoras. alcances superiores e inferiores. relacionen las etapas de del documanto). Enla
ruaes \denaicor o sianos o puruacion At Paneadin.seusony] ropuess e Doamertas
* Soportes documentates: 0 vso. erpreta 12 eglas cvluacian e sus pryecios de e e
B L o 12 desawertesroma
esamtr s it 172 soayvrc
Reconocedores d vor Diitarpalabras asesutlzando (aterl e apor
ionos, Grabadors, Video seam, 12 mayisculzs v10s s suministado)
Telpronter puntuaion
ot srgonémica eauera
~Umplesa yconsenacin de saipos. |- lcar o tenicas de dgitacion

GFp£134



SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Tecnélogo en Gestion Administrativa
e (Cddigo del Programa de Formacién: 122115

e Nombre del Proyecto Formativo: Fortalecimiento a las microempresas de Bogotd en las gestiones
administrativa y contable.
e Fase del Proyecto: Analisis

e Actividad de Proyecto Formativo: diagndstico de los procesos de gestiéon administrativa desarrollados

en las microempresas de Bogota para detectar debilidades y oportunidades.

e Competencias

Sergio Andrés Galvis Molano. 210601011 - Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de
la organizacién.

Resultados de aprendizaje:

21060101101 - Disefiar instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

21060101102 - Identificar las variables para la codificacién de la informacion por tabular, de acuerdo
con las politicas y la metodologia establecida.

21060101103 - Aplicar procesos de investigaciéon en la solucion de problemas que afecten la
organizacion.

21060101104 -Tabular la informacion recolectada en los instrumentos de investigacion.

21060101106 - Identificar las necesidades del proceso de informacion aplicado a las metodologias de
investigacion en la organizacion.

21060101105 -Establecer las no conformidades de la compilacion y la tabulacién de la informacidn, de
acuerdo con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.
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21060101107- Emitir resultados de la informacidn codificada y tabulada.
21060101108 - Presentar informes de los resultados de la informacion procesada.

Segundo Reinaldo Ochoa Martinez. 210601003 - Intervenir en el desarrollo de los programas de
mejoramiento que se deriven de la funcidon administrativa 2.

Resultados de aprendizaje:

21060100303 Evaluar y ajustar la ejecucion del plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo con
las Politicas de la organizacion.

21060100304 Proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que permitan el
desarrollo de las personas y la organizacion, teniendo en cuenta las politicas y la organizacion

Maria Teresa Riafio Silva. 210601001 - Producir los documentos que se origen de las funciones
administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacién vigente Il.

Resultados de aprendizaje:

21060100104 - Elabora documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso de
compraventa, aplicando las técnicas de digitacién, las normas técnicas colombianas vigentes para la
elaboracidn y presentacidn de documentos comerciales, loas de la organizacién y loas e la gestidn de la
calidad.

21060100105 - Verificar la aplicacién de las normas gramaticales: semantica, morfologia y sintaxis; las
normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracién y presentacion de documentos comerciales,
actos administrativos y los documentos del proceso de compraventa; las de la organizacion y las de
gestion de la calidad.

21060100106 - Utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizacién y la legislacion
vigente para la elaboracién de documentos empresariales.

e Duracion de la Guia: 350 horas

2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz:
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Desde el inicio de los tiempos, el hombre en su afan de sobrevivencia ha buscado emplear, extraer y
transformar los recursos naturales para convertirlos en elementos que le permitan satisfacer sus
necesidades primarias como la alimentacidn, el vestuario, el abrigo y el suefio. Con el transcurso de los
afos, dichos recursos fueron optimizados por el ser humano logrando satisfacer no solo las necesidades
propias sino las de la sociedad.

Como consecuencia de este proceso, el intercambio de bienes y servicios empieza a dominar las relaciones
humanas, en déonde la acumulacién del dinero es el principal objetivo de compradores y vendedores; en
efecto, el hombre siempre ha buscado formas de organizarse en grupos y asociarse asignando tareas
especificas a cada individuo de acuerdo con sus cualidades y destrezas, algunos dedicdndose a las actividades
de agricultura, otros a la caza, comercio, servicios domésticos, construccién, entre otras.

Consecuentemente, la administracion tiene sus origenes desde el inicio de los tiempos y esta directamente
relacionada con el hombre y sus capacidades de utilizar los recursos en beneficio de su supervivencia, ya que
mediante estas actividades se definieron lideres entre ellos los cuales dirigian la toma de decisiones,
planeaban y organizaban, dirigian y controlaban los recursos para el alcance de los objetivos individuales y
colectivos.

En conclusidon, desde las culturas primitivas, hasta nuestros tiempos ha existido la necesidad de planear,
organizar, dirigir y controlar, aunque orientadas de manera diferente ya que cada organizacién, llamese
pueblo, sociedad o familia fue aplicdndolas seguin el contexto y adecudndolas conforme modificaban las
necesidades personales o generales.

Consecuentemente, la presente guia es una propuesta de aprendizaje significativo basada en el desarrollo
de competencias orientadas a concebir la administracion desde sus origenes identificando los avances que
ha tenido en el tiempo y los aportes a las organizaciones actuales, mediante el desarrollo de actividades de
reflexidon, contextualizacién e identificacién de conocimientos previos y de apropiacién, orientadas a
promover el espiritu autocritico y de reflexién, el trabajo en equipo y el afianzamiento de los conocimientos
previamente identificados.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Con la elaboracion de esta guia pretendemos que usted realice su proceso de formacién de manera
auténoma, conceptualizando y contextualizando aquellos conocimientos que requiere para el logro de los
resultados descritos en la parte superior y culminar con éxito las competencias.

Usted desarrollara una serie de actividades que no solo le permitirdn aprender conceptos y teorias, sino que
también podra ponerlos en practica el desarrollo de su Proyecto Formativo, por lo tanto, es importante que
se apropie de los objetivos, actividades y productos a entregar del mismo, el cual puede constituirse en el
elemento clave para el desarrollo de su futuro como Profesional Exitoso.
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Las evidencias que usted presenta de estas normas de competencia, serdn elementos de verificacidon de su
avance en el proceso formativo en la titulacion Tecndlogo en Gestidon del Administrativa, ya que reflejan el
conocimiento necesario para aplicar en forma integral lo aprendido en su quehacer diario y profesional.

El desarrollo de cada Competencia le proveerd los saberes y practicas propias de la naturaleza que las
componen, pero cada una de ellas es solo un eslabdn en la cadena del conocimiento y el aprendizaje, es asi
como usted debe asumir el reto de hacer de ellas un compendio Unico cuya aplicacién solo puede
materializarse con su compromiso, dedicacion y responsabilidad.

Mas alld de solo desarrollar actividades usted podrd dejar que su imaginacion recree escenarios y eventos
extraordinarios que a futuro pueden ser parte de su realidad. Su proyecto de formacién le permite conocer
de manera cercana la realidad de la economia nacional y de sus sectores productivos y afianzar su percepcién
de lo que espera alcanzar en su futuro mds cercano, ya sea como profesional al servicio de otras empresas o
como futuro empresario. Finalmente es el deseo del equipo de proyecto, que el desarrollo de esta fase llene
sus expectativas personales y profesionales y le brinde los elementos necesarios para que continte su
proceso de crecimiento personal y profesional.

Exitos.

3.1.1 Procesar la informacion. Tomar decisiones y hacer uso adecuado de los diferentes recursos, se
constituye hoy en dia en una habilidad que todos debemos desarrollar, para poder lograr los objetivos que
se plantean en los diferentes contextos. En tal sentido, en esta actividad se pretende determinar la capacidad

que usted tiene de andlisis al momento de tomar decisiones.

Descripcion de la actividad: Revise en el material de apoyo actividad de reflexion (Como “Llegar a la isla”),
Lea detenidamente el caso y posterior a esto argumente porque tomo la decision de dejar los 3 elementos
restantes para llegar a la isla.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y anadlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 10 horas.
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3.1.2 Producir los documentos. Tomando como referencia el ejemplo que se presenta a continuacién y con
base en la lectura anterior, realice un cuadro comparativo en el que mencione cuatro ejemplos de actitud
proactiva y reactiva frente a una determinada situacion de su vida personal y cuatro ejemplos del ambito
organizacional.
Respetado Aprendiz, las siguientes actividades le ayudaran a reflexionar frente a los tipos de actitudes que
se deben aplicar para realizar una buena planeacién, partiendo desde su realidad y posteriormente
relacionandola con el ambito organizacional.
Recuerde que un cuadro comparativo es “un organizador de informacién, que ayuda a identificar las
diferencias y semejanzas de dos o mas eventos u objetos”. (Educaycrea.com, 2012). Por consiguiente lo
invitamos a consultar el siguiente link, el cual le permitira afianzar sus conocimientos respecto a la correcta

elaboracion de un cuadro comparativo: https://cuadrocomparativo.org/cuadros-comparativos-que-son-

ejemplos-de-cuadros-de-comparacion/

DIFERENCIAS ENTRE ACTITUD PROACTIVA Y REACTIVA

Situacion Actitud Proactiva Actitud Reactiva
Ejemplo: Devolverse a casa
) _ y comunicar al jefe
Fjemplo. Llamar alltrabajo e | inmediato que no fue
Ejemplo: El autobus lo dejo y Lnft;rmar aue Ilegalra 'un podc,o posible llegar porque el
arde, pero que el mismo dia .
llegard tarde al trabajo P . q' transporte en la ciudad es
recuperara el tiempo.
cadtico.
-
<
2
(@]
(%]
oc
w
o
(@)
E
)
=
<<
Ejemplo: Reenviar los pedidos a
los clientes, mejorando los
— H . H H .
‘z): Ejemp!o. 50 ' clientes estindares de calidad Ejemplo:  Desechar el
o devolvieron los pedidos porque entregando un adicional del producto defectuoso vy
2 los productos llegaron esperar a que los clientes
N . L . .
E S | defectuosos. producto con el fin de minimizar | realicen un nuevo pedido.
@ g la insatisfaccion de los clientes.
S x
< O
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Instrucciones de Entrega: Conforme grupos no mayores a 6 aprendices y desarrolle la actividad de manera
virtual su instructor promovera una charla grupal en donde socializaran las situaciones planteadas en el
cuadro comparativo y analizaran las actitudes proactivas y reactivas en cada uno de los casos.

Presente la actividad desarrollada en un documento PowerPoint y cargue a la plataforma virtual segin
indicacién de su instructor.

3.1.3 Intervenir en le desarrollo. Durante el desarrollo de esta guia utilizaremos una metodologia tedrico-
practica que permita proponer la solucidon a problemas que podrian encontrar en su vida laboral y social,
para ello nos apoyaremos en el proyecto mencionado el cual estd orientado al “Diagndstico de los procesos
de gestién administrativa desarrollados en las microempresas de Bogota para detectar debilidades y
oportunidades”, que permitan mejorar la eficiencia y calidad en las empresas.

De igual forma, se utilizara la metodologia de la presentaciéon de Informes. Lo anterior con el fin de
diagnosticar las debilidades y fortalezas por medio del Proyecto, desde las competencias se abordaran las
necesidades; para luego estructurarlo en un documento fisico que sustente la situacion actual.

Asi mismo, en el desarrollo de cada una de las competencias programadas en el presente trimestre de
formacidn, se busca que usted junto con su equipo de trabajo logren aplicar los conceptos y tematicas vistas
a la formulacién y presentacién de las actividades administrativas desarrolladas en la pyme objeto de
acompafamiento.

Ambiente requerido: 504 y 603 Centro de Gestion Administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesa redonda y mapa conceptual

Materiales de formacién: Cuadernos de pedagogia, plataformas web con acceso a materiales educativos,
biblioteca Sena. Presentaciones. Ejercicios interactivos

Material de apoyo: Tablero, marcadores, papel reciclable, esferos, etc.

Duracion de la actividad: Cuatro (4) horas.
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3.2 Actividades de contextualizacidn e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:

3.2.1. Procesar la informacidn. Se identificardn conceptos relacionados con Técnicas Estadisticas para el
Célculo de la Muestra: Conceptos basicos de medicidn (poblacidon y muestra), Informacidon primaria y
secundaria: técnicas para el registro de informacién secundaria como la encuesta y técnicas para la

recoleccidn de informacidon primaria como la observacidn, listas de chequeo, entrevistas, grupos focales, etc.
Descripcion de la actividad: Responder a las preguntas:

¢Qué importancia cree que tiene la aplicacién de la estadistica en una investigacién?

éInterpreta de manera facil informacion a través de graficas?

¢Como cree que se puede registrar la informacién recolectada para poderla analizar?

Ambiente requerido: convencional

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales

manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:

Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracién de la actividad: 8 horas.

3.2.2. Producir los documentos. Con el objetivo de identificar sus conocimientos previos relacionados con los
conceptos y gestion de administrativa en esta etapa de su proceso de formacion, analice y pregunte acerca

de los siguientes planteamientos:

“El adagio popular dice que a nadar se aprende nadando. De forma semejante, para aprender a investigar

hay que lanzarse a la practica investigativa”.

Dada la naturaleza de la administracién, al ser un trabajo de oficina, se hacen necesarios unos conocimientos
basicos previos para facilitar el aprendizaje y las practicas dentro de clases; entre ellos encontramos: Lectura
y escritura, manejo de correo electrdnico, adicionalmente conocimientos basicos de manejo de un

computador

GFPI-F-135 V04



SENA

N

En relacidn con la competencia Producir los documentos esta contemplado para esta fase (Il): identificar
utilizacidn, concepto, caracteristicas y estilos de documentos: memorandos, circulares, certificaciones,

constancias entre otros. Citas, clases de citas, usos del Ibid, op cit, y notas aclaratorias.
éPor qué es importante el conocimiento de la estructura de documentos organizacionales?
¢Qué tan amplio es su conocimiento sobre el uso adecuado de citas?

3.2.3 Intervenir en el desarrollo. Induccién a la competencia.

El instructor explicara todo lo relacionado con la competencia “Intervenir ...2” en el ambiente de formacion.
Preste mucha atencién a los temas socializados y elabore un Mapa conceptual. Envielo por la plataforma

Google Drive de acuerdo con instrucciones de su tutor.

De acuerdo con las instrucciones de su tutor comience a construir el carro formula 1 durante el trimestre,
aplicando los conocimientos adquiridos en la competencia. Analizar y revisar fase por fase del proceso

administrativo

Ambiente requerido: 504 Centro de Gestidon Administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo en equipo. Mapa conceptual
Materiales de formacion: Plataforma Google drive

Material de apoyo: Tablero, marcadores, papel reciclable, esferos

Duracion de la actividad: Cuatro (4) horas.

Semana 2- La planeacion
Responda el cuestionario asignado por el instructor sobre LA PLANEACION y responda:

1. Por qué es importante la planeacidn en las organizaciones. Mencione las ventajas de
planear y el proceso de planeacion.

Escriba aqui la misidn y la visién de su pyme intervenida.

Comente sobre la estructura organizacional. ¢ Cudl posee su pyme?

Comente sobre la calidad y los estandares de calidad.

Comente sobre los tipos y elementos de las estrategias

¢Qué es un modelo de analisis estratégico?

ook W
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Ambiente requerido: 504 Centro de Gestién Administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo en equipo. Cuestionario. Analisis de casos
Materiales de formacién: Plataforma Google drive. Video You tube

Material de apoyo: Tablero, marcadores, papel reciclable, esferos

Duracion de la actividad: Cuatro (4) horas.

Semana 3- La organizacién

Segun los temas asignados por el instructor a cada una de las pymes, preparen una presentacion de
forma fisica (carteleras a mano) y socialicela en una mesa redonda en el ambiente de formacién vy
plasme una conclusion final. Témese una foto y enviela por la plataforma.

Cada pyme tiene maximo 15 minutos para la socializacién

Ambiente requerido: 504 Centro de Gestién Administrativa
Estrategias o técnicas didacticas activas: Lectura compartida. Foro
Materiales de formacion: Plataforma Google drive. Video You tube
Material de apoyo: Tablero, marcadores, papel reciclable, esferos
Duracién de la actividad: Cuatro (4) horas.

Semana 4- La ejecucion

Ingrese al link: https://www.youtube.com/watch?v=g9TB91s3w8Q, y elabore un mapa conceptual
sobre la EJECUCION vy desarrolle el taller asignado por su instructor.

Ambiente requerido: 504 Centro de Gestién Administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Mapa conceptual

Materiales de formacion: Plataforma Google drive. Video You tuve. Biblioteca virtual Sena
Material de apoyo: Tablero, marcadores, papel reciclable, esferos

Duracion de la actividad: Cuatro (4) horas.
Semana 5- El control

1. Ingrese al DRIVE en la carpeta material de apoyo, subcarpeta EL CONTROL y con base en el
contenido del documento “El control en las organizaciones” que alli se encuentra, prepare
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junto con los demas integrantes de la PYME, un cuestionario a MANO de diez (10) preguntas
(Pueden ser preguntas abiertas o cerradas) y llévelo de forma fisica el proximo sabado para
aplicarlo en el ambiente de formacion.

2. Investigue sobre el “FILMINUTO”, y de acuerdo con lo investigado, prepare junto con su
pyme un FILMINUTO CON UNA CONCLUSION sobre el tema de EL CONTROL. Favor enviar el
link correspondiente. Socialicelo en plenaria en la préxima sesiéon

Ambiente requerido: 504 Centro de Gestién Administrativa
Estrategias o técnicas didacticas activas: Filminuto. Mesa Redonda
Materiales de formacion: Plataforma Google drive. Video You tube. Biblioteca virtual Sena

Material de apoyo: Tablero, marcadores, papel reciclable, esferos

Duracion de la actividad: Cuatro (4) horas.

Semana 6- Punto de equilibrio
1.Defina y comprenda los siguientes conceptos:
Erogacion. Costos. Costos fijos. Costos variables. Costos directos. Costos indirectos. Costo de la

mercancia vendida. Precio de venta. Costo variable unitario. Gastos. Gastos fijos. Gastos variables.
Gastos operacionales. Utilidad bruta. Utilidad operacional. Utilidad neta. Inventarios iniciales.
Inventarios finales, activos, activos fijos, patrimonio, estado de resultados.

2.Consulte cualquier fuente y de cualquier empresa del sector secundario (Industria), presente un
estado de resultados de cualquier periodo contable.

3.Investigue sobre el punto de equilibrio y prepare un ejercicio inventado con el fin de socializarlo
en la préxima sesion.
Ambiente requerido: 504 Centro de Gestién Administrativa
Estrategias o técnicas didacticas activas: Taller. Ejercicios
Materiales de formacion: Plataforma Google drive. Video You tube. Biblioteca virtual Sena
Material de apoyo: Tablero, marcadores, papel reciclable, esferos
Duracién de la actividad: Cuatro (4) horas.

Semana 7-Indicadores de Gestidn
Con el fin de complementar y profundizar en el tema del CONTROL EN LAS ORGANIZACIONES,

usted debe investigar sobre cada uno de los siguientes indicadores de gestion relacionados con el
Talento Humano y en cada uno de ellos, si es posible, pensar en un ejemplo para complementary
comprender mejor el indicador.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

1. Indicadores de Talento humano
2. Indicadores de mercadeo
3. Indicadores financieros

Ambiente requerido: 504 y 603 Centro de Gestién Administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Rejilla de conceptos. Los seis (6) sombreros. Mesa
redonda. Lluvia de ideas

Materiales de formacion: Cuadernos de pedagogia, plataformas web con acceso a materiales
educativos, biblioteca Sena. Presentaciones. Ejercicios interactivos

Material de apoyo: Tablero, marcadores, papel reciclable, esferos, etc.

Duracién de la actividad: Cuarenta (30) horas.

3.3 Actividades de apropiacidn:

3.3.1. Procesar la Informacion

Tema: Tipos de Investigacion.

Descripcion de la actividad: Elaborar una infografia en donde se plasmen los conceptos basicos y
caracteristicas de cada uno de los tipos de investigacion.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidn de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracidn de la actividad: 8 horas.

Tema: Fuentes de Informacién

Descripcion de la actividad: Elaborar un mapa de cajas en donde se especifique los tipos de informacion,
describiendo los conceptos y caracteristicas de cada uno.

Ambiente requerido: convencional
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.
Materiales de formacidn: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracion de la actividad: 8 horas.
Tema: Tipos Variables
Descripcion de la actividad: Realizar un cuadro comparativo de las variables cualitativas (Nominales-
ordinales) y cuantitativas (Discretas — continuas).
Ambiente requerido: convencional
Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusidén en grupos.
Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracion de la actividad: 8 horas.
Tema: Investigacion Cientifica
Descripcion de la actividad: Disefar diferentes organizadores graficos en los cuales se evidencie todo lo
pertinente a investigacion cientifica.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y anadlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusidén en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:

Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
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Duracion de la actividad: 8 horas.
Tema: Estructura del proyecto de investigacidon
Descripcion de la actividad: Explicar los componentes del proyecto de investigacion por medio de un mapa
conceptual.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Busqueda y anadlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidn de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 8 horas.

Tema: Instrumentos de Recoleccion de Datos

Descripcidn de la actividad: Disefiar los instrumentos de recoleccion de datos como herramienta para obtener
y validar la informacion necesaria; en el cumplimiento de los objetivos de la investigacion encaminados a la
competencia: Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 8 horas.

Tema: Introduccidn a la Estadistica

Descripcion de la actividad: Realizar presentacion por medio de diapositivas de los siguientes temas: Origen
de la estadistica, conceptos bésicos de la estadistica, variables de la estadistica, utilidad de la estadistica y
clasificacién de la misma.

Ambiente requerido: convencional
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.
Materiales de formacidn: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracion de la actividad: 8 horas.
Tema: Estadistica descriptiva, poblacion y muestra.
Descripcion de la actividad: Elaborar mapa de cajas en donde se plasmen los conceptos bésicos de
estadistica Descriptiva. Universo, poblacion y muestra.

Ambiente requerido: convencional
Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusidén en grupos.
Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracidn de la actividad: 8 horas.
3.3.2. Producir los documentos.
Tema: Identifica el vocabulario empresarial actual relacionado con la producciéon documental.
Tema: Desarrollo de habilidades y destrezas para el logro de la velocidad y la precisién. TECLADO GUIA:
Digitar correctamente 25 palabras (125 caracteres con espacio):

asdfg hjkli

afisl sldk

afsldk afi fjgh asd filk fgjh

haga las fajas dak fiak fj
Tema: ALCANCES SUPERIORES: Digitar correctamente 30 palabras por minuto (150 caracteres con espacio).
e trewq yuiop trewq yuiop trewq yuiop trewq yuiop trewq yuiop

e quiero quieres quiero quieres quiero quieres quiero quieres quiero
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¢ apoyo tu ayuda apoyo tu ayuda apoyo tu ayuda apoyo tu ayuda
¢ hoy traigo tu ley hoy traigo tu ley hoy traigo tu ley hoy traigo tu ley
¢ haga que traiga lo justo hoy haga que traiga lo justo hoy haga que
¢ el pequefio hijo tuyo quiere fugarse de kewy porque le duele el rasguiio.
Utiliza las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizacién y la legislacion vigente para la
elaboracion de documentos empresariales.
Tema: Realizar taller titulos y valores: Concepto, objetivo, usos, partes, estilos, caracteristicas de redacciény
presentacion.
Tema: Realizar taller de tarjetas Protocolarias, Sobres Hoja de vida: Concepto, objetivo, usos, partes, estilos,
caracteristicas de redaccioén y presentacion.
Tema: Especifica formatos de compraventa y orden de compra; segin normatividad vigente. Elabora
documentos comerciales, segin tema propuesto, de manera digital aplicando la velocidad.

Tema: Tomando como referente al ciclo de compra — venta, el cédigo de comercio (en los casos que
corresponda) y la normatividad vigente; explique el formato y especifique los requisitos necesarios en su
diligenciamiento de:

Comprobante de pago.
Letra de cambio.
Cheque.

Pagare.

Reclamo — Conciliaciéon
Cotizacioén.

Orden de compra.

Utiliza las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizacidn y la legislacién vigente para la
elaboracion de documentos empresariales.

Tema: Realizar taller Normas APA: Concepto, objetivo, usos, partes, estilos, caracteristicas de redaccién y
presentacion.

3.3.3. Intervenir en el desarrollo.

Semana 8- Administracidon estratégica

Aprender a escribir un ensayo argumentativo es muy Uutil, sea cual sea la carrera que estudies. Sin embargo,
para que tu escrito académico sea excelente, es fundamental seguir ciertas recomendaciones.

