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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 21 de agosto de 2024

Doctor
HAROLD IVAN MERA MARTINEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5854162 de 2024

Coordinadora Académico (Instructor grado 11)

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes agosto del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5854162 del afio 2024

Victoria Inés Soto Ospino, identificada con la cédula de ciudadania No. 57442916 de Santa
Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica Jornada Fines
de Semana del Centro de Gestién Administrativa, en cumplimiento del Contrato de
Prestacién 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 contratacion 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
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final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES

QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte.

Plazo: Serd hasta el dia (17) de mes (diciembre) de 2024.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

de

otras

acciones que se deriven de los procesos formativos para atender la

el Centro , Gestion Administrativa

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientaciéon
la Formacion Profesional Integral, y/o virtual para las jornadas diurna, nocturna,

madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, asi como

para

Formacién Tecnoldgica, laboral y Complementaria de las especialidades impartidas por

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Apoyar el desarrollo de Ia Socializacién de actas
formacion profesional integral de induccion a la
con calidad, oportunidad y competencia,
eficiencia en los programas de construccion y
nivel tecnolégico, laboral vy acuerdos en el acta de
complementario  segin  su | S€ impartié formacion | alistamiento la
modalidad. de acuerdo con la | Presencial segun | Formacién presencial
programacion de las fichas de hora.rlosy.(’:ronogran?a de | mes de j-U’|IO segun
caracterizacion  determinadas !a ejecucién profesional Pro_gramauon
. integral individual de
por las Coordinaciones )
. instructor, que reposa
académicas en el marco del . .
Calendart démi | en drive de las fichas
alendario académico e
e Y 2824375 TGB,
esarrollo curricular.
2925326, 2925327
TSDB, 2907091 TGA,
2824368 TGTH.
2 Apoyar la reparacion, . . Reuniones  con los
poy p.,p Se estd ejecutando IPC de eqUibos eiecutores para
desarrollo y evaluacién de los la formacion profesional |qbp J o Pd
procesos de aprendizaje en | jntegral correspondiente ¢ aboracion de fas 'e
alistamiento y Guia,
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cualquiera de las estrategias de
respuesta institucional para los
diferentes grupos poblacionales
de
Profesional Integral y presentar

objeto Formacion
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
frente a las  diferentes
experiencias y situaciones que
se presenten en el proceso de

formacion

al primer trimestre de
2024

planeacién pedagdgica
del proyecto formativo y
cierres del lll trimestre
2024

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

Aporte y exigencia a los
Aprendices desde la
competencia  para  los
entregables del proyecto,
asi como de las actividades
semanales AVA a cada una
de las fichas vy el registro de
inasistencia de los
aprendices

En la plataforma DRIVE
de las fichas 2824375
TGB, 2925326,
2925327 TSDB,
2907091 TGA,
2824368 TGTH.

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

En este periodo Sl se
ejecutd esta obligacién, por
ser lider de la ficha

De las ficha de su 3er.

Trimestre académico

durante la induccién
SENA: 2925326,
2925327 TSDB.
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Informar a la coordinacién 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.

En este periodo no se
ejecutd esta obligaciéon

N/A

Gestionar registro fotografico e
informacidn basica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacion de
Administracidon Educativa para
la respectiva carnetizacién

En este periodo no se
ejecutod esta obligacidon

N/A

Dar cumplimiento al instructivo
de politica de proteccién de
datos personales segun
Acuerdo 009 de 2016 del SENA,
con base en la Ley 1581 de
2012

Proteccién de datos de los
aprendices

La base de datos de
aprendices de la
coordinacion  solo se
usan con fines
académicos

Asistir y participar en las
reuniones programadas por las
coordinaciones, comités de
evaluacidn y seguimiento de los
aprendices cuando se requieran

En este periodo no se
ejecutd esta obligacién

N/A

Apoyar la participaciéon en la
programacion y ejecucién del
proceso de induccién de los
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el area de

formacion.

En este periodo NO se
ejecutd esta obligacidn:
Fichas que ingresaron a
partir del lll trimestre de

2024

De las ficha de su 1ler.
Trimestre académico
durante la induccién
SENA: No tengo
asignada fichas de
induccion

10

Apoyar los procesos de
promocién y publicidad de los
programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y
actividades de  Divulgacion

Tecnoldgica, proyectos de

Promocién de los
programas que oferta el
SENA

A través de redes
sociales y correos

GTH-F-062 V10




SENA

N

cooperacion Nacional e
internacional, programados por
el Centro de Formacién dentroy
fuera de las instalaciones del

Centro de Formacion.