En la presente ATA usted debe, DE FORMA INDIVIDUAL, elaborar un ENSAYO ARGUMENTATIVO, sobre el
tema ADMINISTRACION ESTRATEGICA. Para tal efecto puede consultar la fuente o fuentes que considere
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necesarias; debe preparar muy bien el ensayo y SUSTENTARLO en la préoxima sesién en el ambiente de
formacion. Para esta sustentacidn cuenta con dos (2) minutos.

Semana 9- Sustentaciones

En esta semana se realizardn las sustentaciones de cada una de las pymes del avance correspondiente a la
fase de ANALISIS.

Ambiente requerido: 504 y 603 Centro de Gestidon Administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Rejilla de conceptos. Los seis (6) sombreros. Mesa redonda. Lluvia
de ideas

Materiales de formacién: Cuadernos de pedagogia, plataformas web con acceso a materiales educativos,
biblioteca Sena. Presentaciones. Ejercicios interactivos

Material de apoyo: Tablero, marcadores, papel reciclable, esferos, etc.

Duracion de la actividad: Veinte (20) horas.

3.4 Actividades de Transferencia del Conocimiento:

3.4.1. Procesar la informacion.

Tema: Aplicaciéon de los Instrumentos de Recoleccidn de Datos.

Descripcion de la actividad: Aplicar los instrumentos de recoleccion de datos como herramienta para obtener
y validar la informacién necesaria; en el cumplimiento de los objetivos de la investigacién planteada en la
fase uno de la competencia (Encuesta).

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidn de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 8 horas.

Tema: Tabulacion de los Datos Recolectados
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Descripcion de la actividad: Identificar las variables para la codificacién de la informacién por tabular, de

acuerdo con las politicas y la metodologia establecida. Realizar registro de datos en tablas de frecuencia
segun indicaciones del instructor.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Busqueda y anadlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusidén en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 8 horas.

Tema: Medidas de Tendencia Central

Descripcion de la actividad: Desarrollar taller de las medidas de tendencia central (Medida, media y moda).
Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidn de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 8 horas.

Tema: Graficos Estadisticos

Descripcion de la actividad: Realizar una infografia donde se relacione los diferentes tipos de graficos
estadisticos. Elaborar organizadores graficos que le permitan exponer todo lo relacionado con distribucion
de frecuencias.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidn de casos, aprendizaje basado en problemas,

analisis y discusién en grupos.
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Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracion de la actividad: 8 horas.
Tema: Informe de la Informacién Recolectada
Descripcion de la actividad: Realizar y presentar informe ejecutivo de los resultados obtenidos plasmando el

analisis y la conclusién de los mismos.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracidn de la actividad: 5 horas.

3.4.2. Producir los documentos.

Con el fin de estandarizar la elaboracion de documentos, presentar Primera parte de la propuesta de
Documentos, plantillas de Documentos (con comentarios aclaratorios), Informe corto con el diagndstico de
la Pyme. Documentos requeridos para la microempresa y de acuerdo con la normatividad establecida de la
misma.

NOTA: Todos los documentos se trabajaran en el formato normalizado de la microempresa, es decir, con las
zonas uno y dos (membrete y pie de pagina), que, si no lo tienen establecido, usted con su equipo de trabajo
lo disefaran, de acuerdo con lo sugerido en la GTC 185 (pdag. 6) y se lo presentaran al empresario para su
aprobacion y/o sugerencias.

AMBIENTE REQUERIDO:

Aula virtual, ambientes de formacion, entorno social

MATERIALES

Resma de papel (2), marcadores (6), lapices (24), esferos (24)

3.4.3. Intervenir en el desarrollo.
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En la presenta ATA usted debe presentar el entregable correspondiente a la fase de ANALISIS, para
lo cual debe anexar:

1. Informe ejecutivo de la fase

2. Soporte de la sustentaciéon (Diapositivas)

3. Formato de evaluacién proyecto formativo
Me permito recordarles que el entregable se elaboré de forma GRUPAL, pero el envio a
plataforma debe hacerse de forma INDIVIDUAL.

Semana 10- Entregable

NOTA: Favor adjuntar los archivos separados.

Ambiente requerido: 504 y 603 Centro de Gestién Administrativa

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Rejilla de conceptos. Los seis (6) sombreros. Mesa

redonda. Lluvia de ideas

Materiales de formacion: Cuadernos de pedagogia, plataformas web con acceso a materiales

educativos, biblioteca Sena. Presentaciones. Ejercicios interactivos

Material de apoyo: Tablero, marcadores, papel reciclable, esferos, etc.

Duracién de la actividad: Seis (6) horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO FORMATIVO.

Fase del

proyecto ACtlr‘:;d:i:d Actividad de Evidencias de Criterios de Inst-rri:::::tsoi de
formativ f,:)rnrativo Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion Evaluacion
(o]
PROCESAR LA PROCESAR LA PROCESAR LA Listas de
Diagnostico de | INFORMACION | INFORMACION | INFORMACION chequeo
los procesos ] . Cuestionarios
de gestion e Elaborar una | Evidencias de Argumenta y '
administrativa infografia en | Conocimiento: acoge Talleres
desarrollados donde se | Responder a objetivamente los Evaluaciones
Analisis | &" las plasmen los | |as preguntas | citerios que escritas
microempresa EcTnFeptos fundamentales | contribuyen a los Exposiciones
s de Bogotd a5|c<zs (et Y | que hacen tipos de Juego de
para detectar cadrac e(;'s I€a | referenciaala estadistica roles
. s de cada uno . :
debllldafjes y de los tipos competencia identificando las Trabajo en
oportunidades de asociadaala diferencias de equipo
investigacion. actividad del cada uno. Analisis de
proyecto. Casos
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Disefiar  los
instrumentos
de
recoleccion
de datos
como
herramienta
para obtener
y validar la
informacién
necesaria.
Elaborar
mapa de cajas
en donde se
plasmen los
conceptos
basicos de
estadistica
Descriptiva.
Universo,
poblacion vy
muestra
Desarrollar
taller de las
medidas de
tendencia
central
(Medida,
media y
moda).
Elaborar
organizadore
s graficos que
le permitan
exponer todo
lo
relacionado
con
distribucién
de
frecuencias.
Realizar una
infografia
donde se
relacione los
diferentes

Evidencias de
Desempeiio:

Aplica con
diligencia 'y
responsabilida
dlos
instrumentos
de diagndstico,
registrando los
datos en las
tablas de
frecuencia.
Demuestra sus
habilidades
comunicativas
y de trabajo en
equipo para el
desarrollo
pertinente de
cada una de las
actividades
propuestas
desde
competenciay
el proyecto
formativo.
Desarrolla con
sentido ético
los productos
requeridos.
Demuestra
interés,
diligenciay
participacién
en el
desarrollo de
cada una de las
actividades
propuestas
para el
desarrollo de la
fase del
proyecto

Registra, tabula,
analiza e
interpreta la
informacién
recogida
mediante los
instrumentos de
recoleccion.

Elaboray
sustenta informe
ejecutivo,
plasmando los
resultados
obtenidos.

PRODUCIR
DOCUMENTOS II

Adopta de
manera rigurosa
la postura
corporal
requerida para el
desarrollo de
habilidades y
destrezas durante
el aprestamiento
con el teclado
guia

Aplica de manera
responsable las
técnicas de
digitacion,
realizando
ejercicios con los
alcances
superiores e
inferiores y de
integracion con
todo el teclado
hasta lograr su

Plataforma
LMS
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tipos de | formativo. dominio e
graficos . . incrementando la
estadisticos. Evidencias de velocidad y la
o Aplicar los | Producto: precision.
instrumentos | presenta a ‘
de . Auto-revisa 'y
., mano escrita i
recoleccion . corrige
los diferentes
de datos all i responsablement
alleres segun S
como g e los ejercicios

herramienta
para obtener
y validar la
informacién
necesaria; en
el
cumplimiento

de los
objetivos de
la

investigacion
planteada en
la fase uno de
la
competencia
(Encuesta).

e Identificar las
variables para

la
codificacion
de la
informacion
por tabular,
de acuerdo
con las

politicas y la
metodologia
establecida.
e Presentar

informe
ejecutivo de
los resultados
obtenidos.

PRODUCIR
DOCUMENTOS II

indicaciones
del instructor;
tomando
evidencia
fotograficay
adjuntandola a
la actividad
que se
programe en la
plataforma
Territorium.
Presenta las
actividades
digitales bajo
las normas
establecidas
por el
instructor.

INTERVENIR
EN EL
DESARROLLO

Evidencias de
Conocimiento:

Estructura
organica de la
empresa de
acuerdo con la
asignacion de
areas
funcionales.
Principios
basicos de la

administracion

digitados.

Redacta y elabora
de manera
responsable
documentos
empresariales
como: Cartas,
circulares,
memorandos,
actas e informes
Administrativos;
constancias y
certificados; entre
otros; aplicando
las normas
gramaticales y de
sintaxis; las de
redaccion; las
técnicas de
digitacion; las
Normas Técnicas
Colombianas para
la Elaboraciény
Presentacién de
Documentos
Comerciales y las
de Gestién de la
Calidad vigentes.

INTERVENIR EN
EL DESARROLLO
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Evidencias de | delas Emplea la
Conocimiento: organizaciones planeacidn

Prueba de
conocimiento
sobre
memorando,

circulares y actas,

de acuerdo a la
GTC 185.
Evidencias de
Desempeiio:
Elaboracién  de
documentos
organizacionales
teniendo en
cuenta la GTC 185
Elaborar
ejercicios de
digitacion que
evidencien el uso
de los alcances
superiores e
inferiores y de
integracion  con
todo el teclado
hasta lograr su
dominio e

incrementando la
velocidad vy Ia
precision.

Digitar
rigurosamente
palabras y frases
utilizando letras
mayusculas,
segln el caso y

teniendo en
cuenta la
velocidad vy Ia
precision en
tiempos

determinados.

Evidencias de
Desempeiio:

Informe Corto
(plantilla
establecida).
Actualizado
con
diagndstico de
la Pyme,
adjuntando
lista de
chequeo,
matrices DOFA
y PESTEL).

Evidencias de
Producto:

Matriz DOFA-
cruzada

Informe final

estratégica en
los programas
de
mejoramiento
dela
organizacién e
Aplica con
responsabilidad
los procesos de
la Unidad
Administrativa
teniendo en
cuenta los
principios de
Planeacion en la
ejecuciéon de
programas de
mejoramiento. e
Aplica con
objetividad la
culturay el
ambiente de
trabajo de la
Unidad
Administrativa.
e Elabora con
objetividad un
inventario de
necesidades de
la Unidad
Administrativa
para su
mejoramiento. e
Planea e
implementa con
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Evidencias de
Producto:

Informe Corto
(plantilla
establecida).

Actualizado con
diagndstico de la
Pyme,

adjuntando lista
de chequeo, vy
matrices DOFA u
PESTEL).

La segunda parte
de la Propuesta
de Documentos-
Las plantillas que
se trabajen deben
incluir
comentarios
aclaratorios (que
expliquen las
partes del
documento). En
la Propuesta de

Documentos

TODO debe estar
elaborado de
acuerdo con

norma ICONTEC
(NTC 1486 - NTC
5613 y NTC 4490)
y en un solo
estilo.

INTERVENIR EN
EL DESARROLLO

1.Modelos de
formulaciéon de
estrategias
PEYEA (Posiciéon
estratégicay
evaluacion de la
accion) —

compromiso

programas de
mejoramiento
para la Unidad
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2.Ambiente de
trabajo - Norma
ISO sobre
ambiente de
trabajo —
3.Actividad,
funcidén
administrativa,
politicas
empresariales,
Organizaciony
procedimiento

4.Manual de
funcionesy
procedimientos

5.Recursos:

concepto y tipos
de recursos. e
Concepto Y
caracteristicas de
la coordinacion e
6.Estructura

organica o
Concepto Y
caracteristicas del
liderazgo o
Concepto Y

Caracteristicas de
la concertacion —
7.Plan operativo:
Caracteristicas y
Componentes
8.Plan de
contingencia -
Concepto,
Criterios de
elaboracion, y
Estructura -
9.Metodologia
para la evaluacién
del plan de
contingencia o
Sistema de
informacién: .

GFPI-F-135 V04




SENA

N

10.Auditoria de
Sistemas -
Concepto, Tipos,
Objetivos,
Justificacién,
Controles

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Etica a nivel Profesional Conviene puntualizar que la ética no solo estd vinculada con el ambito personal sino
también, con el plano profesional. Es decir, es muy importante integrar la ética y los valores en el contexto
de la empresa para recordar que el factor humano es mas importante incluso que la productividad

Fuente de informacién: Son todos los documentos que de una forma u otra difunden los conocimientos
propios de un area (educacion, salud, artes y humanidades, ciencias exactas, computacion, etc.). Cada uno
de estos documentos da origen a las fuentes primarias de informacién, y éstos a su vez, dan lugar a otros

documentos que conforman las fuentes secundarias y terciarias. (Escalona, 2001).

Método cientifico: En su libro, Bernal indica que entiende el método cientifico como un conjunto de
postulados, reglas y normas para el estudio y solucion de los problemas de investigacidn institucionalizados
por la comunidad cientifica reconocida.

Método: Conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un resultado.

Metodologia: Ciencia que estudia los métodos de conocimiento, aplicacion coherente de un método.
Técnica: Conjunto de procedimientos y métodos de una ciencia, arte, oficio o actividad. 2. Conjunto de
medios y conocimientos para el perfeccionamiento de los sistemas de obtencidn o elaboracion de productos.
Actitud. Para Hernandez, Fernandez y Baptista (2003), es la “predisposicién aprendida para responder de
manera consistente ante ciertos objetos o simbolos”, (p.368).

Analisis de varianza. Hernandez, et al., (2003) lo definen como la “prueba estadistica para analizar si mas de

dos grupos difieren entre si de manera significativa en sus medidas y varianzas”, (p.546).

GFPI-F-135 V04



SENA

N
Categorias. Herndndez, et al., (2003 afirman que las categorias don especie de “cajones conceptuales creados
a partir de la revisién de datos, por comparacién de una unidad respecto de las unidades que le precedieron”,
(p.588).
Ciencia. Segun Avila Baray (2006), la ciencia tiene dos vertientes: “Como contenido la ciencia se define como
una simple acumulacién de conocimientos, lo cual, refleja un estado estatico del conocimiento cientifico.
Como el proceso se define como la forma de descubrir conocimientos, es decir, es una actividad enfocada a
descubrir variables relacionadas que explican una parte de la realidad y se caracteriza por ser dindmica
porque refleja el constante avance cientifico”. De manera mas puntual, Vélez S. (2001), la define como el
“cuerpo organizado del cual puede alcanzarse acuerdo universal por parte de los cientificos que comparten
el lenguaje (o lenguajes) y unos criterios comunes para la justificacion de presuntos conocimientos o
creencias”.
Confiabilidad. “Grado en el que la aplicacién repetida de un instrumento de medicién al mismo fendmeno

genera resultados similares”, (Herndndez, et al., 2003, p.348).

Conocimiento. Vélez S. (2001), lo define como el “proceso por el cual el hombre refleja (por medio de
conceptos, leyes, categorias, etc) en su cerebro las condiciones caracteristicas del mundo circundante. Una
de las formas que tiene el hombre para otorgarle un significado con sentido de la realidad”.

|ll

Conocimiento cientifico. Para el fisico Vélez S. (2001), no es mas que el “conocimiento sistematico de la
realidad, es decir, teniendo las etapas de observacion, descubrimiento, explicacion y prediccion”.
Correlacion. Se refiere a la relacion existente entre dos o mas variables, conceptos, ideas o teorias dentro de
una investigacion.

Deduccion. Para Avila Baray (2006), el proceso de investigacién es la actividad de “derivar hipdtesis de una
explicacion generalizada o teoria”.

Definicion operacional. Hernandez, et al., (2003), en su obra Metodologia de la investigacion, plantean que
este término lo “constituye el conjunto de procedimientos que describe las actividades que un observador
debe realizar para describir las impresiones sensoriales, las cuales indican la existencia de un concepto
tedrico en mayor o menor grado”, (p.171).

Desviacion estandar. “Promedio de desviacidn de las puntuaciones con respecto a la medida que se expresa
en las unidades originales de medicién de la distribucién”, Hernandez, et al., (2003, p.511).

Diferencial semantico. “Serie de pares de adjetivos extremos que sirven para calificar al objeto actitud, ente

los cuales se pide la reaccion del sujeto, ubicandolo en una categoria por cada par”, Hernandez, et al., (2003,

p.381).
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Dimensidn. Se refiere a todas aquellas caracteristicas observables de una variable.
Disefio. Para Sabino (1992), el disefio se refiere a una estrategia general, que tiene como objeto proporcionar
un modelo de verificacidon que permita contrastar hechos con teorias, y su forma es la de un plan de trabajo
gue permita al investigador determinar las operaciones necesarias para hacerlo. Hernandez, et al., (2003), lo

IM

definen como el “plan o estrategia que se desarrolla para obtener la informacién que se requiere en una
investigacion”, (p.185).

Disefios factoriales. Los investigadores, Hernandez, et al., (2003) sugieren que este tipo de disefio, son
“experimentos que manipulan dos o mds variables independientes, e incluyan dos o mas niveles de presencia
en cada una de las variables independientes”, (p.244).

Distribucion de frecuencias. “Conjunto de puntuaciones ordenadas en sus respectivas categorias”,
Hernandez, et al., (2003, p.499).

Enfoque cualitativo. Hernandez, et al., (2003), afirman que es el que “utiliza recoleccion de datos sin mediciéon
numérica para descubrir o afinar preguntas de investigacion y puede o no probar hipétesis en su proceso de
interpretacion”, (p.6).

Enfoque cuantitativo. “Usa recoleccion de datos para probar hipdétesis con base en la mediacién numéricay
el analisis estadistico para establecer patrones de comportamiento”, Hernandez, et al., (2003, p.6).

Escala de Guttman: “Técnica para medir actitudes basada en el hecho de que algunos items indican, en mayor
medida, la intensidad de la actitud”, Hernandez, et al., (2003, p.385).

Escala de Likert. El texto Metodologia de la investigacidn, de Hernandez, et al., (2003), la definen como el
“conjunto de items que se presentan en forma de afirmaciones para medir la reaccidn del sujeto en tres,
cinco o siete categorias”, (p.374).

Encuesta. Segun afirma Avila Baray (2006), la encuesta “se utiliza para estudiar poblaciones mediante el
analisis de muestras representativas a fin de explicar las variables de estudio y su frecuencia.

IH

Estadistica. Los investigadores Hernandez, et al., (2003), la definen como el “procedimiento para clasificar,
calcular, analizar y resumir informacidon numérica que se obtiene de manera sistematica”, (p.495).
Experimento. Hernandez, et al., (2003), afirman que es una “situacién de control en la cual se manipulan, de
manera intencional, una o mas variables independientes (causas) para analizar las consecuencias de tal
manipulacion sobre una o mas variables dependientes (efectos)”, (p.190).

Fuentes primarias. “Constituyen el objetivo de la investigacién bibliografica en la revisidn de la literatura y

ofrecen datos de primera mano”, Hernandez, et al., (2003, p.70).
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Administracion: Es una disciplina encargada de planificar, organizar, coordinar, controlar y evaluar las
actividades industriales, comerciales, financieras y de servicios de cualquier institucion, industria o empresa.
Actitud: Identificacidn, facil aceptacidn, entusiasmo e impulso positivo con relacién al trabajo y por lo general,
marcha paralela a la disminucion de los problemas de supervisidn y de disciplina
Autonomia: refiere a aquella capacidad que ostentan los seres humanos de poder tomar decisiones sin la
ayuda del otro.
Autoridad: Es el poder para imponer tareas y la responsabilidad de obligarlas que las realicen. Significa el
poder de tomar decisiones en una especialidad, en cualquier nivel.
Burocracia: Es el sistema administrativo que cuenta con procedimientos y reglas bien detalladas con una
jerarquia organizacional claramente definidas y con las relaciones impersonales que deben de existir entre
los miembros de la organizacién
Clima organizacional: Cualidad o propiedad del ambiente organizacional percibida o experimentada por los
miembros de la organizacién, que influye en su comportamiento. El término se refiere especificamente a las
propiedades motivacionales del ambiente organizacional, a los aspectos de la organizacidon que provocan
diversos tipos de motivacidn en sus miembros.
Cohesidn: Aglutinante unitario que opera sobre los seres humanos reuniendo y ligando a los individuos, para
mantenerlos unidos en torno a ciertos valores, necesidades o funciones de caracter social.
Comportamiento: Permite visualizar la compleja e intrincada sociedad de organizaciones y la trama de
interacciones entre estas.
Control: es la acciéon que ajusta las operaciones a los estdndares predeterminados; su base de accidn es la
informacién de retorno. El control trata de garantizar que todo ocurre de acuerdo con la planeacién adoptada
y los objetivos preestablecidos, sefialando las fallas y los errores para corregirlos y evitar reincidir en ellos.
Coordinacion: Armoniza todas las actividades de una empresa para facilitar el trabajo y los resultados.
Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.
Cooperacion: Es el elemento esencial de la organizacidn, y su grado varia de persona a persona. La
contribucion de cada persona al logro del objetivo comun es variable y depende de las satisfacciones o
insatisfaccion percibidas imaginariamente como resultado de su cooperacién
Desempeiio: Complementa el trabajo de los procesos de provisidon de personal para seguir y localizar a las
personas cuyas caracteristicas sean adecuadas a los negocios de la empresa.
Direccién: Es aquel elemento de la administracidon en el que se logra la realizacién efectiva de todo lo

planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea tomadas
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directamente o delegando dicha autoridad, y se vigila de manera simultdnea que se cumplan en la forma
adecuada todas las 6rdenes emitidas.
Empresa: La empresa es la unidad econdmica basica encargada de satisfacer las necesidades del mercado
mediante la utilizacién de recursos materiales y humanos. Se encarga, por tanto, de la organizacién de los
factores de produccién, capital y trabajo.
Gerente: Es el responsable del desempeno de sus subordinados y de su evaluacién. Asi, quien evalla el
desempeio del personal es el propio gerente o supervisor, con la accesoria del érgano de gestién de
personal, que establece, los medios y los criterios para tal evaluacién.
Gestion: Area que considera el disefio, operaciones y control de sistemas organizativos profundamente
ligado a factores tales como fuerza de trabajo, planificacion de produccion, compras, peticién de materiales,
gestidn de existencias y control de calidad
Jerarquia: Las empresas buscan alcanzar varios objetivos al mismo tiempo. Por lo tanto, debe existir una
jerarquia. Existen objetivos de la empresa como un todo, de cada una de sus divisiones o departamentos y
de cada especialista. La negociacidn versa sobre salarios, nUmero de horas de trabajo, margen de beneficios,
seguridad en el trabajo y otros temas relacionados con las condiciones laborales. Se pueden negociar todos
estos temas o sélo algunos de ellos.
Métodos: Plan permanentemente que describe la manera de hacer una cosa para obtener un resultado
determinado (Taylor).
Misién: Resultado de la plantacidn, que expresa la razén de ser y el propdsito de la empresa.
Organigrama: Es el diagrama que representa la estructura formal de la empresa. En él aparecen con toda
claridad: la estructura jerarquica, que define los diversos niveles de la organizacion, los érganos que
componen la estructura, Los canales de comunicacidn que unen los érganos, los nombres de quienes ocupan
los cargos, etc
Analisis FODA: También conocido como Matriz o Andlisis DOFA o FODA, es una metodologia de estudio de la
situacidon de una empresa o un proyecto, analizando sus caracteristicas internas (Debilidades y Fortalezas) y
su situacién externa (Amenazas y Oportunidades) en una matriz cuadrada.
Analisis Interno: Los elementos internos que se deben analizar durante el analisis DAFO corresponden a las
fortalezas y debilidades que se tienen respecto a la disponibilidad de recursos de capital, personal, activos,
calidad de producto, estructura interna y de mercado, percepcidn de los consumidores, entre otros

Eficacia: Capacidad de cumplir los objetivos marcados.
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Eficiencia: Es la cantidad minima de inputs (horas-hombre, capital invertido, materias primas, etc.) para
obtener un nivel dado de outputs (ganancias, objetivos cumplidos, productos
Estrategia: Es la busqueda deliberada por un plan de accidon que desarrolle la ventaja competitiva de un
negocio, y la multiplique”. Muchas de las definiciones modernas hacen énfasis en la necesidad de una
empresa de tener una ventaja competitiva, que la distinga de las demas. Segin Michael Porter, |la estrategia
competitiva trata sobre “Ser diferente. Es decir, seleccionar una serie de actividades distinta a las que otros
han seleccionado, para ofrecer una mezcla Unica de valor
Mapas Estratégicos: Un Mapa estratégico es una representacién grafica y simplificada de la estrategia de una
organizacién que le ayuda a saber qué es y a dénde ha de conducirse en el futuro, permiten entender la
coherencia entre los objetivos estratégicos y visualizar de forma gréfica la estrategia. Permiten entender la
coherencia entre los objetivos estratégicos y visualizar la estrategia de forma grafica.
Plan Estratégico: Es un documento en el que los responsables de una organizacion (empresarial, institucional,
no gubernamental, deportiva,...) reflejan cual serd la estrategia a seguir por su compafiia en el medio
plazo. Por ello, un plan estratégico se establece generalmente con una vigencia que oscila entre 1y 5 afios
(por lo general, 3 afios).
Politicas: Una politica es un plan general de accidn que ayuda a los miembros de una organizacion a regular
o establecer su conducta en la empresa y que sirve para guiar la toma de decisiones.
Administracion: La Administracion, también conocida como Administracién de empresas, es la ciencia social
y técnica que se ocupa de la planificacion, organizacion, direccion y control de los recursos (humanos,
financieros, materiales, tecnoldgicos, el conocimiento, etc) de la organizacién, con el fin de obtener el
maximo beneficio posible; este beneficio puede ser econdmico o social, dependiendo esto de los fines que
persiga la organizacion.
Alineaciones: Es la ubicaciéon que tendra el texto o parrafo en la pagina del documento cuando se esta
trabajando.
Asunto: Sintesis del tema a tratar en una comunicacion.
Configuracion de Pagina: Una opcidn para editar el tipo de hoja y los margenes de las mismas, es para que
las impresiones no queden corridas, en esas opciones le pones el tamafio del papel, la orientacién del mismo
(horizontal o vertical) y los margenes.
Despedida: Palabra o frase de cortesia con la cual se finaliza una comunicacién.
Documento: Un documento es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus

funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de
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informacién en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.) en lengua
natural o convencional. Es el testimonio de una actividad humana fijada en un soporte, dando lugar a una
fuente archivistica, arqueoldgica, audiovisual, etc.
Empresa: Conjunto de actividades humanas organizadas con el fin de producir bienes o servicios.
Encabezamiento: Conjunto de palabras con que inicia un documento, segln el tipo de comunicacion.
Palabras fijas que sirven de guia para establecer el inicio de un documento.Estilo: Distribucidn de las
diferentes lineas que conforman la comunicacion.
Formatos: Un formato es cualquier caracteristica asignada a un caracter o un bloque de caracteres u otros
elementos. Eje: Tamafio de letra, color, Tipo de letra, alineacidn, Estilo simple negrita, cursiva y subrayado.
Gramatica: Se denomina gramadtica a la ciencia que tiene como objeto de estudio a los componentes de una
lengua y sus combinaciones. El concepto halla su origen en el término en latin gramatica y hace referencia,
por otra parte, al arte de dominar una lengua de modo correcto, tanto desde el habla como con la escritura.
Informe: Documento que describe o da a conocer datos precisos sobre el estado de cualquier actividad,
estudio o proyecto, relativo a un caso concreto para conocer resultados de procesos administrativos.
Margenes: Los margenes de pagina son el espacio en blanco que queda alrededor de los bordes de una
pagina. Generalmente, el texto y los graficos se insertan en el area de impresion situada entre los margenes.
No obstante, algunos elementos pueden colocarse en los mdrgenes: por ejemplo, los encabezados, pies de
pagina y los nimeros de pagina.
Lineas especiales: Lineas de anexo, copia e identificacidn del transcriptor.
Organigrama: Es la representacion grafica de la organizacién de una empresa o entidad, estableciendo las
principales dependencias y relaciones existentes.
Politicas organizacionales: Reglas y regulaciones, formales o informales, que gobiernan la relacién entre
empleado y organizacién
Proceso: Conjunto de actividades dirigidas a la transformacidn de insumos para la obtencién de un producto.
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
Redaccién: Se denomina redaccidn al proceso mediante el cual se estructura un discurso escrito. La redaccion
es un arte, pero también una técnica, en la medida que utiliza determinados procederes que garantizan que
el texto tenga cierto nivel de coherencia.
Resumen Ejecutivo: Exposicion sucinta de un tema que debe quedar por escrito. Informe breve que se limita

a precisar el desarrollo de acciones ejecutivas.
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Sintaxis: Es la rama de la gramatica que ofrece pautas creadas para saber cdmo unir y relacionar palabras a
fin de elaborar oraciones y expresar conceptos de modo coherente.
Soporte documental: Es el medio técnico, electrdnico, informatico, éptico o telematico que contiene algin
tipo de informacion.
Cultura Fisica: Se denomina Cultura Fisica a las maneras y habitos de cuidado corporal, mediante la
realizacion de actividades como deportes o ejercicios, que no solo buscan la salud del cuerpo, otorgandole
actividad que lo aleje del sedentarismo y sus consecuencias, si no, también persigue la busqueda de la
plenitud y bienestar integral del ser humano del binomio cuerpo- mente.
Actividad fisica. Cualquier movimiento corporal producido por el cuerpo o por la contraccién musculo
esquelética que aumenta el gasto energético por encima del nivel basal
Condicidn fisica. Capacidad para llevar tareas diarias con vigor y el estado de alerta, sin fatiga excesiva y con
energia suficiente para disfrutar de las actividades de tiempo libre.
Ejercicio fisico. Es actividad fisica planeada, repetitiva, estructurada que ayuda a mejorar el mantenimiento
de uno o mas componentes de la aptitud fisica
Salud. Es una condicidn humana con las dimensiones fisicas, sociales y psicoldgicas caracterizado por polos
positivos o negativos
Entrenamiento. Es conocido como el rapido aumento de la condicidn fisica, psiquica, intelectual o técnico
motor del hombre.
Cualidades fisicas. Conjunto de componentes de la condicidn fisica, que intervienen en mayor o menor grado,
en la consecucidn de una habilidad motriz.
Pausas activas. Son sesiones de actividad fisica desarrolladas en el entorno laboral, con una duracién continua
de 10 minutos que incluye adaptacion fisica cardiovascular, muscular, e intelectual.
Tarea: Es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un puesto. Por lo general es la labor
gue se atribuye a los puestos simples y repetitivos (por horas o empleados).
Obligacién: Es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un puesto (asalariado o
empleado). Una obligacidn es una tarea un poco mas compleja, mas mental y menos fisica.
Funcién: Es un conjunto de tareas o de obligaciones ejercidas de manera sistemdtica o reiterada por el
ocupante de un puesto. Para que un conjunto de obligaciones constituya una funcién es necesario que haya
reiteracion en su desempefio.
Puesto: Es un conjunto de funciones con una posicidn definida en la estructura organizacional. La posicion

define las relaciones entre un puesto y los demas.
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Visidn: La intervenciones disefiadas para ayudar a los miembros de la organizacién a ver hacia el futuro no

Misién: Es la razén de ser de la empresa.

son nuevos en el desarrollo organizacional

Eficacia: Es una medida normativa del logro de resultados.

Eficiencia: Utilizacién adecuada de los recursos disponibles.

Clima Organizacional: es la cualidad o propiedad del ambiente organizacional que perciben o experimentan
los miembros de la organizacién y que influye en su comportamiento.

Incentivos: Pagos hechos por la organizacién a sus trabajadores (salarios, premios, beneficios sociales,
oportunidades de progreso, estabilidad en el cargo, elogios, etc.).

Contribuciones: Pagos que cada trabajador hace a la organizaciéon (trabajo, esfuerzo, dedicacidn,
puntualidad, etc.). Cada contribucién tiene un valor de utilidad que varia segun la organizacion.

Puesto: Es un conjunto de funciones con una posicidn definida en la estructura organizacional. La posicion
define las relaciones entre un puesto y los demas.

Familia de puestos: Grupo de puestos individuales con caracteristicas similares.

Competencia: Conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes e intereses que distinguen a personas y
organizaciones.

Empleo: Es la situacidn de la persona que trabaja para una organizacidn o para otra persona a cambio de una
remuneracion.

Mercado laboral: Conjunto de empleos

Desempleo: Es la porcion disponible de la fuerza de trabajo sin empleo.

Subempleo: Empleo con remuneracién muy baja o sin garantias laborales.

Rotacion de personal: La fluctuacién de personal entre una organizacién y su ambiente.

Ausentismo: Es la suma de los periodos que el personal estd ausente del trabajo, ya sea por falta o por
tardanza, debido a la mediacidn de algin motivo.

Aptitud: es la potencialidad o predisposicion de la persona para desarrollar una habilidad o un
comportamiento. Es innato, y debidamente ejercida a través de la practica se transforma en capacidad.
Capacidad: es la habilidad real de la persona en determinada actividad o comportamiento, y se adquiere a
partir del desarrollo de una aptitud mediante el entrenamiento o la practica.

Amenazas: se define como toda fuerza del entorno que puede impedir la implantacién de una estrategia o
bien reducir su efectividad, o incrementar los riesgos de la misma, o los recursos que se requieren para su

implantacion, o bien reducir los ingresos esperados o su rentabilidad.
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Analisis DAFO (Debilidades, Amenazas, Fortalezas, Oportunidades) — su objetivo consiste en ayudar a una
empresa a encontrar sus factores estratégicos criticos, para usarlos, una vez identificados, y apoyar en ellos
los cambios organizacionales: consolidando las fortalezas, minimizando las debilidades, aprovechando las
ventajas de las oportunidades y eliminando o reduciendo las amenazas.
Control estratégico: tiene como finalidad asegurar el cumplimiento del plan estratégico y comprobar que se
estdn alcanzando los objetivos previstos en el mismo. El proceso de control implica medir los resultados de
las acciones emprendidas, diagnosticar el grado de cumplimiento de los objetivos previstos y, en su caso,
tomar medidas correctoras.
Cultura estratégica: un conjunto de normas, valores, actitudes y tipos de conocimientos relacionados con la
comprension de las actividades estratégicas, sobre todo, los objetivos estratégicos y maneras de alcanzarlos,
compartidos por todos los miembros de una organizacion.
Debilidades: (también llamadas puntos débiles) — son factores que limitan o reducen la capacidad de
desarrollo efectivo de la estrategia de la empresa, constituyen una amenaza para la empresa y deben, por
tanto, ser controladas y superadas. Estrategia: Conjunto de acciones que se implementaran en un contexto
determinado para lograr un objetivo establecido.
Fortalezas: Son aspectos positivos que posee el ser humano y que le favorecen a la hora de cumplir un
objetivo o meta.
Misién: Es el motivo o la razén de ser por parte de una organizacién, una empresa o una instituciéon. Este
motivo se enfoca en el presente, es decir, es la actividad que justifica lo que el grupo o el individuo esta
haciendo en un momento dado.
Planeacién: La planeacion es la accién de la elaboracién de estrategias que permiten alcanzar una meta ya
establecida.
Planeacidn estratégica: Es la elaboracion, desarrollo y puesta en marcha de distintos planes operativos por
parte de las empresas u organizaciones, con la intencion de alcanzar objetivos y metas planteadas. Estos

planes pueden ser a corto, mediano o largo plazo.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacidn: Tecnologo en Gestién Administrativa
e (Cddigo del Programa de Formacion: 122115

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Fortalecimiento a las microempresas de Bogota
en las gestiones administrativas y contables.
e Fase del Proyecto (si aplica):Fase |- Andlisis e investigacion

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Diagnostico de los procesos de gestion
administrativa desarrollados en las microempresas de Bogota para detectar debilidades y

oportunidades.

Competencia:

210601011 Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.—
William Mauricio Gémez Higuera

Resultado de aprendizaje:

e 21060101101: Disefiar instrumentos de investigacién de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

e 21060101104: Tabular la informacion recolectada en los instrumentos de investigacion.

e 21060101105: Establecer las no conformidades de la compilacidon y la tabulacién de la
informacién, de acuerdo con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.

e 21060101107: Emitir resultados de la informacién codificada y tabulada.

e 21060101008: Presentar informes de los resultados de la informacion procesada.

Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 80 horas
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Competencia:
210601001: Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la

norma técnicay la legislacion vigente (Fase Il).
Resultados de aprendizaje:

21060100104: Elaborar documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso de
compra-venta, aplicando las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para
la elaboracidén y presentacion de documentos comerciales, las de la organizacion y las de gestion
de la calidad.

21060100105: Verificar la aplicacion de las normas gramaticales: semantica, morfologia y sintaxis;
las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracién y presentacion de documentos
comerciales, actos administrativos y los documentos del proceso de compra-venta; las de la
organizacién y las de gestién de la c

alidad.

21060100106: Utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizacién y la
legislacidn vigente para la elaboracidon de documentos empresariales.
Competencia:

Competencia:
210601003 Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento que se deriven de la
funciéon administrativa 2

Resultados de aprendizaje

21060100303 Evaluar y ajustar la ejecucion del plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo
con las Politicas de la organizacion.

21060100304 Proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que permitan el
desarrollo de las personas y la organizacion, teniendo en cuenta las politicas y la organizacion.

2. PRESENTACION

Respetado aprendiz en este proceso formativo cada una de las competencias esta disefiada con el
propdsito de que se alcancen los objetivos que se proponen los resultados asociados a su proyecto
formativo. Por lo tanto, los contenidos y temdticas llevan a desarrollar un aprendizaje significativo.
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Donde el saber, el saber ser y el saber hacer logran la apropiacién de conocimientos, que le
permitirdn generar propuestas empresariales aterrizadas desde la realidad de su contexto, desde

las dindmicas empresariales y teniendo en cuenta las conductas humanas que lo construiran
apunando a un ser humano integral.

Las metodologias tedrico practicas y las
acciones que contiene, por lo tanto, le llevan a
desarrollar sus  habilidades, destrezas,
aptitudes y actitudes indispensables como se
ha trazado la Formacidn Profesional Integral del
SENA. Asi mismo, el enfoque interdisciplinario
que es una de las caracteristicas importantes
gue presenta el Equipo Ejecutor de instructoras
e instructores lleva a que los procesos se
enriquezcan  permanentemente en los
diferentes saberes y experiencias particulares.

Asi como, en la articulacidon que se desarrolla
Imagenlttps://search?q=imagenes+trabajo desde las actividades de conocimiento,
desempefio y producto que se proponen en
esta Guia de Aprendizaje para el Tecndlogo de
Gestion Administrativa. (TGA).

Finalmente es necesario tener claro que en esta primera Fase de su proyecto formativo: Analisis e
investigacion. Cada una de las competencias se enfocard en el cumplimiento de sus objetivos desde
la investigacidn y diagndstico necesarios para generar propuesta que respondan a las necesidades
de desarrollo socioecondmico del pais, a las exigencias del mercado y que abra las posibilidades de
proyeccion humana de sus involucrados en estas ideas de negocios.

Para iniciar el trabajo, los invitamos a realizar de forma interdisciplinaria y en los equipos de trabajo
las siguientes actividades:

El objetivo de desarrollar estas actividades a través de dicha herramienta les permitird de una
manera ludica facilitar la interiorizacion de conocimientos de una forma mas divertida, generando
una experiencia positiva en cada uno de ustedes. Utilizando la técnica de aprendizaje gamificacion
gue traslada la mecdnica de los juegos al ambito educativo-profesional con el fin de conseguir
mejores resultados, ya sea para absorber mejor algunos conocimientos, mejorar alguna habilidad,
0 bien recompensar acciones concretas,entre otros muchos objetivos. Desarrollaran los temas
expuestos a continuacion.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

La necesidad de un reconocimiento del proceso desarrollado con los aprendices del tecndlogo de
Gestion Administrativa requiere de un reconocimiento de aprendizajes previos que permitan
identificar sus saberes y procesos que le han permitido la adquisicidn de experiencias relacionadas
con lo empresarial. En este primer momento se desarrollaran actividades que le permitan al
aprendiz responder desde su conocimiento y desempefio frente a situaciones concretas a partir de
consecucion de la pymes, generar procesos de metologia de investigacion a partir de instrumentos
de recoleccidn, cuestionario de preguntas, analisis de casos, entre otros.

Posterior a ello se desarrollard la metodologia que permite la adquisicién de conocimientos a partir
de la investigacidn, trabajo en equipo, generacién de propuestas que promueven su creatividad y el
desarrollo de acciones que develen su aprendizaje significativo a lo largo de este trimestre de
formacion.

Con la elaboracién de esta guia pretendemos que usted realice su proceso de formacién de manera
autonoma, conceptualizando y contextualizando aquellos conocimientos que requiere para el logro
de los resultados descritos en la parte superior y culminar con éxito las competencias.

Usted desarrollard una serie de actividades que no solo le permitirdn aprender conceptos y teorias,
sino que también podrd ponerlos en practica el desarrollo de su Proyecto Formativo, por lo tanto es
importante que se apropie de los objetivos, actividades y productos a entregar del mismo, el cual
puede constituirse en el elemento clave para el desarrollo de su futuro como Profesional Exitoso.

Las evidencias que usted presenta de estas normas de competencia, serdan elementos de verificacion
de su avance en el proceso formativo en la titulacién Tecnélogo en Gestidon Administrativo, ya que
reflejan el conocimiento necesario para aplicar en forma integral lo aprendido en su quehacer diario
y profesional.

El desarrollo de cada Competencia le proveera los saberes y practicas propias de la naturaleza que
las componen, pero cada una de ellas es solo un eslabdn en la cadena del conocimiento y el
aprendizaje, es asi como usted debe asumir el reto de hacer de ellas un compendio Unico cuya
aplicacién solo puede materializarse con su compromiso, dedicacién y responsabilidad.

Nuestro interés como instructores es apoyarlos en el desarrollo de sus ideas de emprendimiento
con el fin de lograr que estos proyectos lleguen a ser postulados al fondo emprender en la
culminacién de su etapa lectiva.
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3.1 Actividades de reflexion inicial:
Descripcidn de la actividad:

Hoy en dia existen diferentes tipos de empresas: grandes, pequefias; las que compran, las que
venden; las que exportan, las que importan; las que prestan servicios, las que fabrican productos,
etc.

Es ahora entonces necesario para su proceso de aprendizaje, que comprenda la importancia ser
empresario en Colombia. Para ello lo invito a observar el siguiente video:
https://youtu.be/yTV8zgmnlAg-

Ahora participe activamente del foro liderado por su instructor entorno a lo siguiente:
Qué aspecto(s) de su vida, (Que NO sea econdmico) considera usted que lo podrian limitar
para tomar la decision de hacer empresa.

Cudl o cudles serian las estrategias para superar estas limitaciones.

Formacion Complementaria: Apropiacion de los resultados y productos del proyecto de
investigacion — William Mauricio Gdmez Higuera

Descripcion de la actividad:

La formacion complementaria tiene como objetivo fundamental desarrollar el proceso de
investigacidon a partir de la utilizacion de metodologias aplicadas que le permita al grupo de
aprendices obtener informacidn general de las pymes u de otras areas, procesar la informacion con
calidad, oportunidad y veracidad, siendo esta la palanca para la toma de decisiones por parte de los

administradores de cualquier organizacion, en especial con un enfoque Miymes.

El contexto, la delimitacidn, la justificacién y el entregable a partir de una redaccidn cientifica le
permitird al aprendiz adoptar una metodologia practica desarrollando su proceso cognitivo y de
pensamiento estratégico fundamental en el crecimiento personal, laboral y de competitividad.

Descripcion de la(s) Actividad(es)

1.Proyecto: Marco tedrico, conceptos funciones y alcance de la investigacion.

2.Investigacion Cientifica: Conceptos, procesos, componentes, tipos de documentos de divulgacion,
referenciacidn, y motores de busqueda de informacién.

3.Metodologia de la investigacion: Conceptos, tipos y criterios.
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4 Variables a analizar y disefio de instrumentos de recoleccién de datos.

5.Cronograma de actividades y diagrama de Gantt.

6.Estadistica: Conceptos generales, Probabilidad, Técnica de muestreo, viabilidades, estadistica

descriptiva.

7. Medidas numeéricas descriptivas y tablas de frecuencias. Graficas estadisticas y elaboraciones en

Excel

8. Punto de control

9. El informe estadistico.

10. Entregable de la competencia.

3.1.1 Sin duda alguna el siglo XXI, ha traido grandes e impactantes cambios para las organizaciones

y su capital humano, es por ello que se hace necesario implementar sistemas de investigacion y

desarrollo con el fin de optimizar los procesos y procedimientos organizacionales que se ejecutan

dentro de las mismas.

3.1.1.1 Por lo anterior, los invitamos a responder en los equipos de trabajo y de manera

argumentativa las siguientes preguntas ¢Qué aspectos impiden que las empresas sean altamente

competitivas? ¢Cudles serian las alternativas para mejorar la economia de las organizaciones?

3.1.1.2 Piense y describa las actividades que realiza durante un dia y responda las siguientes

<

preguntas:

¢Planea usted sus actividades diarias?
¢Coémo planea sus actividades diarias?

¢Qué hace para que las actividades planeadas permitan el logro de los resultados que se
propone?

¢Organiza los recursos y la forma como desarrolla las actividades diarias?

¢Como hace para desarrollar las actividades diarias sin que haya desorden o incumplimiento
de las mismas?

¢Quién toma las decisiones de las actividades que desarrolla diariamente?
¢Qué hace cuando esta ejecutando las actividades diarias?

¢Qué hace al final del dia para revisar las actividades desarrolladas y las que le quedaron
pendientes?

éCree usted que como lleva a cabo ahora sus actividades le permitiran alcanzar los objetivos
propuestos?
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3.1.2 Imagine el siguiente caso y responda lo siguiente: Usted es el conductor y se dirige de la
ciudad X a la ciudad Y en carro.

v" Enumere los factores que harian que ese viaje se demore: 2 horas, 3 horas, 5 horas y 10
horas.

v Clasifique en un cuadro los factores internos que estan relacionados con el vehiculo y las
personas que van dentro del mismo, asi como los factores externos, es decir, los que no
tienen relacion con el carro y sus integrantes.

v Organice de mayor a menor importancia los 5 factores tanto internos como externos que
influyen en llegar de la mejor manera y en menor tiempo a la ciudad a la cual se dirige.

v" Suponga que sale de la ciudad X al mismo tiempo que otros 3 vehiculos y que también se
dirigen a la ciudad Y. Considere cudles son las diferencias por las cuales cada uno de estos
carros y sus pasajeros llegardn antes o después de usted.

Analice las respuestas y concluya con su PYME que aspectos se deben tener en cuenta cuando se
realiza una actividad. Socialice sus repuestas en plenaria en la siguiente sesién presencial

Adicionalmente cada instructor en esta primer semana presentara a los integrantes de la ficha el
cronograma de actividades y se estructura en acta de presentacién e induccién a la competencia.

Ambiente requerido: Ambientes de formacion Asignado por la coordinacién académica

Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacion en powert point, Videos, estudio de caso de
cultura organizacional de varias empresas, mapa conceptual, cuadro comparativo

Materiales de formacién: Computadores, portatiles, USB, TV plasma, internet, cables HDMI

Material de apoyo: Guias, talleres didactic, papel, marcadores, impresora, libros, guias, cables
HDMI.

Duracion de la actividad: 80 horas.

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

Estimado aprendiz, tenga presente que su Formacion Profesional Integral en el SENA es por
proyectos, el cual se denomina “ Andlisis de la informacién de productos y servicios para generar
ideas de negocios” y que las actividades que se proponen en esta Guia, tienen como propésito
“Clasificar las empresas de acuerdo al marco normativo vigente”, asi como implementar un cédigo
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de buen gobierno dentro de ella. Por tanto iniciaremos con distinguir la importancia que reviste
este tema dentro de su proyecto formativo y para ello estdn planteadas las siguientes actividades:
3.2.1. Al pensar en diferentes empresas colombianas, considera usted:

a. ¢Que todas las empresas se crean de la misma manera?

b. ¢Qué requisitos habran cumplido sus propietarios para poder crearlas?

c. éAlguna de estas empresas habrd sido mdas compleja constituir que otras? ¢éCémo cudles y
porque?