11 | Apoyar la elaboracién de las
evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacion
publica relacionados con _
elementos propios de Ia E_n eStPj periodo .no Se N/A

. . ejecutod esta obligacidon
Formacién  Profesional  del
Centro de Formacién, haciendo
parte activa del comité
evaluador cuando se requiera.

12 | Gestionar oportunamente los Evidencias de
informes mensuales (planillas, Actividades semanales actividades semanales
reportes, formatos) requeridos en Drive Reportes y
sobre las acciones juicios evaluativos que
encomendadas y los productos contienen los
resultantes de procesos de entregables del
aprendizaje realizados por proyecto, de las fichas
aprendices a quienes imparte 2824375 TGB,
Formacioén Profesional. 2925326, 2925327

TSDB, 2907091 TGA,
2824368 TGTH.

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 .

En este periodo no se
y que correspondan con las N/A

exigencias de las condiciones de
calidad para los registros
calificados de los programas de
formacién que estén en
ejecucioén. Los productos o
proyectos realizados en el drea
de investigacién durante la

ejecuto esta obligacién
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vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

14

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

En este periodo no se
ejecutd esta obligacién

N/A

15

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

Se usan los formatos que
se encuentran en
compromiso

Formatos de Actas,
informes mensuales

16

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

Formacion.

En este periodo no se
ejecutd esta obligacién

N/A

17

Garantizar el uso adecuado de
los ambientes de formacidn, asi
como el aseo y cuidado de los
equipos y elementos que hacen
parte de los mismos.

Se verificé la permanencia
y uso adecuado de los
ambientes y equipos

Se verifico la
permanencia y uso
adecuado de los
ambientes y equipos

18

Reintegrar los materiales vy
equipos utilizados en los

procesos formativos.

En este periodo no se
ejecutd esta obligacién

N/A

19

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

En este periodo no se
ejecutd esta obligacién

N/A
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20 | Asumir y utilizar sus propios Presentaciones en
medios técnicos para que el Power Point, mapas
Material didactico mentales,

Juego de roles
Trabajo en equipo

objeto contratado se cumpla a
cabalidad.

21 | Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestién
documental relacionada con el En este periodo no se
objeto contractual, segun ejecutod esta obligacidon
Tablas de Retencidn
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
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electrénico SENA — AES

23 | Las demds actividades que de

N/A

En este periodo no se

. , L N/A
ejecutd esta obligacién /

mutuo acuerdo con el

Supervisor, sean asignadas al )
En este periodo no se

; L N/A
ejecutod esta obligacidon /

contratista con ocasién de la
ejecucion del objeto contractual

o las demas que por ley le

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

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor. Se lista a continuacién el soporte de la
legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del presente

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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No 79330431 de MIPLANILLA, julio de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Anti trdmites”)

Evidencias en ( 189 ) folios
Cordialmente,

Firma

Victoria Inés Soto Ospino
Contratista

C.C. No. 57442916

Recibi a satisfaccion:

Firma

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

Supervisor Contrato. CO1.PCCNTR. 5854162 de 2024

Coordinador Académica - Instructor grado 11
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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 Formacidén: Tecnélogo en Gestion Administrativa

e Cddigo del Programa de Formacidén: 122115

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

e Fase del Proyecto: || — Planeacién

e Actividad de Proyecto Formativo: Generacién de un informe administrativo con la
planeacion y formulacidn de procesos para conocer la forma de aplicacidn y desarrollo

e Duracidén de la Guia de Aprendizaje: 350 horas

e Competencia:

240201500 promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza
en los contextos laboral y social - Comunicacién. Instructor Anyelo David Avendafio Hermida
Resultados de Aprendizaje:

24020150002 asumir actitudes criticas, argumentativas y propositivas en funcion de la
resolucién de problemas de caracter productivo y social.

24020150005 desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de
racionalidad que posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construccion

colectiva del conocimiento y la resolucidn de problemas de caracter productivo y social.
e Competencia:

210601007. Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las

funciones de la unidad administrativa. Instructora Claudia Patricia Quiroga Bocanegra
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(Del 13 de julio al 11 de agosto)

Resultados de Aprendizaje:

21060100701. Proponer tareas y actividades al talento humano involucrado de acuerdo con
las necesidades prioritarias de la unidad administrativa, las politicas, practicas de la
organizacion.