De alguna empresa que usted siempre haya admirado, le parezca interesante o simplemente le
gustaria trabajar en ella, describa cudles son las caracteristicas que usted conoce referente a:

a. d. Tamafo

b. e. No, Propietarios

c. f. Bienes/Servicios que intercambian

d. g. Sector econdmico en que operan

e. No. Empleados aproximado

Procesar la informacién de acuerdo a las necesidades de la organizacién — William Mauricio
Gdémez Higuera

Las actividades contenidas en este aprendizaje permiten un proceso intelectual entre el “conocer”
y el objeto conocido, el hombre desarrolla esta actividad de conocer del modo permanente “Es un
ser preocupado constantemente por conocer el mundo que le rodea, sus leyes, su sentido y
devenir”. El conocimiento cientifico construye explicaciones acerca de la realidad por medio de
procedimientos o métodos basados en la légica, que le permiten establecer leyes generales y
explicaciones particulares de su objeto. Fomentar el pensamiento estratégico es una de los
objetivos de esta etapa de aprendizaje, observar y reflexionar toda vez que la administracion y la
economia, en general las ciencias administrativas han llegado a definir un lenguaje propio, con el
cual pretenden formalizar su teoria.

La coherencia y la légica sobre las cuales se apoya el conocimiento cietifico es el resultado de
identificar los elementos basicos que conforman su objeto especifico de conocimiento, encontrar
explicaciones interconectadas al comportamiento de los elementos que conforman y formulan
respuestas coherentes a la descripcion por las diferentes situaciones que se enfrentan las empresas.
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3.2.1. El Sr Juan Santana, tiene una empresa de calzado en
la ciudad de Medellin, la empresa ha sido exitosa por mas
de 20 afios y posee el 90% del segmento de mercado en el
gue se encuentra. El sefor Santana estd considerando
ingresar al mercado en Bogota.

v' éQué debe hacer el sefior Santana para saber si su
idea funcionara también en Bogota?

. - Ly o
v' ¢éQué informacion es relevante para la toma de =2

decisiones sobre la viabilidad del negocio en la

ciudad de Bogota’? Tomado de: https://sites google.com/site/gestionycostosdiju/

v Cree que el Sr Santana é¢debe buscar toda la informacién por si solo, o buscar estudios que
han hecho otras personas?

El sefior Santana considera que debe estudiar a los consumidores y a la competencia:

v' ¢Ddnde puede encontrar informacion al respecto?
v' ¢Cémo puede acceder a esa informacién?
v' ¢Qué entidad o quiénes lo pueden asesorar sobre la obtencion de informacién?

Analice las respuestas y concluya con su PYME qué aspectos son importantes en el momento de
montar un negocio. Socialice sus respuestas en plenaria en la siguiente sesidn presencial.

Obtener informacion a partir de la visita a la pequeia pymes, conocer el entorno en que se
desenvuelve la empresa, distinguir la calidad de los directivos o administradores, establecer una
verificacion en tiempo y lugar hace parte del proceso descriptivo y de observacion que son validos
para el proceso y disefio de investigacion, conocer la operativa de la empresa, la estrategia, la
mision y vision, reconocer si corresponde a una empresa con sostenibilidad y sustentatabilidad,
reconocer la importancia del tratamiento de informacion, obtencion y disposicion de informacion,
clasificar la informacion necesaria para la toma de decisiones es un gran reto en el entorno de
cualquier organizacion, hacen que esta competencia permita en el aprendiz observar un espectro
amplio de informacion que debera ser tabulada y diagnosticada.

Ambiente requerido: Ambientes de formacion Asignado por la coordinacion académica

Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacion en powert point, Videos, estudio de caso de
cultura organizacional de varias empresas, mapa conceptual, cuadro comparativo

Materiales de formacion: Computadores, portatiles, USB, TV plasma, internet, cables HDMI
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Material de apoyo: Guias, talleres didactic, papel, marcadores, impresora, libros, guias, cables HDMI.

Duracioén de la actividad: 80 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcion de la actividad:
210601013 Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento que se deriven de la

funcion administrativa 2

Para iniciar el trabajo, los invitamos a realizar de forma interdisciplinaria y en los equipos de trabajo
las actividades propuestas en la PPPF

Ambiente requerido: Ambientes de formacion Asignado por la coordinacion académica

Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacion en powert point, Videos, estudio de caso de
cultura organizacional de varias empresas, mapa conceptual, cuadro comparativo

Materiales de formacion: Computadores, portatiles, USB, TV plasma, internet, cables HDMI

Material de apoyo: Guias, talleres didactic, papel, marcadores, impresora, libros, guias, cables HDMI.

Duracioén de la actividad: 80 horas.

3.3.1 Caracterizacion del sector Agenda 2030. Politica Nacional para la productividad vy
competitividad. Caracterizacion del sector Programa De Transformacion Productiva. Sectores De
Clase Mundial. Cadenas productivas

Entorno global, macroentorno, mesoentorno, microentorno.  Concepto de administracién vy
empresa. La empresa como sistema abierto.

Proceso administrativo. Funciones administrativas. Planeacion. Organizacion. Direccion. Control.

3.3.2. Teoria general de la administracién Enfoque cldsico Enfoque Humanista
Teoria Neoclasica de la Administracidn, Teoria Burocratica, Teoria Estructuralista
Teoria del Comportamiento, Teoria del Desarrollo Organizacional, Teoria Cibernética

Teoria Matematica, Teoria de Sistemas, Teoria Contingencial

GFPI-F-135 V04



SENA

N

3.3.3. Mejora continua Calidad total Benchmarking. Reingenieria Gestidn de Proyectos Gestidn
o Gerencia del Conocimiento. Capital Intelectual, Justo a Tiempo-JIT. Outsourcing TOC TPM Calidad

Total.

3.3.4 Informe final con el analisis del entorno determinando oportunidades y amenazas que

justifiquen la idea de negocio

3.3.5 El objetivo de la actividad es identificar las variables que puedan influir en el sector econédmico
al que pertenece la empresa u organizacion para esto y en un primer momento los grupos PYME
deben identificar desde lo Politico, Econdmico y legal, las tendencias sociales, tecnolégicas y
ecoldgicas que de manera positiva o negativa afectan al sector en general al que pertenece la
empresa analizada.

3.3.6 Realizados los andlisis respectivos de la actividad anterior las PYME deben presentar la matriz
PESTEL definiendo las oportunidades y las amenazas que se presentan en el entorno empresarial.
De igual forma del trabajo realizado en el trimestre anterior las PYME definirdn las principales
fortalezas y debilidades de la empresa.

3.3.7 Estructurar la matriz de Evaluacidon de Factores Externos EFE y la matriz de Evolucion de

Factores Internos EFI dejando asi los insumos necesarios para realizar la Matriz DOFA

3.3.8 Procesada la informacién los PYME procederan a desarrollar la matriz DOFA planteando las
posibles estrategias DO, DA, FO, Y FA que podrian implementarse en la unidad productiva
dependiendo los analisis previos realizados por los grupos de trabajo y asesorados por los gerentes
de las empresas objeto de este estudio. Enfasis en las estrategias agresivas, ofensivas y de ataque,
por otro lado, las estrategias defensivas

Enfasis en las estrategias adaptivas, de supervivencia o retirada y algln otro tipo de estrategias.
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcidn de la actividad:

210601001: Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la
norma técnica y la legislacién vigente (Fase Il). Implementacidon de un sistema de informacién
contable y financiera para el Buen Gobierno Corporativo de los Entes Econdmicos

Ambiente requerido: Ambientes de formacién Asignado por la coordinacién académica

Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacion en powert point, Videos, estudio de caso de
cultura organizacional de varias empresas, mapa conceptual, cuadro comparativo

Materiales de formacidn: Guias, talleres didactic, papel, marcadores, impresora, libros, guias, cables
HDMI

Material de apoyo: Guias, talleres didactic, papel, marcadores, libros
Evidencias de aprendizaje: Sistema de informacién de contable
Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo

Duracion de la actividad: horas 8.

Descripcion de la actividad:

210601011 Procesar la informacion de acuerdo a las necesidades de la organizacién — William
Mauricio Gémez Higuera

Responder a las preguntas fundamentales que hacen referencia a la competencia asociada a la
actividad del proyecto.

Ambiente requerido: Ambientes de formacién, entorno social. Sesion Meet de seguimiento, previa
definicion de horario y disponibilidad durante la semana.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacion en powert point, Videos, mapa conceptual,
cuadro comparativos, historietas, talleres teoricos-practicos, método de preguntas, organzacion y
tabulacidon de informacién, analisis de casos, disefio de esquemas, aplicacion metodologia de
investigacién,
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Materiales de formacion: Guias, talleres didacticos, papel, marcadores, impresora, libros, guias,

cables HDMI

Material de apoyo: Guias, talleres didacticos, papel, marcadores, libros

Evidencias de aprendizaje: Cada avance consta de talleres en clase y actividades extras asociadas a cada uno
de los temas que se realizan durante la semana, los cuales se incorporan a la entrega del documento final.

Instrumentos de evaluacion: Carta de Gantt, encuesta, cuestionario y entrevista, tabulacién y analisis de

informacion.

Duracion de la actividad: horas 40 .

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.
Fase del Ad;:?ad
proyect.o proyecto
formativ .
formativ
° o
Fase I: Diagnosti
o car,
Analisis e investigar
Investiga y disefiar
cién ideas <'je
negocios
que
responda
nalas
necesida
desy
expectati
vas del
mercado

Actividad de

Aprendizaje

Implementac
i6n de un
sistema de
informacion
contabley
financiera
para el Buen
Gobierno
Corporativo
de los Entes
Econdmicos,
con el
siguiente
contenido:

Clasificar la
empresa de
acuerdo al
marco

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de
Conocimiento :

Normas
comerciales
aplicables a la
gestidn contable:

* Empresa:
Definicidn,clasificac
iones, naturalezay
estructura de las
organizaciones.

eSociedades:
Concepto,
clasificaciones,
requisitos
generales de

Criterios de
Evaluacion

Realiza los pasos
para la
constitucién legal
de una empresa,
aplicando las
normasy
principios éticos.
Identifica los
principios basicos
y éticos de las
organizaciones.
Diferencia las
clases de aportes
sociales.

Registro contable
de la constiticidn
de la empresa,
adquisicion de
propiedad planta

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Conocimiento
Cuestionario

Técnica:
Formulacién
de

preguntas
Desempefio:

Técnica:
Observacion
sistematica

Instrumento:
lista de
chequeo de
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normativo
vigente”,

Disefioy
elaboracion
de los
documentos
comerciales
y soportes
contables y
no contables

Aplicacion de
la
fundamentac
ion tributaria
de acuerdo
la PUC

Registros
contables de
la
constitucién
dela
empresa,
propiedad
plantay
equipo,
inventarios,
compras y
ventas,
gastos y
cuentas por

pagar.

Procesar la
informacién
de acuerdo a
las
necesidades
dela
organizacién

constitucién y
funcionamiento.

e Otras
Obligaciones
Tributarias y
formales de
funcionamiento

* Fendmenos
societarios:
fusion,transformaci
on, escision, y
liquidacion.

e Calidad de
omerciante,
deberes del
comerciante,
actividadesmercant
iles.

e Camara de
Comercio
funcionesgenerales
, actos mercantiles,
el registro
mercantil.

Evidencias de
Desempeiio

Establecer las
caracteristicas y su
entorno

¢ Diligenciar los

documentos
exigidos por las
entidades de
control y vigilancia.

eClasificar la
empresa seguln su

y equipo.
Disefio,
elaboracion de
diligenciamiento
de los
documentos
comerciales,
legales de la
empresa.

Procesar la
informacion de
acuerdo a las
necesidades de la
organizacién —
William Mauricio
Gomez Higuera

Selecciona  una
metodologia de
investigacion.
eAplica
metodologia
adoptada hacia la
organizacion.

e Verifica al
interior de la
empresa el uso de
datos de
informacion,
bodegaje,
seguridad,
disposicion de
informacion y uso
para la toma de
decisiones.

. Elabora
documento

la Empresa
escogida para
su

proyecto
Formativo

Producto:

Técnica:
Observacion
del

Producto

Procesar la
informacion
de acuerdo a
las
necesidades
dela
organizacién —

William

Mauricio

Gomez

Higuera

e Listade
chequeo

o (Cuestiona
rio de
evaluacié
n

e Estudio
de casos
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—William actividad identificando los Sustentac
Mauricio econdémica. cargos y iones
. funciones de los
Gomez * Identificarla ; nsables del grupales
Higuera truct ini esponsables de Talleres
Zs Iruc ura orgadnlca manejo de ,
. . e la empresa de . . practicos
Diagnosticar, ~ouerdo con |a informacion. '
investigar y | __. .. . * Establece bajo Lecturas
asignacion de dreas | | . d i
disefiar ideas . a  guid e Sugeridas
i funcionales, parala | : f -
de negocios informacion )
adecuada entregada en el
que N g Mapas
definicién de Costo bient d
respondan a Gast ambiente e conceptu
las y basto formacion, I
T ales
necesidades | Evidencias de tablf31§, criterios, -
y Producto: clasifica, Video
expectativas organiza, genera Foros,
del mercado. | Documentacién de | indicadores, Manejo
Caracterizaci | 12 Iegallzadaon dela | graficos de de roles
. empresa de su apoyo enera )
6n del sector P . poyo, v 8 asignados
Agenda proyecto formativo | analisis sobre la
2030. e Informe informacion.
Politica clasificacion, . Gestiona Construcc
Nacional responsabilidades y | indicadores para ion de
para la buen gobierno la  toma de informaci
productivida | corporativo de la deﬁ|5|or(;es 6n,
empresa aplicando .
dy P tP . d manejo, y
itivi écnicas e
competitivid
ad Procesar la estadistica. presentac
informacion de . Organiza ion.
acuerdo a las informacion y Exposicio
necesidades de la propone nesy
organizacién — squ:ones que dindmicas
- . uedan aportar a .
William Mauricio P P de equipo
) ] la pymes en la c ‘
N onversa
Gomez Higuera construccion,
orios

Caracterizaci
on del sector
Programa De
Transformaci
6n
Productiva.

Evidencias de
Conocimiento :

e Evaluacién

escrita

e Talleres
grupales e
individuales.

disefio o manejo
de datos.
e Establece los

resultados
esperados,
competencias vy
requisitos de

acuerdo con la
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Sectores De
Clase
Mundial.
Cadenas
productivas

Entorno
global,
macroentorn
o,
mesoentorn
o,
microentorn
0. Concepto
de
administraci
ony
empresa. la
empresa
como
sistema
abierto.

Proceso
administrativ
0. Funciones
administrativ
as.
Planeacion.
Organizacion
. Direccion.
Control.

Teoria
general de la
administraci
6n Enfoque
clasico
Enfoque
Humanista

Teoria
Neoclasica

e Elaboracion,
presentacio
n y
sustentacio
n de Ila
informacién
en
herramienta
ofimatica.

e Actividades
AVA

Evidencias de
Desempefio:
¢ Presentacio
n de las
sustentacio
nes.

e Elaboracion

y
participacio
n en los
talleres
elaborados
en el
ambiente de
formacion.
Evidencias de

Producto:
e Elaboracion
de check list.

e Elaboracion
de
cuestionario
S.

e Elaboracion
de
encuestas.

e Ordenamien
to de
informacion

metodologia

adoptada.

e C(Clasifica con
objetividad la
informacion,
estabece
procesos de
recaudo de la
misma, tabula,

ejecuta modelos
estadisticos,

genera
informacion de
apoyo para la
toma de

decisiones en la
organizacién.

Aplica la teoria y
los conceptos
administrativos
en la ejecucion
de programas de
la unidad
administrativaApl
ica con
responsabilidad
los procesos de la
Unidad
Administrativa
teniendo en
cuenta los
principios de
Planeacién en la
ejecuciéon de
programas de
mejoramientoEla
bora con
objetividad un
inventario de
necesidades de la
Unidad
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de la
Administraci
on, Teoria
Burocratica,
Teoria
Estructuralist
a

Teoria del
Comportami
ento, Teoria
del
Desarrollo
Organizacion
al, Teoria
Cibernética

Teoria
Matematica,
Teoria de
Sistemas,
Teoria
Contingencia
|

Mejora
continua
Calidad total
Benchmarkin
g.
Reingenieria
Gestion de
Proyectos
Gestion o
Gerencia del
Conocimient
o. Capital
Intelectual,
Justo a
Tiempo-JIT.
Outsourcing
TOCTPM

, tabulacion,
clasificacién
, resultados
y analisis.

e Metodologi
a de
investigacid
n.

e Procesamie
nto de datos
de acuerdo
a las
técnicas,
metodologi
a,
interpretaci
on, analisis y
entrega de
datos.

e Articulo
cientifico en
funcién de
la pymes.

Evidencias de
Conocimiento:
Interpretar los
estandares de
calidad
establecidos por la
organizaciéninterpr
etar el
direccionamiento
del plan de la
Unidad

Administrativa
para su
mejoramiento.Ap
lica con
responsabilidad
las metodologias
establecidas para
el diagndstico de
la funcién
administrativa.Pr
esenta con
responsabilidad
los informes
teniendo en
cuenta el orden,
la redaccion, y la
norma técnica.

Aplica con
responsabilidad
el proceso de
planeacién
estratégica,
orientado a la
Unidad
Administrativa,
en las estrategias
FA/DO para el
desarrollo de los
programas de
mejoramiento.

Emplea la
planeacién
estratégica en los
programas de
mejoramiento de
la organizacion

Planea e
implementa con
compromiso
programas de
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Calidad
Total.

Informe final
con el
analisis del
entorno
determinand
o
oportunidad
esy
amenazas
que
justifiquen la
idea de
negocio

El objetivo
dela
actividad es
identificar
las variables
gue puedan
influir en el
sector
economico al
que
pertenece la
empresa u
organizacién
para estoy
en un primer
momento los
grupos PYME
deben
identificar
desde lo
Politico,
Econdmicoy
legal, las
tendencias
sociales,
tecnoldgicas

Administrativa.Sele
ccionar la
informacion
vigente de la
Unidad
Administrativa

Formula de manera
objetiva los
proyectos y
programa las
actividades de
acuerdo al plan de
mejoramiento de la
Unidad
administrativa

Evidencias de
Desempeiio:
Describir la cultura
de la Unidad
AdministrativaAgru
par las actividades
por procesos y por
unidades de trabajo

Evalua los
proyectos de los
programas de
mejoramiento
organizacional

Establece
indicadores para
evaluar proyectos

Evalla y ajustar los
proyectos de la

mejoramiento
para la Unidad
Administrativa
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y ecoldgicas
gue de
manera
positiva o
negativa
afectan al
sector en
general al
que
pertenece la
empresa
analizada.

Realizados
los andlisis
respectivos
dela
actividad
anterior las
PYME deben
presentar la
matriz
PESTEL
definiendo
las
oportunidad
esy las
amenazas
que se
presentan en
el entorno
empresarial.
De igual
forma del
trabajo
realizado en
el trimestre
anterior las
PYME
definiran las
principales
fortalezasy

Unidad
Administrativa

Evidencias de
Producto:
Identificar las
debilidades,
oportunidades,
fortalezas 'y
amenazas de
acuerdo con los
estandares de
calidad
establecidos por la
Organizacion

Elaborar informe
ejecutivo del
analisis del sector
econdmico, la
matriz DOFA y las
posibles estrategias
aimplementar en
la unidad
productiva
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debilidades
dela
empresa.

Realizado el
analisis
PESTELy
analizadas
las fortalezas
y debilidades
dela
empresa de
la PYME
objeto de
este estudio
los PYME
procederan a
estructurar
la matriz de
Evaluacion
de Factores
Externos EFE
y la matriz
de Evolucién
de Factores
Internos EFI
dejando asi
los insumos
necesarios
para realizar
la Matriz
DOFA

Procesada la
informacién
los PYME
procederan a
desarrollar la
matriz DOFA
planteando
las posibles
estrategias
DO, DA, FO,
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Y FA que
podrian
implementar
seenla
unidad
productiva
dependiendo
los andlisis
previos
realizados
por los
grupos de
trabajoy
asesorados
por los
gerentes de
las empresas
objeto de
este estudio

Enfasis en las
estrategias
agresivas,
ofensivas y
de ataque,
por otro
lado, las
estrategias
defensivas

Enfasis en las
estrategias
adaptivas, de
supervivenci
aoretiraday
algun otro
tipo de
estrategias.

Estructurar
Indicadores
de gestion
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Se pretende
evaluary
controlar los
posibles
impactos
gue tendrian
la
implementac
ion de las
estrategias
planeadas
para ello se
planteara la
implementac
ion de un
tablero de
mando o BSC
que los
PYME
deberan
dejar
planteados
incluyendo
los planes de
contingencia

Informe
escrito que
tenga en
analisis del
entorno
pertinente a
laidea de
negocio con
las matrices
EFE y EFI,
Matriz de
Impacto
Cruzada (sin
estrategias
y/o con las
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estrategias
ya
planteadas
en las
competencia
s abordadas
enell°y2°
trimestre)
lista para ser
alimentada
segun las
necesidades
de cada
competencia

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Empresa: Es una instituciéon o industria dedicada a actividades o persecucidn de fines econémicos IFRS =
NIIF: Normas Internacionales de Informacidn Financiera: Es el conjunto de normas e interpretaciones de
caracter técnico, aprobadas, emitidas y publicadas por el Consejo de Normas Internacionales de
Contabilidad (Conocido por sus siglas en inglés como el IASB).

IASB: International Accounting Standard Board (2001): Es el organismo técnico emisor de las normas
contables globales, de caracter independiente; y son los que elaboran, aprueban y publican Las normas
NIIF

Grupo 1: Emisores de valores y Entidades de interés publico.

Grupo 2: Empresas de tamafio grande y mediano, que no sean emisores de valores ni entidades de interés
publico, segun la clasificacién legal de las Empresas.

Grupo 3: Pequefia y Microempresa, segun la clasificacidn legal colombiana de Empresas.

Organizaciones: son sistemas comerciales disefiados para lograr metas y leyes por medio de los
organismos humanos o de la gestidn del talento humano y de otro tipo. Estan compuestas por subsistemas
interrelacionados que cumplen funciones especializadas. Convenio sistematico entre

personas para lograr algun propésito especifico. Las organizaciones son el objeto de estudio de la Ciencia

de la Administracidn, a su vez de otras disciplinas como la Sociologia, la Economia y la Psicologia.
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Plan De Desarrollo: es un instrumento de gestidn publica empleado para propulsar el desarrollo

social de un determinado territorio, que puede ser el Estado en su conjunto o bien una subdivision
del mismo (una regién rural, un barrio...). En este segundo caso se habla de plan de desarrollo local.

Competitividad: Rivalidad o competencia intensa para conseguir un fin. Se define como la capacidad
de generar la mayor satisfaccion de los consumidores fijando un precio o la capacidad de poder
ofrecer un menor precio fijada una cierta calidad

Productividad: es la relacion entre la cantidad de productos obtenida por un sistema productivo y
los recursos utilizados para obtener dicha produccién. También puede ser definida como la relacién
entre los resultados y el tiempo utilizado para obtenerlos

Cadena Productiva se vincula con la relacion espontanea entre actores implicados en las relaciones
econdémicas y de provisidon de bienes y servicios desde la produccién primaria hasta la llegada al
consumidor.

Crecimiento: desarrollo, aumento de una organizacién, persona etc.

Comercializacién: actividad de las organizaciones destinadas a entregar al consumidor final un bien
o producto

Estrategia: se refiere al conjunto de acciones planificadas anticipadamente, cuyo objetivo es alinear
los recursos y potencialidades de una empresa para el logro de sus metas y objetivos de expansién
y crecimiento empresa

Macro Entorno: conjunto de fuerzas externas que influyen en su gestion, existen 6 fuerzas,
Econdmica, politica, social, ambiental, tecnoldgica, global

Micro Entorno: Conjunto de fuerzas presentes en el horizonte inmediato de la compaiiia, existen
seis tipos; la propia compania, proveedores, intermediarios, clientes, competidores directos

Sistema Abierto: sistemas que presentan intercambio con el ambiente a través de entradas procesos
y salidas para satisfacer las necesidades del ambiente

Retroalimentacién: La retroalimentacidn se produce cuando las salidas del sistema o la influencia
de las salidas del sistema en el contexto, vuelven a ingresar al sistema como recursos o informacion.

Plan De Desarrollo: es un instrumento de gestién publica empleado para propulsar el desarrollo
social de un determinado territorio, que puede ser el Estado en su conjunto o bien una subdivision
del mismo (una regién rural, un barrio...). En este segundo caso se habla de plan de desarrollo local.

Competitividad: Rivalidad o competencia intensa para conseguir un fin. Se define como la capacidad
de generar la mayor satisfaccion de los consumidores fijando un precio o la capacidad de poder
ofrecer un menor precio fijado una cierta calidad
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Productividad: es la relacién entre la cantidad de productos obtenida por un sistema productivo y
los recursos utilizados para obtener dicha produccién. También puede ser definida como la relacién
entre los resultados y el tiempo utilizado para obtenerlos

Cadena Productiva se vincula con la relacidon espontanea entre actores implicados en las relaciones
econdmicas y de provisiéon de bienes y servicios desde la produccién primaria hasta la llegada al

consumidor.

Procesar la informacién de acuerdo a las necesidades de la organizacién — William Mauricio
Gdmez Higuera

Activo: Recurso o bien que posee valor y es utilizado para generar beneficios econdmicos o
cumplir un objetivo.

Andlisis: Examen detallado de los elementos o estructura de algo, tipicamente como base para la
discusion o interpretacion.

Analisis de Markov: El analisis de Markov es un procedimiento que se utilizar para describir el
comportamiento de un sistema en una situacién donde confluyen varias variables, prediciendo los
movimientos del sistema entre diferentes posibles estados en un tiempo determinado.

Analisis FODA: También conocido como Matriz o Andlisis DOFA o FODA, es una metodologia de
estudio de la situacion de una empresa o un proyecto, analizando sus caracteristicas internas
(Debilidades y Fortalezas) y su situacion externa (Amenazas y Oportunidades) en una matriz
cuadrada.

Analisis Interno: Los elementos internos que se deben analizar durante el andlisis DAFO
corresponden a las fortalezas y debilidades que se tienen respecto a la disponibilidad de recursos
de capital, personal, activos, calidad de producto, estructura interna y de mercado, percepcidn de
los consumidores, entre otros.

Andlisis de Tendencias: Parte del andlisis estructural de los estados financieros, resulta
especialmente util para el analista, a fin de: 0 conocer con profundidad el negocio de la empresa,
o comprobar qué partidas consumen porcentajes significativos de recursos econémicos, o evaluar
la evolucién del comportamiento de estas partidas, estudiando el comportamiento histérico de
la empresa en relacion a las mismas.

Arbol de problemas: Herramienta visual que identifica y organiza las causas y efectos de un
problema central.
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Arbol de objetivos: Herramienta visual que transforma los problemas identificados en objetivos
positivos y especificos, mostrando la relacién entre ellos.

Balanced Scorecard: Es la principal herramienta metodoldgica que traduce la estrategia en un
conjunto de medidas de la actuacion, las cuales proporcionan la estructura necesaria para un
sistema de gestidn y medicion.

Clasificacion: Organizacién de elementos en categorias o grupos segun sus caracteristicas o
atributos.

Codificacion: Proceso de convertir datos o informacién en un formato especifico para su
procesamiento, almacenamiento o transmision.

Confiabilidad: Grado en el que un instrumento o procedimiento produce resultados consistentes y
libres de error.

Conocimiento: Conjunto de informacion, habilidades y experiencias que las personas adquieren a
través de la educacion, la observacién y la practica.

Cognoscitivo: Relacionado con el proceso de adquisicion de conocimiento y comprension a través
del pensamiento, la experiencia y los sentidos.

Cuadro de Mando: Se convierte en una herramienta de gestiéon que permite controlar, mediante
indicadores, el cumplimiento de la estrategia desarrollada por el equipo de gobierno, a la vez que
permite tomar decisiones rapidas y acertadas para alcanzar los objetivos que figuran en el plan
estratégico.

Cuantitativo: Enfoque de investigacion que se basa en la medicidon numérica y el analisis
estadistico para entender fendmenos y tomar decisiones.

Cualitativo: Enfoque de investigacién que se centra en la comprensién profunda de fendmenos a
través de la observacion detallada y el analisis de datos no numéricos.

Dato: Unidad basica de informacién que por si sola no tiene significado completo, pero que puede
ser procesada y analizada para obtener conocimiento.

Decision: Elecciéon que se realiza entre varias opciones o alternativas para resolver un problema o
situacion.

Discrepancia: Diferencia o incongruencia entre dos o mas elementos que deberian coincidir.

Eficacia: Capacidad de cumplir los objetivos marcados.
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Eficiencia: Es la cantidad minima de inputs (horas-hombre, capital invertido, materias primas, etc.)
para obtener un nivel dado de outputs (ganancias, objetivos cumplidos, productos.

Empleado: Es la cantidad minima de inputs (horas-hombre, capital invertido, materias primas, etc.)
para obtener un nivel dado de outputs (ganancias, objetivos cumplidos, productos.

Empresa: Es una organizacidn, institucién o industria, dedicada a actividades o persecucién de fines
econdmicos o comerciales, para satisfacer las necesidades de bienes y/o servicios de los
demandantes, a la par de asegurar la continuidad de la estructura productivo-comercial asi como
SUS necesarias inversiones.

Estrategia: Se refiere fundamentalmente a la formulacidn basica de una Misidén, una Visidn,
propdsitos y objetivos, las politicas y programas para llevarlas a cabo y de los métodos para
asegurarnos de que la implementaciéon cumpla con los fines propuestos.

Fendmeno: Evento o hecho observable que puede ser estudiado y analizado para entender sus
causas y efectos.

Fuente de informacién: Son todos los documentos que de una forma u otra difunden los
conocimientos propios de un area (educacién, salud, artes y humanidades, ciencias exactas,
computacion, etc.). Cada uno de estos documentos da origen a las fuentes primarias de informacion,
y éstos a su vez, dan lugar a otros documentos que conforman las fuentes secundarias y terciarias.
(Escalona, 2001)3

Fuentes primarias. “Constituyen el objetivo de la investigacion bibliografica en la revision de la
literatura y ofrecen datos de primera mano”, Hernandez, et al., (2003, p.70).

Gerente: Persona que dirige, gestiona o administra una empresa o sociedad mercantil.

Gestion Cultural: Es una gran herramienta a la hora de gestionar y administrar un espacio, proyecto
o servicio cultural, pues permite disefiar, planificar e implementar las acciones necesarias para darle
vida como tal y potenciar su desarrollo en el tiempo.

Gestion del Cambio: El cambio organizacional, es aquella estrategia normativa que hace referencia
a la necesidad de un cambio. Esta necesidad se basa en la visién de la organizacién para que haya

un mejor desempefio administrativo, social, técnico y de evaluaciéon de mejoras.

Gestionar: Del latin gestio, el concepto de gestidn hace referencia a la accién y a la consecuencia

de administrar o gestionar algo. Al respecto, hay que decir que gestionar es llevar a cabo
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diligencias que hacen posible la realizacién de una operaciéon comercial o de un anhelo cualquiera.
Administrar, por otra parte, abarca las ideas de gobernar.

Hipotesis. Avila Baray (2006), las define como “se define como una respuesta probable de caracter
tentativo a un problema de investigacién y que es factible de verificacién empirica. La hipdtesis
expresa la relacidon entre dos o mas variables que son susceptibles de medicién. Una hipdtesis
planteada correctamente debe poderse verificar o contrastar contra la evidencia empirica”. Por su
parte, Hernandez, et al., (2003), acotan que las hipdtesis son “Explicaciones tentativas del fenémeno
investigado que se formulan como proposiciones”, (p.140).

Hipétesis alternativas. “Son posibilidades diferentes o ‘alternas’ ante las hipétesis de investigacion
y nula”, Hernandez, et al., (2003, p.160).

Hipotesis correlacional. Avila Baray (2006), plantea que “la palabra correlacién es un término
estadistico que expresa una posible asociacion o relacion entre dos o mas variables, sin que sea
importante el orden de presentacion de las variables, ya que no expresan una relacidon de
causalidad. Para verificarlas se utilizan pruebas estadisticas de correlacién”.

Holismo: Enfoque que considera los sistemas y sus componentes como un todo integrado, en
lugar de como partes separadas.

Instrumentos de medicién. Herndndez, et al., (2003), sugieren que éstos son un “recurso que utiliza
elinvestigador para registrar informaciones o datos sobre las variables que tiene en mente”, (p.346).

Instrumento de recoleccion de datos. Sabino (1992), plantea que es “cualquier recurso de que se
vale el investigador para acercarse a los fendmenos y extraer de ellos informacion”.

Investigacion. Aunque el término resulte a simple vista como un acto complejo, Vélez S. (2001), lo
define de manera sencilla, asi plantea que la investigacidn es el “proceso de conocer la realidad”.

Investigacion aplicada. Persigue fines inmediatos y concretos, y segun afirma Vélez S. (2001), a
través de la busqueda de “la obtencidn de un nuevo conocimiento técnico con aplicacién in mediata
a un problema determinado. (...) se fundamenta en los resultados de la investigacion basica, la cal a
su vez esta supeditada a una necesidad social por resolver”.

Justificacion. Hernandez, et al., (2003), afirma que la justificacion es la que “indica el porqué de la
investigacion exponiendo sus razones”, (p.50).

Matriz: Estructura que organiza datos o informacidn en filas y columnas para facilitar su analisis y
comparacion.
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Medida: Accién de determinar la cantidad, dimensidn o capacidad de algo, utilizando unidades
estandarizadas.

Meta cognitivo: Relacionado con la conciencia y el control de los propios procesos de
pensamiento y aprendizaje

Método: Conjunto de técnicas y procedimientos sistematicos utilizados para realizar una
investigacion o estudio.

Método cientifico: En su libro, Bernal indica que entiende el método cientifico como un conjunto
de postulados, reglas y normas para el estudio y solucién de los problemas de investigacion
institucionalizados por la comunidad cientifica reconocida.

Metodologia: Ciencia que estudia los métodos de conocimiento, aplicacién coherente de un
método.

Objetivo: Meta o propdsito que se pretende alcanzar mediante una serie de acciones planificadas.

Pensamiento: Proceso mental que permite a los seres humanos reflexionar, analizar, sintetizar y
evaluar informacién para tomar decisiones y resolver problemas.

Planeacion Estratégica: Proceso mediante el cual la organizacién determina y mantiene las
relaciones de la propia organizacion con su entorno, a través de la determinacién de objetivos y el
esfuerzo sistematico de generar una relacion deseable para el futuro, asignando los recursos que
nos lleven a ese fin.

Planteamiento del problema: Descripcidn clara y precisa de la situacidén o cuestidén que se va a
investigar, incluyendo su contexto y la necesidad de su resolucion.

Problema: es un conocimiento previo de lo desconocido, una incégnita en la ciencia que requiere
investigacion. Situacidn que presenta dificultad o desafio y que requiere ser resuelta mediante un

proceso de investigacién y analisis.

Procedimiento: Serie de acciones especificas y detalladas que se deben seguir para realizar una
tarea o alcanzar un objetivo

Proceso: Conjunto de actividades o pasos secuenciales que se siguen para lograr un objetivo o
resultado especifico.

Proyecto formativo: Plan estructurado que describe las actividades y recursos necesarios para
desarrollar habilidades y conocimientos en un area especifica.
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Recopilacion: Accidn de reunir y organizar datos o informaciéon de diversas fuentes para su
posterior analisis y uso.

Resultado: Consecuencia o efecto de una accion, proceso o conjunto de actividades.

Sinergia: Interaccion cooperativa de elementos que produce un efecto total mayor que la suma de
sus efectos individuales.

Sistema: Conjunto de elementos interrelacionados que trabajan en conjunto para cumplir una
funcién o propdsito determinado.

Técnica: Conjunto de procedimientos y métodos de una ciencia, arte, oficio o actividad. 2. Conjunto
de medios y conocimientos para el perfeccionamiento de los sistemas de obtencion o elaboracién
de productos.

Tendencia: Direccidn o curso general que sigue un fendmeno o conjunto de datos a lo largo del
tiempo.

Vigencia: Estado de ser valido y aplicable en un contexto o tiempo especifico.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

Gudifio,E,.Coral,L.(2016). Contabilidad plus. México D.F: McGraw-Hill.

Sinisterra,G., Polanco,L.(2010). Contabilidad sistema de informacion para las organizaciones
México D.F: McGraw-Hill

Congreso de Colombia. (10 de julio de 2000).Ley Mi pymes. Ley 590 de 2000.

Congreso de Colombia. Decretos: 3022 / 2784 / 2706 Clasificacién de grupos 1,2,3

Camara de comercio de Bogota. Recuperado de

:http://camara.ccb.org.co/categoria/serviciosempresariales.aspx

Bogota Emprende. Recuperado: http://www.bogotaemprende.com/portal/default.aspx
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Superintendencia de sociedades. Recuperado de: http://www.supersociedades.gov.co
Clasificacion de empresas Finalidad empresarial. Elementos.

Gerencie.com. Tipos. Estructura organizativa. Personalidad juridica. Sociedades mercantiles.
Cooperativas. Recuperado de: http://www.gerencie.com

Superintendencia Financiera. Recuperado de: http://www.superfinanciera.gov.co

Entidades de control y vigilancia de las sociedades comerciales. Recuperado de:
http://vivy.overblog.es/pages/ENTIDADES_DE_CONTROL_Y_VIGILANCIA DE_LAS SOC
IEDADES_COMERCIALES-1168929.html http://www.promonegocios.net/contabilidad/historia-

contabilidad.html http://www.dcempresarial.com/Archivos/HISTORIA%20DE%20LA%20

CHIAVENATO, I. (2000). Administracién de Recursos Humanos. Editorial McGraw Hill, México,
guinta edicion. Capitulo 8.

CHIAVENATO, Idalberto, (2005) Administracion de Recursos Humanos, Quinta edicion. Editorial
McGraw Hill.

LEY 905 DE 2004 Sobre Promocién del desarrollo de la micro, pequefia y mediana empresa
colombiana”

CONPES 3527. POLITICA NACIONAL DE PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD.

OBSERVATORIO DE LA REGION BOGOTA- CUNDINAMARCA No 27. Camara de Comercio de Bogota.
CARACTERIZACION DE LAS CADENAS PRODUCTIVAS. Cdmara de Comercio de Bogotd. 2005.

Plan Nacional de Desarrollo 2022 — 2026 Colombia Potencia de la Vida.

Plan de Desarrollo Econdmico y Social y de Obras Publicas para Bogota Distrito Capital 2024 — 2027
Bogotd Camina Segura

Ponce, H. (2006). La matriz FODA: una alternativa para realizar diagndsticos. Contribuciones a la
Economia. Sdnchez, J. (2018). Improvisacidn estratégica. Dinero.

Hernandez Sampieri Roberto, Fernandez Collado Carlos, Baptista Lucio Pilar., Metodologia de la
investigacion, ISBN 978-607-15-0291-9, Edicién: 5a ed.
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WEBGRAFIA:

Péagina Biblioteca SENA: http://www.biblioteca.sena.edo.co

Pagina Superintendencia de sociedades: http://www.supersociedades.gov.co
www.gestiohhumana.com

http://www.bibliotecasvirtuales.sena.edu.co

www.dane.gov.co
e WWW.Acopi.org.co
e www.Nielsen.com.es

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia
Autor (es) | William Mauricio Gomez Instructores | SENA Centro 114 de Julio de 2024
Higuera de Gestion

Administrativ

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

Cargo Dependencia Fecha Razdén del 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

e Denominacion del Programa de Formacion: Tecnélogo en Gestion Administrativa
e (Codigo del Programa de Formacion: 122115

e Nombre del Proyecto Formativo: Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en las gestiones
administrativa y contable.

e Fase del Proyecto: Analisis
e Actividad de Proyecto Formativo: diagndstico de los procesos de gestiéon administrativa desarrollados
en las microempresas de Bogota para detectar debilidades y oportunidades.

¢ Competencia:

Anyelo David Avendafio Hermida. 210601003 - Intervenir en el desarrollo de los programas de
mejoramiento organizacional que se deriven de la funcidn administrativa fase Il.

Resultados de aprendizaje:

21060100303 - Evaluar y ajustar la ejecucion del plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo con
las politicas de la organizacion.

21060100304 - Proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que permitan el
desarrollo de las personas y la organizacion, teniendo en cuenta las politicas y la normatividad vigente.

e Competencia

Sergio Andrés Galvis Molano. 210601011 - Procesar la informacidn de acuerdo con las necesidades de
la organizacion.

Resultados de aprendizaje:

21060101101 - Disefar instrumentos de investigacidon de acuerdo con las necesidades de la
organizacién.
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21060101102 - Identificar las variables para la codificacién de la informaciéon por tabular, de acuerdo
con las politicas y la metodologia establecida.

21060101103 - Aplicar procesos de investigacion en la solucién de problemas que afecten la
organizacién.

21060101104 -Tabular la informacidn recolectada en los instrumentos de investigacion.

21060101106 - Identificar las necesidades del proceso de informacion aplicado a las metodologias de
investigacion en la organizacion.

21060101105 -Establecer las no conformidades de la compilacidn y la tabulacion de la informacién, de
acuerdo con la metodologia utilizada y |la tecnologia disponible.

21060101107- Emitir resultados de la informacién codificada y tabulada.
21060101108 - Presentar informes de los resultados de la informacién procesada.
¢ Competencia

Maria Teresa Riafio Silva. 210601001 - Producir los documentos que se origen de las funciones
administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente .

Resultados de aprendizaje:

21060100104 - Elabora documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso de compra-
venta, aplicando las técnicas de digitacidn, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion
y presentacion de documentos comerciales, loas de la organizacién y loas e la gestion de la calidad.
21060100105 - Verificar la aplicacion de las normas gramaticales: semantica, morfologia y sintaxis; las
normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracién y presentacién de documentos comerciales,
actos administrativos y los documentos del proceso de compra-venta; las de la organizacion y las de

gestion de la calidad.

21060100106 - Utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizacién y la legislacién
vigente para la elaboraciéon de documentos empresariales.

Duracion de la Guia: 350 horas
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2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz:

desde el inicio de los tiempos, el hombre en su afan de
sobrevivencia ha buscado emplear, extraer y transformar los
recursos naturales para convertirlos en elementos que le
permitan satisfacer sus necesidades primarias como la
alimentacion, el vestuario, el abrigo y el suefio. Con el
transcurso de los afios, dichos recursos fueron optimizados
por el ser humano logrando satisfacer no solo las
necesidades propias sino las de la sociedad.

Como consecuencia de este proceso, el intercambio de bienes y servicios empieza a dominar las relaciones
humanas, en dénde la acumulacién del dinero es el principal objetivo de compradores y vendedores; en
efecto, el hombre siempre ha buscado formas de organizarse en grupos y asociarse asignando tareas
especificas a cada individuo de acuerdo con sus cualidades y destrezas, algunos dedicdndose a las actividades
de agricultura, otros a la caza, comercio, servicios domésticos, construccion, entre otras.

Consecuentemente, la administracién tiene sus origenes desde el inicio de los tiempos y estd directamente
relacionada con el hombre y sus capacidades de utilizar los recursos en beneficio de su supervivencia, ya que
mediante estas actividades se definieron lideres entre ellos los cuales dirigian la toma de decisiones,
planeaban y organizaban, dirigian y controlaban los recursos para el alcance de los objetivos individuales y
colectivos.

En conclusién, desde las culturas primitivas, hasta nuestros tiempos ha existido la necesidad de planear,
organizar, dirigir y controlar, aunque orientadas de manera diferente ya que cada organizacion, llamese
pueblo, sociedad o familia fue aplicindolas segun el contexto y adecudndolas conforme modificaban las
necesidades personales o generales.

Consecuentemente, la presente guia es una propuesta de aprendizaje significativo basada en el desarrollo
de competencias orientadas a concebir la administracién desde sus origenes identificando los avances que
ha tenido en el tiempo y los aportes a las organizaciones actuales, mediante el desarrollo de actividades de
reflexién, contextualizacidn e identificacion de conocimientos previos y de apropiacion, orientadas a
promover el espiritu autocritico y de reflexidn, el trabajo en equipo y el afianzamiento de los conocimientos
previamente identificados.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Con la elaboracidon de esta guia pretendemos que usted realice su proceso de formacidn de manera
autonoma, conceptualizando y contextualizando aquellos conocimientos que requiere para el logro de los
resultados descritos en la parte superior y culminar con éxito las competencias.

Usted desarrollara una serie de actividades que no solo le permitiran aprender conceptos y teorias, sino que
también podra ponerlos en practica el desarrollo de su Proyecto Formativo, por lo tanto, es importante que
se apropie de los objetivos, actividades y productos a entregar del mismo, el cual puede constituirse en el
elemento clave para el desarrollo de su futuro como Profesional Exitoso.

Las evidencias que usted presenta de estas normas de competencia, seran elementos de verificacion de su
avance en el proceso formativo en la titulacion Tecnodlogo en Gestidn del Administrativa, ya que reflejan el
conocimiento necesario para aplicar en forma integral lo aprendido en su quehacer diario y profesional.

El desarrollo de cada Competencia le proveerd los saberes y practicas propias de la naturaleza que las
componen, pero cada una de ellas es solo un eslabdn en la cadena del conocimiento y el aprendizaje, es asi
como usted debe asumir el reto de hacer de ellas un compendio Unico cuya aplicacidn solo puede

materializarse con su compromiso, dedicacion y responsabilidad.

Mas alla de solo desarrollar actividades usted podra dejar que su imaginacidn recree escenarios y eventos
extraordinarios que a futuro pueden ser parte de su realidad. Su proyecto de formacién le permite conocer
de manera cercana la realidad de la economia nacional y de sus sectores productivos y afianzar su percepcidn
de lo que espera alcanzar en su futuro mas cercano, ya sea como profesional al servicio de otras empresas o
como futuro empresario. Finalmente es el deseo del equipo de proyecto, que el desarrollo de esta fase llene
sus expectativas personales y profesionales y le brinde los elementos necesarios para que continle su
proceso de crecimiento personal y profesional.

Exitos.

3.1.1 Tomar decisiones y hacer uso adecuado de los diferentes recursos, se constituye hoy en dia en una
habilidad que todos debemos desarrollar, para poder lograr los objetivos que se plantean en los diferentes
contextos. En tal sentido, en esta actividad se pretende determinar la capacidad que usted tiene de analisis

al momento de tomar decisiones.

Descripcion de la actividad: Revise en el material de apoyo actividad de reflexién (Como “Llegar a la isla”),
Lea detenidamente el caso y posterior a esto argumente porque tomo la decisidn de dejar los 3 elementos

restantes para llegar a laisla.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Bulsqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,

Ambiente requerido: convencional

investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, soluciéon de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 10 horas.

3.2 Actividades de contextualizacidn e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:

3.2.1 La perspectiva del conocimiento a lo interno de la organizacion se rompe, porque ahora se debe
visualizar las informaciones externas e internas para hacerla mas productiva, dindmica y competitiva. El

|H

objetivo es reducir la incertidumbre o “sortear el temporal” para aumentar el nivel de la organizacién.

A partir de la informacion que usted he recolectado de la PYME y las tematicas abordadas en el andlisis

interno y externo de la empresa, desarrolle la siguiente actividad.

Descripcion de la actividad: Revise en equipo la informacion recolectada en la PYME y definan cuales son los
factores internos y externos mas relevantes de la empresa, posterior a esto ubiquelos en una matriz DOFA
(debilidades, oportunidades, fortalezas, amenazas).

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidén de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 15 horas.
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3.2.2. En el desarrollo de las actividades de la competencia Procesar la informacion (..) identificaran
conceptos relacionados con Técnicas Estadisticas para el Cdlculo de la Muestra: Conceptos basicos de
medicidn (poblacién y muestra), Informacidn primaria y secundaria: técnicas para el registro de informacion
secundaria como la encuesta y técnicas para la recoleccion de informacidn primaria como la observacion,

listas de chequeo, entrevistas, grupos focales, etc.

Descripcion de la actividad: Responder a las preguntas:

¢Qué importancia cree que tiene la aplicacion de la estadistica en una investigacion?
éInterpreta de manera facil informacion a través de graficas?