21060100702. Ejecutar las actividades relacionadas con el talento humano de acuerdo con
los requerimientos y las funciones de la unidad administrativa.

21060100703. Verificar la realizacion de las actividades del talento humano de la unidad
administrativa que cumpla con los estandares de calidad establecidos por la organizacidn, la
politica institucional y la normatividad vigente.

21060100704. Estructurar tareasy actividades para el talento humano asignado, de acuerdo
con las necesidades, las funciones de la unidad administrativa, el sistema de gestion de la

calidad y las normas de la organizacion.

Competencia:

210601006: Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad
administrativa, de acuerdo con las politicas de la organizacion. Instructora Claudia Patricia
Quiroga Bocanegra

(17 de agosto al 15 de septiembre)

Resultados de Aprendizaje:

21060100601: Identificar necesidades de capacitacién para el personal de la unidad
administrativa de acuerdo con los propdsitos, las politicas de la organizacion y la
normatividad vigente.

21060100602: Proponer y promover programas de capacitacion de acuerdo con las
necesidades de entrenamiento del personal de la unidad administrativa, y las politicas
institucionales

21060100603: Verificar que la realizacidn de las actividades del talento humano de la unidad

administrativa, cumplan con estandares de calidad establecidos por la organizacion.
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21060100604: Presentar propuestas de mejoramiento sobre el desarrollo de los programas

de capacitacion de acuerdo con los requerimientos de la organizacion.

e Competencia:
240202501: Comprender textos en inglés en escrita y auditiva. Instructora Victoria Inés Soto
Ospino

e Resultados de Aprendizaje:
24020150101: Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y
temas técnicos.
24020150102: Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos
en inglés técnico.
24020150103: Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico.
24020150104: Encontrar informacion especifica y predecible en escritos sencillos vy
cotidianos.
24020150105: Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos,
paginas web, etc.
24020150106: Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio
simple y directo de formacidn cotidiana y técnica.
24020150107: Realizar intercambios sociales y practicos muy breves, con un vocabulario
suficiente para hacer una exposicién o mantener una conversacion sencilla sobre temas

técnicos.

2. PRESENTACION

Apreciado Aprendiz:

El SENA mediante su metodologia de Formacidon por Proyectos, permite a los aprendices del
tecndlogo, vincularse desde el desarrollo de habilidades y destrezas, a los procesos propios del
gue hacer administrativo en las organizaciones, abordando de manera sistematica y practica por

medio de didacticas activas con la orientacidon de sus instructores, las actividades dinamicas de
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una organizacidn, las cuales se reconocen y experimentan desde bases sélidas de la formacién
académica, que identifica y fortalece aquellos aspectos necesarios para un desempefio real con
posibilidad de apoyo a los procesos como objetivo principal, optimizando y estandarizando
recursos disponibles. Por tal razdn, el gestor Administrativo debe ser consciente de la
responsabilidad en las actividades de analisis, planeacién, ejecuciéon y evaluacidn, abordando de
manera permanente todas las funciones del contexto interno y externo en las organizaciones,
con el fin de lograr la implementacion de estrategias de mejoramiento, orientadas al logro de
objetivos.

Para el desarrollo de esta guia emplearemos una metodologia tedrico-practica con la cual se
pretende proponer soluciones a problemas que podria encontrar en su etapa laboral, para lo cual
los motivamos a su participacidn activa para su aporte en el desarrollo de habilidades y destrezas.
Ademas, aprendices ustedes lograran fortalecer alin mas sus conocimientos, generar diferentes
procesos autonomos y desarrollar competencias que le permitan de manera colaborativa
aprender a trabajar en equipo y enfrentar asi el mundo laboral empresarial del drea de la Gestién
Administrativa que, cada vez se hace aln mas competitiva; por lo tanto es necesario realizar las
actividades que se desarrollaran en el proceso de la formacién por medio de talleres Iudicos,
pedagdgicos, de conocimiento y desempefio.