¢Como cree que se puede registrar la informacion recolectada para poderla analizar?
Ambiente requerido: convencional

Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales

manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:

Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracion de la actividad: 8 horas.

3.2.3. Dada la naturaleza de la administracion, al ser un trabajo de oficina, se hacen necesarios unos
conocimientos basicos previos para facilitar el aprendizaje y las practicas dentro de clases; entre ellos
encontramos: Lectura y escritura, manejo de correo electrénico, adicionalmente conocimientos basicos de
manejo de un computador

En relacion con la competencia Producir los documentos estd contemplado para esta fase (Il): identificar
utilizacion, concepto, caracteristicas y estilos de documentos: memorandos, circulares, certificaciones,

constancias entre otros. Citas, clases de citas, usos del Ibid, op cit, y notas aclaratorias.
Descripcion de la actividad: Responder a las preguntas:

éPor qué es importante el conocimiento de la estructura de documentos organizacionales?

¢Qué tan amplio es su conocimiento sobre el uso adecuado de citas?
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Ambiente requerido: convencional

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales

manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:

Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracion de la actividad: 15 horas.
3.3 Actividades de apropiacion:

3.3.1 Cuando se piensa en el término organizacidn son muchas los sinénimos asociados a la palabra: orden,
estructura, método, sistema, institucion, sociedad. Todos los vocablos giran en torno a ellos y asi mismos
para generar los vinculos, relaciones, conexiones o separaciones de una estructura que algunas veces debe
marchar de manera alineada, pero en otros casos, debe renovarse para generar cambios y adoptar nuevas

ideas.

La actividad general propuesta para el desarrollo de la competencia Intervenir en el desarrollo de los
programas de mejoramiento organizacional que se deriven de la funcion administrativa — Fase Il es la matriz

DOFA cruzada, sin embargo, para su realizacidn se asignaran diferentes actividades.

Descripcion de la actividad: Conforme a la matriz DOFA realizada en el punto anterior, en relacién con la
microempresa y de acuerdo con las tematicas abordadas en la sesidn de clase, realice en grupo de proyecto
los cruces de los factores internos y externos, determinando las estrategias de mejora a implementar: F+O
(Estrategia ofensiva), F+A (Estrategia defensiva), D+0O (Estrategia de reorientacidn) y D+A (Estrategia de
supervivencia) - Tema: Matriz DOFA Cruzada

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales

manipulativos, juegos)
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Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracion de la actividad: 10 horas
3.3.2. Tema: Mapa de procesos y procedimientos
Descripcion de la actividad: Tomando en cuenta las tematicas vistas en clase sobre jerarquizacion,
organigramas, procesos, procedimientos y mapa de procesos, elabore el mapa de procesos correspondiente
a la PYME, en este se debe evidenciar claramente los procesos estratégicos, misionales y de soporte.
Ambiente requerido: convencional
Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.
Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracién de la actividad: 10 horas
3.3.3. Tema: Direccion y liderazgo en una organizacion.
Descripcion de la actividad: Leer el caso de la empresa NEXUS S.A. con el fin desarrollar lo siguiente en un
documento Word segun indicaciones (Material de apoyo que le suministrara su instructor).
1. Realizar un andlisis critico del estilo de liderazgo de R. Mondino, e identificar las causas de fondo por las
cuales R. Mondino hasta ahora no ha logrado delegar.
2. Analizar la forma en que el gerente de RH presentd su propuesta ¢ Como deberia haber procedido para
tener mayor probabilidad de éxito?
3. Analizar la respuesta de Pazos.
4, Analizar la intervencion del hermano del presidente (Carlos Mondino).
5. Analizar la reaccidn del presidente y la de los demas gerentes.
6. Analizar la reaccién del gerente de RH, que lo llevd a insultar a su jefe y colegas écomo deberia haber
procedido?
7. Analizar el efecto de este altercado en el gerente de RH.
8. Proponer cambios en la forma de liderazgo de R. Mondino, que permitan incrementar la eficacia y

eficiencia de su organizacion.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,

Ambiente requerido: convencional

investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidén de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 15 horas

3.3.4. Tema: Manual de procesos - Manual de funciones

Descripcion de la actividad: Elaborar en grupo de proyecto el manual de funciones para los siguientes cargos
en la PYME: Coordinador del departamento de Talento Humano, Coordinador del departamento comercial y
jefe de compras. Posterior a esto elabore el manual del proceso de contratacion de personal.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 15 horas

3.3.5. Tema: Anadlisis de la gestion administrativa.

Descripcion de la actividad: Analizar el video Fabrica de naranjas a través del siguiente enlace

(https://www.youtube.com/watch?v=PVPgAJ1CrQ8), posterior a esto realice un cuadro comparativo

identificando los aspectos positivos y negativos de la Gestién de Supervision de cada Planta. (Maximo 2
paginas).

Finalmente Indicar y argumentar, al menos 2 aspectos claves de cada Gestiéon de Supervisiéon, que, a su
criterio, los llevaron a tener desenlaces tan opuestos (Maximo 1 pagina).

Ambiente requerido: convencional
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.
Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracién de la actividad: 10 horas
3.3.6. Tema: Logo y eslogan
Descripcion de la actividad: Mediante diapositivas relacione: 10 ejemplos de slogan, 5 ejemplos de cada tipo
de logo existente (Logotipo, Imagotipo, Isologo e Isotipo). Finalmente, explique los ejemplos relacionados.
Posterior a esto disefie un logo y slogan para una empresa de transporte aéreo.
Ambiente requerido: convencional
Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.
Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracién de la actividad: 10 horas
3.3.7. Tema: Matriz de Evaluacion de Factores Internos y Matriz de Evaluacion de Factores Externos
Descripcion de la actividad: Realizar en equipos de proyecto el diagnéstico y evaluacion del estado de la PYME
a través de la matriz EFl y EFE (Formato suministrado por el instructor). Una vez realizado el diagnostico,
realice un informe en donde detalle los aspectos mas relevantes de los procesos administrativos de la
organizacion; generando estrategias en pro de aplicar medidas correctivas y planes de mejora.
Ambiente requerido: convencional
Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidén de casos, aprendizaje basado en problemas,

analisis y discusién en grupos.
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Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracién de la actividad: 15 horas.
3.3.8. Tema: Tipos de Investigacion.
Descripcion de la actividad: Elaborar una infografia en donde se plasmen los conceptos basicos y
caracteristicas de cada uno de los tipos de investigacién.
Ambiente requerido: convencional
Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.
Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracién de la actividad: 8 horas.
3.3.9. Tema: Fuentes de Informacién
Descripcion de la actividad: Elaborar un mapa de cajas en donde se especifique los tipos de informacion,
describiendo los conceptos y caracteristicas de cada uno.
Ambiente requerido: convencional
Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.
Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 8 horas.
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Descripcion de la actividad: Realizar un cuadro comparativo de las variables cualitativas (Nominales-

3.3.10. Tema: Tipos Variables

ordinales) y cuantitativas (Discretas — continuas).

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.3.11. Tema: Investigacion Cientifica

Descripcidn de la actividad: Disefiar diferentes organizadores graficos en los cuales se evidencie todo lo

pertinente a investigacion cientifica.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracién de la actividad: 8 horas.

3.3.12. Tema: Estructura del proyecto de investigacion

Descripcion de la actividad: Explicar los componentes del proyecto de investigacion por medio de un mapa

conceptual.

Ambiente requerido: convencional
Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,

analisis y discusién en grupos.
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Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracién de la actividad: 8 horas.
3.3.13. Tema: Instrumentos de Recoleccion de Datos
Descripcion de la actividad: Disefiar los instrumentos de recoleccion de datos como herramienta para obtener

y validar la informacion necesaria; en el cumplimiento de los objetivos de la investigacion encaminados a la
competencia: Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.3.14. Tema: Introduccidn a la Estadistica

Descripcion de la actividad: Realizar presentacion por medio de diapositivas de los siguientes temas: Origen

de la estadistica, conceptos basicos de la estadistica, variables de la estadistica, utilidad de la estadistica y
clasificacion de la misma.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Bulsqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 8 horas.
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3.3.14. Tema: Estadistica descriptiva, poblacién y muestra.
Descripcion de la actividad: Elaborar mapa de cajas en donde se plasmen los conceptos basicos de
estadistica Descriptiva. Universo, poblacién y muestra.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.3.15. Tema: Vocabulario Técnico.

Descripcion de la actividad: Identifica el vocabulario empresarial actual relacionado con la produccién

documental.

Ambiente requerido: pluritecnoldgico

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracién de la actividad: 15 horas.

3.3.16. Tema:

Descripcion de la actividad: Desarrollo de habilidades y destrezas para el logro de la velocidad y la precision.

TECLADO GUIA: Digitar correctamente 25 palabras (125 caracteres con espacio):

asdfg hjkli
ansl sldk
afsldk an figh asd flk fgjh

haga las fajas dak fak fj

GFPI-F-135 V04



4
SENA

N

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,

Ambiente requerido: pluritecnoldgico

investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidén de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.
Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracion de la actividad: 15 horas.
3.3.17. Tema: Alcances Superiores
Descripcion de la actividad: Digitar correctamente 30 palabras por minuto (150 caracteres con espacio).
 trewq yuiop trewq yuiop trewq yuiop trewq yuiop trewq yuiop
* quiero quieres quiero quieres quiero quieres quiero quieres quiero
* apoyo tu ayuda apoyo tu ayuda apoyo tu ayuda apoyo tu ayuda
* hoy traigo tu ley hoy traigo tu ley hoy traigo tu ley hoy traigo tu ley
* haga que traiga lo justo hoy haga que traiga lo justo hoy haga que
+ el pequefio hijo tuyo quiere fugarse de kewy porque le duele el rasgufio.

Ambiente requerido: pluritecnoldgico

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidén de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracién de la actividad: 15 horas.

3.3.18. Tema: Titulos y Valores

Descripcion de la actividad: Realizar taller titulos y valores: Concepto, objetivo, usos, partes, estilos,

caracteristicas de redaccion y presentacion.

Ambiente requerido: pluritecnoldgico
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.
Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracion de la actividad: 15 horas.
3.3.19. Tema: Documentos Protocolarios
Descripcion de la actividad: Realizar taller de tarjetas Protocolarias, Sobres Hoja de vida: Concepto, objetivo,

usos, partes, estilos, caracteristicas de redaccién y presentacion.

Ambiente requerido: pluritecnoldgico

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 15 horas.

3.3.19. Tema: Formatos de Compraventa y Orden de Compra; Segin Normatividad Vigente

Descripcion de la actividad: Elaborar documentos comerciales, segln tema propuesto, de manera digital

aplicando la velocidad.

Ambiente requerido: pluritecnolégico

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidén de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:

Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
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3.3.20. Tema: Formatos ciclo de Compra — Venta

Duracion de la actividad: 15 horas

Descripcion de la actividad: Tomando como referente al ciclo de compra — venta, el cédigo de comercio (en
los casos que corresponda) y la normatividad vigente; explique el formato y especifique los requisitos
necesarios en su diligenciamiento de:

« Comprobante de pago.

s Letra de cambio.

* Cheque.

* Pagare.

+ Reclamo — Conciliacion

s Cotizacion.

e Orden de compra.

Ambiente requerido: pluritecnoldgico

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 15 horas

3.3.20. Tema: Normas APA

Descripcion de la actividad: Realizar taller Normas APA: Concepto, objetivo, usos, partes, estilos,
caracteristicas de redaccidn y presentacion.

Ambiente requerido: pluritecnolégico

Estrategias o técnicas didacticas activas: Blsqueda y andlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidén de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:

Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
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3.4 Actividades de Transferencia del Conocimiento:

Duracion de la actividad: 15 horas

3.4.1. La planeacion estratégica (o planificacidn estratégica) es el proceso a través del cual se establecen los
objetivos estratégicos de una empresa, y se formulan las estrategias que permitiran alcanzarlos teniendo en
cuenta factores externos e internos.

También podemos definir a la planeacion estratégica como el proceso a través del cual se declara la vision,
la misién y los valores de una empresa, se analiza su situacién externa e interna, se establecen sus objetivos
estratégicos, y se formulan las estrategias que permitiran alcanzarlos.

La planeaciéon estratégica se realiza a nivel organizacional; es decir, considera un enfoque global de la
empresa, razén por la cual se basa en objetivos y estrategias que parecen simples y genéricos, pero que
afectan a una gran variedad de actividades.

Con el fin de contribuir en la PYME a fortalecer los procesos administrativos y contables se plantea lo
siguiente:

Descripcion de la actividad: Elaborar en grupo el informe del proyecto formativo, este debe contener
caracterizaciéon de la empresa, anadlisis diagnodstico del macro ambiente (PESTEL), microambiente (clientes,
proveedores, competidores, organismos reguladores, etc.) y analisis al interior de la organizacién (DOFA).
Adicional debe contener el diagrama de Gantt de las actividades planteadas en la fase inicial.

Ambiente requerido: pluritecnolégico

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracién de la actividad: 15 horas.

3.4.2. Tema: Aplicacién de los Instrumentos de Recoleccion de Datos.

Descripcion de la actividad: Aplicar los instrumentos de recoleccion de datos como herramienta para obtener
y validar la informacion necesaria; en el cumplimiento de los objetivos de la investigacidn planteada en la
fase uno de la competencia (Encuesta).

Ambiente requerido: convencional
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.
Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracién de la actividad: 8 horas.
3.4.3. Tema: Tabulacién de los Datos Recolectados
Descripcidn de la actividad: Identificar las variables para la codificacion de la informacién por tabular, de

acuerdo con las politicas y la metodologia establecida. Realizar registro de datos en tablas de frecuencia
segun indicaciones del instructor.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracién de la actividad: 8 horas.

3.4.4. Tema: Medidas de Tendencia Central

Descripcion de la actividad: Desarrollar taller de las medidas de tendencia central (Medida, media y moda).
Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidén de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:

Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
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Duracién de la actividad: 8 horas.
3.4.5. Tema: Graficos Estadisticos
Descripcion de la actividad: Realizar una infografia donde se relacione los diferentes tipos de graficos
estadisticos. Elaborar organizadores graficos que le permitan exponer todo lo relacionado con distribucién
de frecuencias.
Ambiente requerido: convencional
Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.
Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracién de la actividad: 8 horas.
3.4.6. Tema: Informe de la Informacién Recolectada
Descripcion de la actividad: Realizar y presentar informe ejecutivo de los resultados obtenidos plasmando el

andlisis y la conclusion de los mismos.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y anadlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 5 horas.
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Descripcion de la actividad: Con el fin de estandarizar la elaboracién de documentos, presentar Primera parte

3.4.7. Tema:

de la propuesta de Documentos, plantillas de Documentos (con comentarios aclaratorios), Informe corto con
el diagndstico de la Pyme. Documentos requeridos para la microempresa y de acuerdo con la normatividad
establecida de la misma.

NOTA: Todos los documentos se trabajaran en el formato normalizado de la microempresa, es decir, con las
zonas uno y dos (membrete y pie de pagina), que, si no lo tienen establecido, usted con su equipo de trabajo
lo disefiaran, de acuerdo a lo sugerido en la GTC 185 (pag. 6) y se lo presentaran al empresario para su
aprobacion y/o sugerencias

Ambiente requerido: pluritecnolégico

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 15 horas

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO FORMATIVO.

Fase del
t Actividad del Técni
proyec ctividad de Actividad de Evidencias de Criterios de ecnicas €
(] proyecto .. .. ., Instrumentos de
formativ formativo Aprendizaje Aprendizaje Evaluacién Evaluacion
(o]
Diagndstico INTERVENIR I INTERVENIR Il | INTERVENIR II e Listas de
de los e Realizar los Evidencias de | Aplica con chequeo
procesos de cruces de la Conocimiento: | responsabilidad Cuestionarios.
gestién Matr.IZ’ DOFA en F0|.’m.ular el proceso de Talleres
administrativ relacién al objetivamente laneacié Evaluaciones
Analisis di P L. p cion _
a iagnostico las actividades estratéica escritas
. ica, .
desarrollados realizado en el del programa ) i | Exposiciones
en las trimestre y del proyecto orln?nta cala Juego de roles
microempres ar:1ter|or. de acuerdoal | Ynidad Trabajo en
as de Bogota |® Disefar el mapa plan de Administrativa, equipo
para detectar de procesos de mejoramiento | enlas
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debilidades y
oportunidade
5.

la PYME
plasmando los
factores
estratégicos,
misionales y de
soporte.
Elaborar de
manera
individual a
mano escrita en
un 1/8 de
cartulina una
infografia en
donde se
especifiquen los
conceptos
basicos que
componen la
tipologia de
recursos en una
organizacién
Elaborar un
manual de
funciones y un
manual de
procesos segun
indicaciones del
instructor.
Elaborar una
prestacion en
PowerPoint en
relacion a las
normas ISO,
sustentandolas
segln
programacion
que indigue su
instructor.

Leer el caso de la
empresa NEXUS
S.A.
respondiendo el
cuestionario.
Realizar un
cuadro
comparativo

de la Unidad
administrativa

Evidencias de
Desempeiio:

Evaluar los
proyectos de
los programas
de
mejoramiento
organizacional

Establecer los
indicadores
para la
evaluacidn de
los proyectos

Evaluary
adaptar los
proyectos de
la Unidad
Administrativa

Evidencias de
Producto:

Elaborar la
matriz DOFA
Cruzada

PROCESAR LA
INFORMACIO
N

Evidencias de

Responder a
las preguntas
fundamentale
s que hacen
referencia a la
competencia
asociada ala
actividad del

Conocimiento:

estrategias
FA/DO para el
desarrollo de los
programas de
mejoramiento.
Empleala
planeacién
estratégica en
los programas
de
mejoramiento
dela
organizacion
Planea e
implementa con
compromiso
programas de
mejoramiento
para la Unidad
Administrativa.

PROCESAR LA
INFORMACION

Argumentay
acoge
objetivamente
los criterios que
contribuyen a
los tipos de
estadistica
identificando las
diferencias de
cada uno.

Registra, tabula,
analizae
interpreta la
informacion
recogida
mediante los

Analisis de
casosPlatafor
ma LMS
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identificando los
aspectos
positivos y
negativos de la
Gestidn de
Supervisidn de
cada Planta en
relacion al caso
Fabrica de
Naranjas.
Elaborar un
mapa sistémico
en donde se
especifiquen los
conceptosy
caracteristicas
de las fuentes de
informacion,
métodos para la
recoleccion de
informacion e
instrumentos de
recoleccion de
informacion.
Elaborar un
diagrama de
Gantt (De
manera digital)
en donde se
relacionen las
etapas de
Analisis,
Planeacion,
ejecucién y
evaluacién de
sus proyectos de
acuerdo a sus
PYME de
investigacion.
Desarrollar la
Matriz EFI-EFE
(Material de
apoyo
suministrado)

proyecto.

Evidencias de
Desempeiio:

Aplica con
diligenciay
responsabilida
d los
instrumentos
de
diagndstico,
registrando los
datos en las
tablas de
frecuencia.
Demuestra sus
habilidades
comunicativas
y de trabajo
en equipo
para el
desarrollo
pertinente de
cada una de
las actividades
propuestas
desde
competenciay
el proyecto
formativo.
Desarrolla con
sentido ético
los productos
requeridos.
Demuestra
interés,
diligenciay
participacion
en el
desarrollo de
cada una de
las actividades
propuestas

instrumentos de
recoleccion.

Elabora y
sustenta
informe
ejecutivo,
plasmando los
resultados
obtenidos.

PRODUCIR
DOCUMENTOS
i

Adopta de
manera rigurosa
la postura
corporal
requerida para
el desarrollo de
habilidades y
destrezas
durante el
aprestamiento
con el teclado
guia

Aplica de
manera
responsable las
técnicas de
digitacion,
realizando
ejercicios con
los alcances
superiores e
inferiores y de
integracion con
todo el teclado
hasta lograr su
dominio e
incrementando
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PROCESAR LA

INFORMACION

e Elaborar una
infografia en
donde se
plasmen los
conceptos
basicos y

caracteristicas de
cada uno de los
tipos de
investigacion.

e Disefiar los
instrumentos de
recoleccion de
datos como
herramienta
para obtener y

validar la
informacién
necesaria.

e Elaborar mapa
de cajas en
donde se
plasmen los
conceptos
basicos de
estadistica
Descriptiva.
Universo,
poblacién %
muestra

e Desarrollar taller
de las medidas
de tendencia

central (Medida,
media y moda).

e Elaborar
organizadores
graficos que le
permitan
exponer todo lo

para el
desarrollo de
la fase del
proyecto
formativo.

Evidencias de
Producto:

Presenta a
mano escrita
los diferentes
talleres segun
indicaciones
del instructor;
tomando
evidencia
fotograficay
adjuntandola
a la actividad
gue se
programe en
la plataforma
Territorium.
Presenta las
actividades
digitales bajo
las normas
establecidas
por el
instructor.

PRODUCIR
DOCUMENTO
Sl

Evidencias de

Prueba de
conocimiento
sobre

Conocimiento:

la velocidad y la
precision.

Auto-revisay
corrige
responsablemen
te los ejercicios
digitados.

Redacta y
elabora de
manera
responsable
documentos
empresariales
como: Cartas,
circulares,
memorandos,
actas e informes
Administrativos;
constancias y
certificados;
entre otros;
aplicando las
normas
gramaticales y
de sintaxis; las
de redaccion; las
técnicas de
digitacion; las
Normas
Técnicas
Colombianas
parala
Elaboracién y
Presentacidn de
Documentos
Comerciales y
las de Gestidn

relacionado con | memorando,

distribucion  de | circulares y

frecuencias. actas, de
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e Realizar una
infografia donde
se relacione los
diferentes tipos

de graficos
estadisticos.
e Aplicar los

instrumentos de
recoleccion de
datos como
herramienta

para obtener y
validar la
informacién

necesaria; en el
cumplimiento de
los objetivos de
la investigacidon
planteada en la
fase uno de la
competencia

(Encuesta).

e |dentificar las
variables para la
codificacion de |a
informacién por
tabular, de
acuerdo con las
politicas vy la
metodologia
establecida.

e Presentar
informe
ejecutivo de los
resultados
obtenidos.

PRODUCIR
DOCUMENTOS II

e Desarrollo de
habilidades y
destrezas para el
logro de |Ia
velocidad vy la
precision. TECLA

acuerdo ala
GTC 185.

Evidencias de
Desempeiio:

Elaboracién de
documentos
organizacional
es teniendo en
cuenta la GTC
185

Elaborar
ejercicios de
digitacién que
evidencien el
uso de los
alcances
superiores e
inferiores y de
integracién
con todo el
teclado hasta
lograr su
dominio e
incrementand
o la velocidad
y la precisién.

Digitar
rigurosamente
palabrasy
frases
utilizando
letras
mayusculas,
segun el caso
y teniendo en
cuentala
velocidad y la

de la Calidad
vigentes.
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DO GUIA: Digitar
correctamente
25 palabras (125
caracteres con
espacio).
ALCANCES
SUPERIORES:
Digitar
correctamente
30 palabras por
minuto (150
caracteres con
espacio).
Realizar  taller
tituos y valores:
Concepto,
objetivo, usos,
partes, estilos,
caracteristicas
de redaccién y
presentacion.

Proyectar y
elaborar el
resumen
ejecutivo
entregable del
proyecto, bajo

los lineamientos
de la GTC 185,
para presentar
diagnéstico de la

precision en
tiempos
determinados.

Evidencias de
Producto:

Informe Corto
(plantilla
establecida).
Actualizado
con
diagndsitico
de la Pyme,
adjuntando
lista de
chequeo, y
matrices DOFA
u PESTEL) .

La segunda
parte de la
Propuesta de
Documentos-
Las plantillas
gue se
trabajen
deben incluir
comentarios
aclaratorios
(que expliquen

organizacidn. las partes del
Resolver documento).
diferentes Enla
actividades para | Propuesta de
elaborar Documentos
certificados, TODO debe
constancias, estar
actas, informes | elaborado de
(GTC 185) acuerdo a
Identifica la | norma
utilizacion de | ICONTEC (NTC
memorandos; 1486 - NTC
conceptos, 5613 y NTC
caracteristicas y
estilos
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e Identifica la | 4490) y enun
utilizacién  de | solo estilo.
circulares;
conceptos,
caracteristicas y
estilos

e Documentos
probatorios.

e Digitacion
teclado guia

e (Citas, clases de
citas, concepto
de plagio, auto-
plagio, Usos del
lbid, op cit, y
notas
aclaratorias

e Propuesto
documental

e Informe
ejecutivo.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Etica a nivel Profesional Conviene puntualizar que la ética no solo estd vinculada con el ambito personal sino
también, con el plano profesional. Es decir, es muy importante integrar la ética y los valores en el contexto
de la empresa para recordar que el factor humano es mas importante incluso que la productividad

Fuente de informacion: Son todos los documentos que de una forma u otra difunden los conocimientos
propios de un area (educacién, salud, artes y humanidades, ciencias exactas, computacion, etc.). Cada uno
de estos documentos da origen a las fuentes primarias de informacién, y éstos a su vez, dan lugar a otros

documentos que conforman las fuentes secundarias y terciarias. (Escalona, 2001).

Método cientifico: En su libro, Bernal indica que entiende el método cientifico como un conjunto de
postulados, reglas y normas para el estudio y solucion de los problemas de investigacion institucionalizados
por la comunidad cientifica reconocida.

Método: Conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un resultado.

Metodologia: Ciencia que estudia los métodos de conocimiento, aplicacién coherente de un método.
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Técnica: Conjunto de procedimientos y métodos de una ciencia, arte, oficio o actividad. 2. Conjunto de
medios y conocimientos para el perfeccionamiento de los sistemas de obtencién o elaboracién de productos.
Actitud. Para Hernandez, Fernandez y Baptista (2003), es la “predisposicion aprendida para responder de
manera consistente ante ciertos objetos o simbolos”, (p.368).
Andlisis de varianza. Hernandez, et al., (2003) lo definen como la “prueba estadistica para analizar si mas de
dos grupos difieren entre si de manera significativa en sus medidas y varianzas”, (p.546).
Categorias. Hernandez, et al., (2003 afirman que las categorias don especie de “cajones conceptuales creados
a partir de la revision de datos, por comparacion de una unidad respecto de las unidades que le precedieron”,
(p.588).
Ciencia. Segun Avila Baray (2006), la ciencia tiene dos vertientes: “Como contenido la ciencia se define como
una simple acumulacién de conocimientos, lo cual, refleja un estado estatico del conocimiento cientifico.
Como el proceso se define como la forma de descubrir conocimientos, es decir, es una actividad enfocada a
descubrir variables relacionadas que explican una parte de la realidad y se caracteriza por ser dindmica
porque refleja el constante avance cientifico”. De manera mas puntual, Vélez S. (2001), la define como el
“cuerpo organizado del cual puede alcanzarse acuerdo universal por parte de los cientificos que comparten
el lenguaje (o lenguajes) y unos criterios comunes para la justificacién de presuntos conocimientos o
creencias”.
Confiabilidad. “Grado en el que la aplicacién repetida de un instrumento de medicién al mismo fenémeno
genera resultados similares”, (Hernandez, et al., 2003, p.348).

|H

Conocimiento. Vélez S. (2001), lo define como el “proceso por el cual el hombre refleja (por medio de
conceptos, leyes, categorias, etc) en su cerebro las condiciones caracteristicas del mundo circundante. Una
de las formas que tiene el hombre para otorgarle un significado con sentido de la realidad”.

Conocimiento cientifico. Para el fisico Vélez S. (2001), no es mas que el “conocimiento sistematico de la
realidad, es decir, teniendo las etapas de observacién, descubrimiento, explicacion y prediccién”.
Correlacidn. Se refiere a la relacidon existente entre dos o mas variables, conceptos, ideas o teorias dentro de
una investigacion.

Deduccion. Para Avila Baray (2006), el proceso de investigacion es la actividad de “derivar hipétesis de una
explicacion generalizada o teoria”.

Definicion operacional. Hernandez, et al., (2003), en su obra Metodologia de la investigacidon, plantean que

este término lo “constituye el conjunto de procedimientos que describe las actividades que un observador
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debe realizar para describir las impresiones sensoriales, las cuales indican la existencia de un concepto
tedrico en mayor o menor grado”, (p.171).
Desviacion estandar. “Promedio de desviacidn de las puntuaciones con respecto a la medida que se expresa
en las unidades originales de medicion de la distribucidn”, Hernandez, et al., (2003, p.511).
Diferencial semantico. “Serie de pares de adjetivos extremos que sirven para calificar al objeto actitud, ente
los cuales se pide la reaccion del sujeto, ubicandolo en una categoria por cada par”, Hernandez, et al., (2003,
p.381).
Dimensién. Se refiere a todas aquellas caracteristicas observables de una variable.
Disefio. Para Sabino (1992), el disefio se refiere a una estrategia general, que tiene como objeto proporcionar
un modelo de verificacién que permita contrastar hechos con teorias, y su forma es la de un plan de trabajo
gue permita al investigador determinar las operaciones necesarias para hacerlo. Hernandez, et al., (2003), lo

IH

definen como el “plan o estrategia que se desarrolla para obtener la informacién que se requiere en una
investigacion”, (p.185).

Disefios factoriales. Los investigadores, Hernandez, et al., (2003) sugieren que este tipo de disefio, son
“experimentos que manipulan dos o mas variables independientes, e incluyan dos o mas niveles de presencia
en cada una de las variables independientes”, (p.244).

Distribucion de frecuencias. “Conjunto de puntuaciones ordenadas en sus respectivas categorias”,
Hernandez, et al., (2003, p.499).

Enfoque cualitativo. Hernandez, et al., (2003), afirman que es el que “utiliza recoleccion de datos sin medicién
numeérica para descubrir o afinar preguntas de investigacion y puede o no probar hipdtesis en su proceso de
interpretacion”, (p.6).

Enfoque cuantitativo. “Usa recoleccidon de datos para probar hipotesis con base en la mediacion numérica y
el analisis estadistico para establecer patrones de comportamiento”, Hernandez, et al., (2003, p.6).

Escala de Guttman: “Técnica para medir actitudes basada en el hecho de que algunos items indican, en mayor
medida, la intensidad de la actitud”, Hernandez, et al., (2003, p.385).

Escala de Likert. El texto Metodologia de la investigacion, de Hernandez, et al., (2003), la definen como el
“conjunto de items que se presentan en forma de afirmaciones para medir la reaccién del sujeto en tres,
cinco o siete categorias”, (p.374).

Encuesta. Segun afirma Avila Baray (2006), la encuesta “se utiliza para estudiar poblaciones mediante el

analisis de muestras representativas a fin de explicar las variables de estudio y su frecuencia.
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Estadistica. Los investigadores Hernandez, et al., (2003), la definen como e

|fd'

procedimiento para clasificar,
calcular, analizar y resumir informacién numérica que se obtiene de manera sistematica”, (p.495).
Experimento. Hernandez, et al., (2003), afirman que es una “situacion de control en la cual se manipulan, de
manera intencional, una o mas variables independientes (causas) para analizar las consecuencias de tal
manipulacion sobre una o mas variables dependientes (efectos)”, (p.190).

Fuentes primarias. “Constituyen el objetivo de la investigacién bibliografica en la revision de la literatura y
ofrecen datos de primera mano”, Hernandez, et al., (2003, p.70).

Administracién: Es una disciplina encargada de planificar, organizar, coordinar, controlar y evaluar las
actividades industriales, comerciales, financieras y de servicios de cualquier institucion, industria o empresa.
Actitud: Identificacién, facil aceptacion, entusiasmo e impulso positivo con relacion al trabajo y por lo general,
marcha paralela a la disminucion de los problemas de supervision y de disciplina

Autonomia: refiere a aquella capacidad que ostentan los seres humanos de poder tomar decisiones sin la
ayuda del otro.

Autoridad: Es el poder para imponer tareas y la responsabilidad de obligarlas que las realicen. Significa el
poder de tomar decisiones en una especialidad, en cualquier nivel.

Burocracia: Es el sistema administrativo que cuenta con procedimientos y reglas bien detalladas con una
jerarguia organizacional claramente definidas y con las relaciones impersonales que deben de existir entre
los miembros de la organizacién

Clima organizacional: Cualidad o propiedad del ambiente organizacional percibida o experimentada por los
miembros de la organizacion, que influye en su comportamiento. El término se refiere especificamente a las
propiedades motivacionales del ambiente organizacional, a los aspectos de la organizacion que provocan
diversos tipos de motivacién en sus miembros.

Cohesion: Aglutinante unitario que opera sobre los seres humanos reuniendo y ligando a los individuos, para
mantenerlos unidos en torno a ciertos valores, necesidades o funciones de caracter social.
Comportamiento: Permite visualizar la compleja e intrincada sociedad de organizaciones y la trama de
interacciones entre estas.

Control: es la accidn que ajusta las operaciones a los estandares predeterminados; su base de accién es la
informacién de retorno. El control trata de garantizar que todo ocurre de acuerdo con la planeacién adoptada
y los objetivos preestablecidos, sefialando las fallas y los errores para corregirlos y evitar reincidir en ellos.
Coordinacion: Armoniza todas las actividades de una empresa para facilitar el trabajo y los resultados.

Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.

GFPI-F-135 V04



4
SENA

N
Cooperacion: Es el elemento esencial de la organizacion, y su grado varia de persona a persona. La
contribucion de cada persona al logro del objetivo comun es variable y depende de las satisfacciones o
insatisfaccion percibidas imaginariamente como resultado de su cooperacién
Desempefio: Complementa el trabajo de los procesos de provision de personal para seguir y localizar a las
personas cuyas caracteristicas sean adecuadas a los negocios de la empresa.
Direccidn: Es aquel elemento de la administracion en el que se logra la realizacién efectiva de todo lo
planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea tomadas
directamente o delegando dicha autoridad, y se vigila de manera simultdnea que se cumplan en la forma
adecuada todas las drdenes emitidas.
Empresa: La empresa es la unidad econémica bdsica encargada de satisfacer las necesidades del mercado
mediante la utilizacién de recursos materiales y humanos. Se encarga, por tanto, de la organizacion de los
factores de produccién, capital y trabajo.
Gerente: Es el responsable del desempefio de sus subordinados y de su evaluacion. Asi, quien evalaa el
desempefio del personal es el propio gerente o supervisor, con la accesoria del érgano de gestion de
personal, que establece, los medios y los criterios para tal evaluacion.
Gestion: Area que considera el disefio, operaciones y control de sistemas organizativos profundamente
ligado a factores tales como fuerza de trabajo, planificacion de produccién, compras, peticion de materiales,
gestion de existencias y control de calidad
Jerarquia: Las empresas buscan alcanzar varios objetivos al mismo tiempo. Por lo tanto, debe existir una
jerarquia. Existen objetivos de la empresa como un todo, de cada una de sus divisiones o departamentos y
de cada especialista. La negociacion versa sobre salarios, nimero de horas de trabajo, margen de beneficios,
seguridad en el trabajo y otros temas relacionados con las condiciones laborales. Se pueden negociar todos
estos temas o solo algunos de ellos.
Métodos: Plan permanentemente que describe la manera de hacer una cosa para obtener un resultado
determinado (Taylor).
Mision: Resultado de la plantacion, que expresa la razén de ser y el propésito de la empresa.
Organigrama: Es el diagrama que representa la estructura formal de la empresa. En él aparecen con toda
claridad: la estructura jerdrquica, que define los diversos niveles de la organizacion, los érganos que
componen la estructura, Los canales de comunicacidn gque unen los 6rganos, los nombres de quienes ocupan

los cargos, etc
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Andlisis FODA: También conocido como Matriz o Andlisis DOFA o FODA, es una metodologia de estudio de la
situacion de una empresa o un proyecto, analizando sus caracteristicas internas (Debilidades y Fortalezas) y
su situacion externa (Amenazas y Oportunidades) en una matriz cuadrada.
Analisis Interno: Los elementos internos que se deben analizar durante el analisis DAFO corresponden a las
fortalezas y debilidades que se tienen respecto a la disponibilidad de recursos de capital, personal, activos,
calidad de producto, estructura interna y de mercado, percepcion de los consumidores, entre otros
Eficacia: Capacidad de cumplir los objetivos marcados.
Eficiencia: Es la cantidad minima de inputs (horas-hombre, capital invertido, materias primas, etc.) para
obtener un nivel dado de outputs (ganancias, objetivos cumplidos, productos
Estrategia: Es la busqueda deliberada por un plan de accién que desarrolle la ventaja competitiva de un
negocio, y la multipligue”. Muchas de las definiciones modernas hacen énfasis en la necesidad de una
empresa de tener una ventaja competitiva, que la distinga de las demas. Segin Michael Porter, la estrategia
competitiva trata sobre “Ser diferente. Es decir, seleccionar una serie de actividades distinta a las que otros
han seleccionado, para ofrecer una mezcla Unica de valor
Mapas Estratégicos: Un Mapa estratégico es una representacion grafica y simplificada de |la estrategia de una
organizacion que le ayuda a saber qué es y a donde ha de conducirse en el futuro, permiten entender la
coherencia entre los objetivos estratégicos y visualizar de forma grafica la estrategia. Permiten entender la
coherencia entre los objetivos estratégicos y visualizar la estrategia de forma gréfica.
Plan Estratégico: Es un documento en el que los responsables de una organizacion (empresarial, institucional,
no gubernamental, deportiva,...) reflejan cual serd la estrategia a seguir por sucompafiia en el medio
plazo. Por ello, un plan estratégico se establece generalmente con una vigencia que oscila entre 1 y 5 afios
(por lo general, 3 afios).
Politicas: Una politica es un plan general de acciéon que ayuda a los miembros de una organizacién a regular
o establecer su conducta en la empresa y que sirve para guiar la toma de decisiones.
Administracion: La Administracion, también conocida como Administracion de empresas, es la ciencia social
y técnica que se ocupa de la planificacion, organizacion, direccién y control de los recursos (humanos,
financieros, materiales, tecnoldgicos, el conocimiento, etc) de la organizacién, con el fin de obtener el
maximo beneficio posible; este beneficio puede ser econémico o social, dependiendo esto de los fines que
persiga la organizacion.
Alineaciones: Es la ubicacién que tendra el texto o parrafo en la pagina del documento cuando se estd

trabajando.
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Asunto: Sintesis del tema a tratar en una comunicacién.
Configuracion de Pagina: Una opcidn para editar el tipo de hoja y los margenes de las mismas, es para que
las impresiones no queden corridas, en esas opciones le pones el tamafio del papel, |a orientacidn del mismo
(horizontal o vertical) y los margenes.
Despedida: Palabra o frase de cortesia con la cual se finaliza una comunicacion.
Documento: Un documento es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus
funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de
informacién en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.) en lengua
natural o convencional. Es el testimonio de una actividad humana fijada en un soporte, dando lugar a una
fuente archivistica, arqueoldgica, audiovisual, etc.
Empresa: Conjunto de actividades humanas organizadas con el fin de producir bienes o servicios.
Encabezamiento: Conjunto de palabras con que inicia un documento, segun el tipo de comunicacién.
Palabras fijas que sirven de guia para establecer el inicio de un documento.Estilo: Distribucion de las
diferentes lineas que conforman la comunicacion.
Formatos: Un formato es cualquier caracteristica asignada a un caracter o un bloque de caracteres u otros
elementos. Eje: Tamafio de letra, color, Tipo de letra, alineacion, Estilo simple negrita, cursiva y subrayado.
Gramatica: Se denomina gramatica a la ciencia que tiene como objeto de estudio a los componentes de una
lengua y sus combinaciones. El concepto halla su origen en el término en latin gramatica y hace referencia,
por otra parte, al arte de dominar una lengua de modo correcto, tanto desde el habla como con la escritura.
Informe: Documento que describe o da a conocer datos precisos sobre el estado de cualquier actividad,
estudio o proyecto, relativo a un caso concreto para conocer resultados de procesos administrativos.
Margenes: Los margenes de pagina son el espacio en blanco que queda alrededor de los bordes de una
pagina. Generalmente, el texto y los graficos se insertan en el area de impresion situada entre los margenes.
No obstante, algunos elementos pueden colocarse en los margenes: por ejemplo, los encabezados, pies de
pagina y los nimeros de pagina.
Lineas especiales: Lineas de anexo, copia e identificacién del transcriptor.
Organigrama: Es la representacion grafica de la organizacion de una empresa o entidad, estableciendo las
principales dependencias y relaciones existentes.
Politicas organizacionales: Reglas y regulaciones, formales o informales, que gobiernan la relacidén entre
empleado y organizacion

Proceso: Conjunto de actividades dirigidas a la transformacién de insumos para la obtencion de un producto.
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Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
Redaccion: Se denomina redaccion al proceso mediante el cual se estructura un discurso escrito. La redaccion
es un arte, pero también una técnica, en la medida que utiliza determinados procederes que garantizan que
el texto tenga cierto nivel de coherencia.
Resumen Ejecutivo: Exposicion sucinta de un tema que debe quedar por escrito. Informe breve que se limita
a precisar el desarrollo de acciones ejecutivas.
Sintaxis: Es la rama de la gramatica que ofrece pautas creadas para saber cémo unir y relacionar palabras a
fin de elaborar oraciones y expresar conceptos de modo coherente.
Soporte documental: Es el medio técnico, electrénico, informatico, éptico o telematico que contiene algin
tipo de informacion.
Cultura Fisica: Se denomina Cultura Fisica a las maneras y habitos de cuidado corporal, mediante la
realizacién de actividades como deportes o ejercicios, que no solo buscan la salud del cuerpo, otorgandole
actividad que lo aleje del sedentarismo y sus consecuencias, si no, también persigue la basqueda de la
plenitud y bienestar integral del ser humano del binomio cuerpo- mente.
Actividad fisica. Cualquier movimiento corporal producido por el cuerpo o por la contraccién musculo
esquelética que aumenta el gasto energético por encima del nivel basal
Condicion fisica. Capacidad para llevar tareas diarias con vigor y el estado de alerta, sin fatiga excesiva y con
energia suficiente para disfrutar de las actividades de tiempo libre.
Ejercicio fisico. Es actividad fisica planeada, repetitiva, estructurada que ayuda a mejorar el mantenimiento
de uno o mas componentes de la aptitud fisica
Salud. Es una condicion humana con las dimensiones fisicas, sociales y psicolégicas caracterizado por polos
positivos o negativos
Entrenamiento. Es conocido como el rdpido aumento de la condicién fisica, psiquica, intelectual o técnico
motor del hombre.
Cualidades fisicas. Conjunto de componentes de |la condicion fisica, que intervienen en mayor o menor grado,
en la consecucion de una habilidad motriz.
Pausas activas. Son sesiones de actividad fisica desarrolladas en el entorno laboral, con una duracién continua
de 10 minutos que incluye adaptacion fisica cardiovascular, muscular, e intelectual.
Tarea: Es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un puesto. Por lo general es la labor

gue se atribuye a los puestos simples y repetitivos (por horas o empleados).
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Obligacién: Es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un puesto (asalariado o
empleado). Una obligacidn es una tarea un poco mas compleja, mas mental y menos fisica.
Funcidn: Es un conjunto de tareas o de obligaciones ejercidas de manera sistematica o reiterada por el
ocupante de un puesto. Para que un conjunto de obligaciones constituya una funcidn es necesario que haya
reiteracion en su desempefio.
Puesto: Es un conjunto de funciones con una posicién definida en la estructura organizacional. La posicion
define las relaciones entre un puesto y los demas.
Mision: Es la razén de ser de la empresa.
Visién: La intervenciones disefiadas para ayudar a los miembros de la organizacién a ver hacia el futuro no
son nuevos en el desarrollo organizacional
Eficacia: Es una medida normativa del logro de resultados.
Eficiencia: Utilizacion adecuada de los recursos disponibles.
Clima Organizacional: es la cualidad o propiedad del ambiente organizacional que perciben o experimentan
los miembros de la organizacion y que influye en su comportamiento.
Incentivos: Pagos hechos por la organizacion a sus trabajadores (salarios, premios, beneficios sociales,
oportunidades de progreso, estabilidad en el cargo, elogios, etc.).
Contribuciones: Pagos que cada trabajador hace a la organizacién (trabajo, esfuerzo, dedicacion,
puntualidad, etc.). Cada contribucién tiene un valor de utilidad que varia segun la organizacion.
Puesto: Es un conjunto de funciones con una posicién definida en la estructura organizacional. La posicion
define las relaciones entre un puesto y los demas.
Familia de puestos: Grupo de puestos individuales con caracteristicas similares.
Competencia: Conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes e intereses que distinguen a personas y
organizaciones.
Empleo: Es la situacién de la persona que trabaja para una organizacion o para otra persona a cambio de una
remuneracion.
Mercado laboral: Conjunto de empleos
Desempleo: Es la porcion disponible de la fuerza de trabajo sin empleo.
Subempleo: Empleo con remuneracion muy baja o sin garantias laborales.
Rotacién de personal: La fluctuacion de personal entre una organizacion y su ambiente.
Ausentismo: Es la suma de los periodos que el personal estd ausente del trabajo, ya sea por falta o por

tardanza, debido a la mediacion de alguin motivo.
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Aptitud: es la potencialidad o predisposicién de la persona para desarrollar una habilidad o un
comportamiento. Es innato, y debidamente ejercida a través de la practica se transforma en capacidad.
Capacidad: es |la habilidad real de la persona en determinada actividad o comportamiento, y se adquiere a
partir del desarrollo de una aptitud mediante el entrenamiento o la practica.
Amenazas: se define como toda fuerza del entorno que puede impedir la implantacién de una estrategia o
bien reducir su efectividad, o incrementar los riesgos de la misma, o los recursos que se requieren para su
implantacion, o bien reducir los ingresos esperados o su rentabilidad.
Andlisis DAFO (Debilidades, Amenazas, Fortalezas, Oportunidades) — su objetivo consiste en ayudar a una
empresa a encontrar sus factores estratégicos criticos, para usarlos, una vez identificados, y apoyar en ellos
los cambios organizacionales: consolidando las fortalezas, minimizando las debilidades, aprovechando las
ventajas de las oportunidades y eliminando o reduciendo las amenazas.
Control estratégico: tiene como finalidad asegurar el cumplimiento del plan estratégico y comprobar que se
estdn alcanzando los objetivos previstos en el mismo. El proceso de control implica medir los resultados de
las acciones emprendidas, diagnosticar el grado de cumplimiento de los objetivos previstos y, en su caso,
tomar medidas correctoras.
Cultura estratégica: un conjunto de normas, valores, actitudes y tipos de conocimientos relacionados con la
comprension de las actividades estratégicas, sobre todo, los objetivos estratégicos y maneras de alcanzarlos,
compartidos por todos los miembros de una organizacién.
Debilidades: (también llamadas puntos débiles) — son factores que limitan o reducen la capacidad de
desarrollo efectivo de la estrategia de la empresa, constituyen una amenaza para la empresa y deben, por
tanto, ser controladas y superadas. Estrategia: Conjunto de acciones que se implementaran en un contexto
determinado para lograr un objetivo establecido.
Fortalezas: Son aspectos positivos que posee el ser humano y que le favorecen a la hora de cumplir un
objetivo o meta.
Mision: Es el motivo o la razdn de ser por parte de una organizacién, una empresa o una institucion. Este
motivo se enfoca en el presente, es decir, es la actividad que justifica lo que el grupo o el individuo esta
haciendo en un momento dado.
Planeacion: La planeacion es la accién de la elaboracién de estrategias que permiten alcanzar una meta ya

establecida.

GFPI-F-135 V04



4
SENA

N

Planeacion estratégica: Es la elaboracion, desarrollo y puesta en marcha de distintos planes operativos por
parte de las empresas u organizaciones, con la intencién de alcanzar objetivos y metas planteadas. Estos

planes pueden ser a corto, mediano o largo plazo.
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REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DI

E GESTION ADMINISTRATIVA

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2925381 | PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnologo en Gestion Administrativa | copico: |i122115 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Maria Teresa Riafio Silva APROBADO A de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente. Fase |. | CODIGO |210601001 NO APROBADO D de 0 a 89,99
FECHA INICIO: 15 de abril de 2024 | FECHA FIN: | 29 de junio de 2024 |
- PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE 9% ASIGNACION
1 RAP 1 21060100101 Proyectar la redaccion y elaboracion de los documentos teniendo en cuenta el asunto, el tipo y las funciones de la unidad administrativa, de acuerdo con las normas establecidas 100% APROBADO A de 90 a 100
) RAP 2 21060100102 'rl;:aa:es%vw:g ;itz)vsia?‘;j:iac:ndaocg;ﬁznsif:gz (;iljieirgé:ja((;:ig:,eel\otj;z:rgo;I(I)adlsill?(zzlfades y destrezas para el logro de la velocidad y la precision; los signos de puntuacion, las reglas ortograficas y el 100% NO APROBADO b e o a 8099
3 RAP 3 21060100103 S:Z:?Sr:‘:nx:ousm;rﬁ:r;zt:rﬁgsladsen:erg;sn%rea‘n;a:;i;:z.. semantica, morfologia y sintaxis; las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y presentacion 100%
4 RAP 4 0%
5 RAP 5 0%
6 RAP 6 0%
7 RAP 7 0%
8 RAP 8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 |_ EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIVER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE Elaborar un mapa conceptual sobre las Elaborar manual de pausas activas para | Elaborar ejercicios para aplicar los Analizar e identificar en un periddico las | Elaborar 12 lecciones en la aplicacion RAP 1: RAP 2 RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7.
ENSERANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION enfermedades derivadas de las malas evitar dichas enfermedades conceptos vistos de adjetivos, palabras segiin su acento e identificar | Curso Meca para lograr la digitacién con | esTraTEGIA Proyectar la| Transcribir | Redactar
posturas ala hora de digitar sustantivos, adverbios hiatos y diptongos todos los dedos de la mano, con la peoacesica | Producir los redacciony|  textos
precisién sobre el teclado guia 3 documentos elaboracién| aplicando | aplicando
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 26/04/2024 3/05/2024 10/05/2024 17/05/2024 24/05/2024 Q"e::;;'ge" delos las lédc:lcas Iz:z r:gtr\r(r:‘:lse
TIPO DE EVID?NCIA cve | X [ oo | ] o | o | oo | I meme | x| oo | wor | X I e | | oo | X I e | o | s | X I | a;,:r:?;ze;v ey | el 9 o
VERIFICACION P v c P v c P \ c P v c P v c cuentael |eldesarrollo| semantica,
FORMA DE ENTREGA FISICA | owmar [ x| rsica | oema [ x| rsica | owmar [ x| rsica | oema [ x| risica | owema | x as[:‘,?:,ir;do CPSERVACIONES asu CGEE mwfcfgiay
RAP 3: Redactar licando | RAP 3: Redactar aplicando | RAP 3: Redactar documentos aplicando | RAP 2: Transcribir textos aplicando las | RAP 2: Transcribir textos aplicando las CUMPLE | técnicay la
RESULTADOS APRENDIZAJE las normas gramaticales: semantica, las normas gramaticales: semantica, las normas gramaticales: seméntica, técnicas de digitacion, el técnicas de digitacion, de legislacion
morfologiay s morfologiay s morfologiay s habili habili vigente. Fase
PORCENTAJE 25% 25% 50% 25% 25%
N°| TPo| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA sl NO 50% 0% 50% 100% 0% 0% 0% 0%
1| cc 1003534273| BARON GOMEZ DEISY JASMIN 97 A 96 A 97 A 90 A 97 A 48% 0,0 46,8 968 A | 00 0,0 0,0 0,0
2| cc 1001171048 CUBILLOS MORA HEIDY NATALIA 96 A 97 A 96 A 90 A 96 A 47% 0,0 46,5 963 A | 00 0,0 0,0 0,0
3| cc 1030533008| FORERO ORREGO GINA JULIETH 100 A 100 A 100 A 100 A 100 A 50% 0,0 50,0 1000 A | o0 0,0 0,0 0,0
4| cc 1018512652 GAONA CIFUENTES ADRIANA LUCIA 97 A 96 A 97 A 90 A 97 A 48% 0,0 46,8 98 A | 00 0,0 0,0 0,0
s| T 1119947492| GONZALEZ GRACIA MARIA ALEJANDRA 96 A 97 A 96 A 90 A 96 A 47% 0,0 46,5 963 A | oo 0,0 0,0 0,0
6| T 1084576942| GUALY PIZO HELIANA KATHERIN 97 A 96 A 97 A 90 A 97 A 48% 0,0 46,8 9%8 A | 00 0,0 0,0 0,0
7| cc 1033751202| GUARNIZO OTAVO LEIDY JOHANA 96 A 97 A 96 A 90 A 96 A 47% 0,0 46,5 963 A | 00 0,0 0,0 0,0
s T 1025530185| GUZMAN HERNANDEZ JOHAN STIVEN 97 A 96 A 97 A 90 A 97 A 48% 0,0 46,8 9%6,8 A | 00 0,0 0,0 0,0
9f T 1012352974 JIMENEZ MANJARREZ LAURA VALENTINA 96 A 97 A 96 A 90 A 96 A 47% 0,0 46,5 963 A| 00 0,0 0,0 0,0
10| T 1073681100|LEON PENA SARA MAILINE 97 A 96 A 97 A 90 A 97 A 48% 0,0 46,8 968 A | 00 0,0 0,0 0,0
1l m 1066514949 LUNA RIVERA VALENTINA 96 A 97 A 96 A 90 A 96 A 47% 0,0 46,5 963 A | o0 0,0 0,0 0,0
12| cc 1022379146 | MONCADA HERRENO MARLLY JULIETH 97 A 96 A 97 A 90 A 97 A 48% 0,0 46,8 968 A | oo 0,0 0,0 0,0
13| T 1014980879| MONROY BAYONA VALENTINA 96 A 97 A 96 A 90 A 96 A 47% 0,0 46,5 963 A | 00 0,0 0,0 0,0
14| cc 1000782815 MORALES LOZANO JURIXA 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 00 0,0 0,0 0,0 00 00
15| Tl 1141116241 | MORENO HERRERA PAULA JULIANA 97 A 96 A 97 A 90 A 97 A 48% 0,0 46,8 938 A | 00 0,0 0,0 0,0
16| cc 1010840280 NINO ZURIGA KAREN ESTEFANIA 96 A 97 A 96 A 90 A 96 A 47% 0,0 46,5 963 A | oo 0,0 0,0 0,0
7| T 1095484905| ORTIZ TORRES JUAN CAMILO 97 A 96 A 97 A 90 A 97 A 48% 0,0 46,8 968 A | oo 0,0 0,0 0,0
18| cc 1001098440 | OSPINA CHAPARRO LAURA DAYANA 96 A 97 A 96 A 90 A 96 A 47% 0,0 46,5 963 A | 00 0,0 0,0 0,0
19| cc 1006458112| PACHECO PARRA YEIRLY JISETH 97 A 96 A 97 A 90 A 97 A 48% 0,0 46,8 %68 A | 00 0,0 0,0 0,0
20| cc 1054539732| PADILLA PALACIO ELIS YOANA 96 A 97 A 96 A 90 A 96 A A47% 0,0 46,5 963 A | 00 0,0 0,0 0,0
21| cc 1031159352 PENIA PENA DIANA CAROLINA 97 A 96 A 97 A 90 A 97 A 48% 0,0 46,8 938 A | 00 0,0 0,0 0,0
22| cc 1047448379 PINO BELERIO FRANCISCO JAVIER 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
23| cc 1015992502| PUENTES GIRALDO DAYANA VALENTINA 96 A 97 A 96 A 90 A 96 A 47% 0,0 46,5 963 A | oo 0,0 0,0 0,0
24| cc 1000329555 QUIJANO LADINO LIZETH CAMILA 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
25| cc 1022986776 RINCON BARON MAYERLI ANDREA 97 A 96 A 97 A 90 A 97 A 48% 0,0 46,8 9%,8 A | 00 0,0 0,0 0,0
26| TI 1016950550 RIVERA VANEGAS VALENTINA 96 A 97 A 96 A 90 A 96 A 47% 0,0 465 963 A | 00 0,0 0,0 0,0
27| cc 1077142386 SANTANA VELANDIA LINA MARIA 97 A 96 A 97 A 90 A 97 A 48% 0,0 46,8 98 A | 00 0,0 0,0 0,0
28| T 1030549424 URIBE GRIJALBA VALERIE 96 A 97 A 96 A 90 A 96 A 47% 0,0 46,5 963 A | oo 0,0 0,0 0,0
29| cc 1022432638| VARGAS PEREZ KAREN YESENNIA 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
30| T 1021671264| VELASQUEZ CESPEDES LESLY VALENTINA 97 A 96 A 97 A 90 A 97 A 48% 0,0 46,8 %68 A | 00 0,0 0,0 0,0
31| T 1031808842 YAYA QUIROGA MARIA CAMILA 96 A 97 A 96 A 90 A 96 A A47% 0,0 46,5 963 A | 00 0,0 0,0 0,0
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
33 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
34 0% 0,0 0,0 0,0 00 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CCONVENCIONES:

P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2925383 | PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnologo en Gestion Administrativa | copico: |i122115 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Maria Teresa Riafio Silva APROBADO A de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente. Fase II. | CODIGO |210601001 NO APROBADO D de 0 a 89,99
FECHA INICIO: 13 de julio de 2024 | FECHA FIN: | 15 de septiembre de 2024 |
- PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE 9% ASIGNACION
1 RAP 1 21060100104 ;I::z::arcmn Lmen(os Come camé::(\::e: cministzai an?/zlaocsibl:‘el ;::;c;eso:Seﬁgt;zsr‘:-\é:m:;phcando las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y 0% APROBADO A G 90 a2 100
2 | a2 21060100105 cios adminraios y oS documertoe el poceso de conpyveena. s e I rgarizacény e 66 qesin e caidB T e o o NoApROBAY | o foo o a s
3 RAP 3 21060100106 Utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizacion y la legislacion vigente para la elaboracion de documentos empresariales. 0%
4 RAP 4 0%
5 RAP 5 0%
6 RAP 6 0%
7 RAP 7 0%
8 RAP 8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 |_ EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIVER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE Elaborar un mapa conceptual sobre las Elaborar manual de pausas activas para | Elaborar ejercicios para aplicar los Analizar e identificar en un periddico las | Elaborar 12 lecciones en la aplicacion RAP 1: RAP 2 RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7.
ENSERANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION enfermedades derivadas de las malas evitar dichas enfermedades conceptos vistos de adjetivos, palabras segiin su acento e identificar | Curso Meca para lograr la digitacién con | esTraTEGIA Elaborar | Verificar la | Utilizar las
posturas ala hora de digitar sustantivos, adverbios hiatos y diptongos todos los dedos de la mano, con la peoacesica | Producir los 6 normas
precision sobre el teclado guia 3 documentos comerciales| delas técnicas
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 26/04/2024 3/05/2024 10/05/2024 17/05/2024 24/05/2024 Que::;;lge" ad;“a”c‘::‘sr " ’;?“v;rl\la; " cso\\,?n::‘zr;a
TIPO DE EVIDENCIA e | X Lo [ [ o [ oo | voon | ] oo [ x [ | wou [ X [ e | e | HRES o | soon | X ] o | aé”m"‘;'ZT,ZT e e DS,
VERIFICACION P v c P v c P v c P v c P v c o hy roceso de | semantica, | organizacio
FORMA DE ENTREGA FISICA | owmar [ x| rsica | DI|GIIAL | x| Fsica | DI|GITAI. | x| Fsica | oema [ x| risica | DllGIIAL | x as[:‘,?:,ir;do CPSERVACIONES ’ G mc":l‘:?iay g" pl
RAP 3: Redactar licando | RAP 3: Redactar aplicando | RAP 3: Redactar documentos aplicando | RAP 2: Transcribir textos aplicando las | RAP 2: Transcribir textos aplicando las CUMPLE | técnicay la
RESULTADOS APRENDIZAJE las normas gramaticales: semantica, las normas gramaticales: semantica, las normas gramaticales: seméntica, técnicas de digitacion, el técnicas de digitacion, de legislacion
morfologiay s morfologiay s morfologiay s habili habili vigente. Fase
PORCENTAJE 25% 25% 50% 25% 25%
N°| TPo| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA sl NO 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| cc 1031644914| AREVALO GAITAN JEIMMY NATALY 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc 1130767083| BANGUERA LIZETH YARITZA 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| T 1027401996 BAUTISTA CEPEDA CAROL DAYANNA 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4l n 1019993798 | BELTRAN CONTRERAS JHOJAN MAURICIO 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5| cc 1025526128 | BUITRAGO HIGUERA JOSE ALEXANDER 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| cc 1007426089| CARDENAS PULIDO JAIDER MANUEL 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 00 0,0 0,0 0,0
7| cc 1127206332| CASAS AYALA PAULA SOFIA 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| cc 1007297762| COMBA PEREZ DAYRON FABIAN 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 00 0,0 0,0 0,0 00 0,0
9| cc 1193146860 FORERO PINILLA SANTIAGO 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| cc 1110116485 GOMEZ GONZALEZ BRAYAN STIVEN 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 00 00 0,0 0,0 0,0
1l m 1097186183| HERNANDEZ MORA SANTIAGO 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12| cc 1031 ONTARO SANTOYO MARIA ALEJANDRA 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13| cc 1233340398| MORELO RODRIGUEZ LAURA VANESA 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
14| cc 1000732875| OSORIO SERRANO SEBASTIAN 100 A 100 A 100 A 100 A 100 A 0% 0,0 00 0,0 0,0 0,0 00 00
15| cc 1000587881 | PINEDA CAMACHO BRAYAN DARIO 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 00 00 0,0 0,0 0,0
16| cc 1018468526 PINILLA CAPERA YAZMIN 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7| T 1013111276/ POVEDA BOHORQUEZ DAFNE GERALDIN 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 00 00 0,0 0,0 0,0
18| T 1025533663| QUINTERO MAYORGA GABRIELA 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
19| cc 1019982564| RAMIREZ BARRAGAN ANDRES FELIPE 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
20| T 1019035597 | RAMOS GIRALDO CRISTIAN DAVID 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
21 T 1029143292 RIVERA GUTIERREZ JADE NICOL 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 00 00 0,0 0,0 0,0
22| cc 1014657671 SANCHEZ HENAO EDWIN SANTIAGO 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
23| T 1023371264| VARGAS VIRGUEZ FRANKY ALEXANDER 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
24| cc 1024602617 | VIELMA PADILLA ASTRID SULEIKA 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
25| cc 1044934034 | ZABALETA JIMENEZ AILIN 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 00 00 0,0 0,0 0,0 0,0 00
26 0% 00 00 0,0 0,0 00 00 00
27 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
28 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
29 0% 0,0 0,0 0,0 00 0,0 0,0 0,0
30 0% 0,0 0,0 0,0 00 0,0 0,0 0,0
3t 0% 0,0 0,0 00 00 0,0 0,0 0,0
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
33 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




o
SENA

N

REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

NUMERO DE FICHA: 2925384 | PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnologo en Gestion Administrativa | copico: |i122115 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Maria Teresa Riafio Silva APROBADO A de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente. Fase I. | CODIGO |210601001 NO APROBADO D de 0 a 89,99
FECHA INICIO: 13 de julio de 2024 | FECHA FIN: | 15 de septiembre de 2024 |
- PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE 9% ASIGNACION
1 RAP 1 21060100104 ;I::z::arcmn Lmen(os Come camé::(\::e: cministzai an?/zlaocsibl:‘el ;::;c;eso:Seﬁgt;zsr‘:-\é:m:;phcando las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y 0% APROBADO A G 90 a2 100
2 | a2 21060100105 cios adminraios y oS documertoe el poceso de conpyveena. s e I rgarizacény e 66 qesin e caidB T e o o NoApROBAY | o foo o a s
3 RAP 3 21060100106 Utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizacion y la legislacion vigente para la elaboracion de documentos empresariales. 0%
4 RAP 4 0%
5 RAP 5 0%
6 RAP 6 0%
7 RAP 7 0%
8 RAP 8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 |_ EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE Elaborar un mapa conceptual sobre las Elaborar manual de pausas activas para | Elaborar ejercicios para aplicar los Analizar e identificar en un periddico las | Elaborar 12 lecciones en la aplicacion RAP 1: RAP 2 RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7.
ENSERANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION enfermedades derivadas de las malas evitar dichas enfermedades. conceptos vistos de adjetivos, palabras segiin su acento e identificar | Curso Meca para lograr la digitacién con | esTraTEGIA Elaborar | Verificar la | Utilizar las
posturas ala hora de digitar sustantivos, adverbios hiatos y diptongos todos los dedos de la mano, con la peoacesica | Producir los 6 normas
precision sobre el teclado guia 3 documentos comerciales| delas técnicas
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 26/04/2024 3/05/2024 10/05/2024 17/05/2024 24/05/2024 Que::;;lge" ad;“a”c‘::‘sr " ’;?“v;rl\la; " cso\\,?n::‘zr;a
TIPO DE EVIDENCIA e | X Lo [ [ o [ oo | voon | ] oo [ x [ | wou [ X [ e | e | HRES o | soon | X ] o | am:‘,zﬁ e e DS,
VERIFICACION P v c P v c P v c P v c P v c o hy roceso de | semantica, | organizacio
FORMA DE ENTREGA FISICA | owmar [ x| rsica | DI|GIIAL | x| Fsica | owmar [ x| rsica | oema [ x| risica | DllGIIAL | x as[:‘,?:,ir;do CPSERVACIONES ’ G mc":l‘:?iay g" pl
RAP 3: Redactar licando | RAP 3: Redactar aplicando | RAP 3: Redactar documentos aplicando | RAP 2: Transcribir textos aplicando las | RAP 2: Transcribir textos aplicando las CUMPLE | técnicay la
RESULTADOS APRENDIZAJE las normas gramaticales: semantica, las normas gramaticales: semantica, las normas gramaticales: seméntica, técnicas de digitacion, el técnicas de digitacion, de legislacion
morfologiay s morfologiay s morfologiay s habili habili vigente. Fase
PORCENTAJE 25% 25% 50% 25% 25%
N°| TPo| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA sl NO 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1l 1067600266 ALVARADO QUIROZ JAIDITH 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc 94285779| BEDOYA EDILSON 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| cc 52734073 | BENAVIDES RODRIGUEZ YANCY YAJAIRA 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4| cc 1000992410/ BONILLA FUQUENE DIANA CAROLINA 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5| cc 1020712287 CARDENAS TAPIERO EMELLEN LIZETH 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| cc 40217384| CHAUX MONTENEGRO NADYA LORENA 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7| cc 1007754649 CHICAIZA MIRANDA MARIA JULIETH 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| cc 1010220922 | CHIQUIZA PEDRAZA JHONATAN 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 00 0,0 0,0 0,0 00 0,0
9f T 1085107717 | DE LA HOZ MORENO KEYLITH SHARIK 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| TI 1013116316 DIAZ LEAL CRISTIAN ANDRES 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 00 00 0,0 0,0 0,0
11| cc 1001175340 GUERRERO BONILLA VICTOR DANIEL 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12| cc 1023163123| GUTIERREZ GONZALEZ HERNAN DAVID 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13| cc 1081806412| GUTIERREZ PADILLA MARYLUZ 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
| m 1028481467 | JIMENEZ MEJIA JULIAN FELIPE 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15| cc 1025528501 | LAMUS GARNICA EVELIN SOFIA 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 00 00 0,0 0,0 0,0
16| cc 1025527479 | LINARES CHAVES DANIEL CAMILO 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
17| cc 1012323486| MACIAS SUAREZ INGRID ESNEDA 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
18| cc 1024470046 | MEDINA PENA LAURA VANESA 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
19| T 1026556946| MORA DIAZ ANDRES FELIPE 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
20| cc 1045671012 MUNOZ NUNEZ YULEIKIS 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
21| cc 1045671101 MUNOZ NUNEZ ELIANA BELEN 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 00 00 0,0 0,0 0,0
22| cc 1042434339| OCHOA FERIA CAMILA ANDREA 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
23 T 1041978476| OLASCUAGA PANTOJA JOHNNER SEBASTIAN 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 00 0,0 0,0 0,0
24| cc 1085164455| PEDROZO MARTINEZ RUBEN DAVID 100 A 100 A 100 A 100 A 100 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
25| cc o CLAUDIA CAROLINA 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
26| T 1057410985| RAMIREZ VELA JOSEPH NICOLAS 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
27| cc 1032373291 | RISCANEVO HENAO JOJAM ESTIK 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
28| cc 1023891954 RODRIGUEZ BAQUERO EVELYN 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
29| cc 1000217311 | RODRIGUEZ ROMERO LINA FERNANDA 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
30| T 1117963679 VIRGUEZ CANENCIO ZULY DAYANA 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
31 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
33 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
34 0% 0,0 0,0 0,0 00 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2925395 | PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnologo en Gestion Administrativa | copico: |i122115 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Maria Teresa Riafio Silva APROBADO A de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente. Fase |. | CODIGO |210601001 NO APROBADO D de 0 a 89,99
FECHA INICIO: 13 de julio de 2024 | FECHA FIN: | 15 de septiembre de 2024 |
- PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE 9% ASIGNACION
1 RAP 1 21060100104 ;I::z::arcmn Lmen(os Come camé::(\::e: cministzai an?/zlaocsibl:‘el ;::;c;eso:Seﬁgt;zsr‘:-\é:m:;phcando las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y 0% APROBADO A G 90 a2 100
2 | a2 21060100105 cios adminraios y oS documertoe el poceso de conpyveena. s e I rgarizacény e 66 qesin e caidB T e o o NoApROBAY | o foo o a s
3 RAP 3 21060100106 Utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizacion y la legislacion vigente para la elaboracion de documentos empresariales. 0%
4 RAP 4 0%
5 RAP 5 0%
6 RAP 6 0%
7 RAP 7 0%
8 RAP 8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 |_ EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIVER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE Elaborar un mapa conceptual sobre las Elaborar manual de pausas activas para | Elaborar ejercicios para aplicar los Analizar e identificar en un periddico las | Elaborar 12 lecciones en la aplicacion RAP 1: RAP 2 RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7.
ENSERANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION enfermedades derivadas de las malas evitar dichas enfermedades. conceptos vistos de adjetivos, palabras segiin su acento e identificar | Curso Meca para lograr la digitacién con | esTraTEGIA Elaborar | Verificar la | Utilizar las
posturas ala hora de digitar sustantivos, adverbios hiatos y diptongos todos los dedos de la mano, con la peoacesica | Producir los 6 normas
precision sobre el teclado guia 3 documentos comerciales| delas técnicas
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 26/04/2024 3/05/2024 10/05/2024 17/05/2024 24/05/2024 Que::;;lge" ad;“a”c‘::‘sr " ’;?“v;rl\la; " cso\\,?n::‘zr;a
TIPO DE EVIDENCIA e M e e e b e e L e b el nciones (e | e ST
VERIFICACION P v c P v c P v c P v c P v c o hy roceso de | semantica, | organizacio
FORMA DE ENTREGA FISICA | owmar [ x| rsica | DI|GIIAL | x| Fsica | DI|GITAI. | x| Fsica | DIIGITAI. | x| Fisica | DllGIIAL | x as[:‘,?:,ir;do CPSERVACIONES ’ G mc":l‘:?iay g" pl
RAP 3: Redactar licando | RAP 3: Redactar aplicando | RAP 3: Redactar documentos aplicando | RAP 2: Transcribir textos aplicando las | RAP 2: Transcribir textos aplicando las CUMPLE | técnicay la
RESULTADOS APRENDIZAJE las normas gramaticales: semantica, las normas gramaticales: semantica, las normas gramaticales: seméntica, técnicas de digitacion, el técnicas de digitacion, de legislacion
morfologiay s morfologiay s morfologiay s habili habili vigente. Fase
PORCENTAJE 25% 25% 50% 25% 25%
N°| TPo| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA sl NO 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| cc 1081807021| ACOSTA PEREZ LIGIA ISABEL 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc 1000382159| ARROYO VELANDIA JEIMMY PAOLA 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| cc 1001051889| BUITRAGO PULIDO JEIMY ALEJANDRA 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4l n 1140914596 CACERES RAMIREZ LADY ALEJANDRA 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5| cc 1024522745 CAMARGO BETANCUR JENNY PAOLA 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| cc 1025526211| CARDONA SARMIENTO JULIETH VALENTINA 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7| cc 1072421745/ CARO BLANCO JUAN ESTEBAN 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| T 1070326670 CIFUENTES BOSA YULIETH MELIZZA 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| cc 1033702833| CLAVIJO LINARES CINDY LORENA 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| cc ORRALES FORERO YOJANA 96 A 97 A 96 A 97 A 96 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
1l m 1053558214 | DIAZ BUITRAGO DAVID ALEXANDER 97 A 96 A 97 A 96 A 97 A 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12| cc 10