Lo invitamos a que explore cada una de las tematicas y fases de aprendizaje para que descubra
con su propia experiencia, cdmo contribuye positivamente al desarrollo econdmico y productivo
del pais. Recuerde que todo proceso de ensefianza-aprendizaje requiere de técnicas y métodos
de estudio, ademdas de compromiso, disciplina y responsabilidad de parte de ustedes y del aporte

al trabajo colaborativo con su proyecto formativo, para lograr el crecimiento integral del grupo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1 Actividades de reflexion inicial:
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240201500 promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los

contextos laboral y social — Comunicacién

La comunicacidn organizacional juega un papel fundamental en el éxito de cualquier empresa. Es a
través de la comunicacién que se transmiten ideas, se toman decisiones, se establecen metas y se
coordina el trabajo en equipo. Una comunicacion efectiva puede marcar la diferencia entre el logro

de los objetivos y el fracaso de una organizacién

Descripcidn de la actividad: 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. Es
importante que se apropie de los objetivos, actividades y productos a entregar de su Proyecto de Formacién,
el cual puede constituirse en el elemento clave para el desarrollo de su futuro como Profesional Exitoso.
Para ello, nos plantearemos las siguientes preguntas:

e (Cree que es importante la comunicacion en todos los procesos de su proyecto formativo?

e (iDe qué manera, la comunicacién ofrece herramientas importantes para organizar procesos dentro

de la Pyme?

e (lacomunicacién asertiva permite un trabajo de equipo mas eficiente?

e isaberredactar es fundamental para todos los procesos empresariales?
Ambiente requerido: Convencional.
Estrategias o técnicas diddacticas activas: Busqueda y andlisis de informacidn, 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 electrdnico, chats).

Duracion de la actividad: 1 hora.

210601007. Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las
funciones de la unidad administrativa

Descripcion de la actividad:
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Enfocandonos en la competencia Coordinar las actividades del Talento Humano la podemos manejar

Reflexion

desde dos puntos de vista, desde la organizacidn del recurso humano, con la persona o area que maneja

todos los procesos para la seleccion, contratacién, motivacion, capacitacidon, control y seguimiento. Y

desde la perspectiva de la funcién de un lider de un grupo de colaboradores, en donde el trabajo en

equipo es una de las capacidades mds valoradas en el entorno laboral e indispensable en las dinamicas
actuales de las empresas, tanto grandes como pequenas.

La buena coordinacién de un equipo de trabajo permite sacar el maximo partido al capital humano

de una empresa. Sin embargo, es un reto que los lideres de equipo, a cualquier nivel, han de estar

preparados. El éxito de un equipo de trabajo depende, en gran medida, del factor humano.

Existen muchas ventajas para las empresas que realizan un esfuerzo orientado no solo en retener a su

mejor talento, sino en fomentar su desempefio; y es que hay una fuerte relacién entre tener un talento

exitoso y obtener resultados empresariales éptimos:

e Menos pérdidas econdmicas ligadas a costes (despidos) y tiempos de formacion de nuevos
candidatos.

e Aumento de la productividad, con el consecuente mejoramiento econémico para la empresa.

e Mejor clima laboral, fruto de la disminucidn de la rotacién de personal.

e Mayor satisfaccion laboral, que se traduce en una mejor exposicion de la empresa (por medio de
sus recomendaciones) y un mayor esfuerzo del empleado por obtener mejores resultados en su
puesto de trabajo.

e Incremento de la lealtad, al saber que la finalidad del programa de gestién del talento humano los
lleva a poder dar sus préximos pasos laborales dentro de la empresa.

Responder las siguientes preguntas:

¢Qué cualidades debe tener un lider de equipo?

¢Cémo coordinar un equipo de trabajo?

Socializacion presentacion: Direccionamiento estratégico Mision, Vision, Politicas, objetivos. Politicas y

proceso de talento Humano.

Meta
AR

Objetivos Objetivos empresariales
corporativos

Objetivos de
divisién
Sir————————————
Objetivos ‘

departamentales

Objetivos individuales
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Ambiente requerido: Ambiente de formacidn, entorno social

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacidon de conceptos y exposicién. Uso de las Tecnologias
de la informacion y la comunicacién — TIC para almacenar, procesar y difundir la informacién con la
finalidad de la formacion educativa.

Materiales de formacion: Presentacién diapositivas y video: direccionamiento estratégico de las
empresas

Material de apoyo: https://www.youtube.com/watch?v=J9dPWprBnU4 Como gestionar el talento
humano de una empresa

Duracion de la actividad: 6 horas.

210601006: Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de
acuerdo con las politicas de la organizacion.

Descripcidn de la actividad:

Reflexion:

El contexto impone condiciones y las organizaciones, a su vez, lo modelan. Las organizaciones tienen
gue poseer capacidad para reaccionar y adaptarse y en la misma medida, necesitan capacidades para
cambiar y adecuar el entorno en funcién de sus propios requerimientos. Tradicionalmente, la funcién
de la capacitacion se orienté a difundir entre los miembros de la organizacién conocimientos,
habilidades y actitudes que probaron ser exitosos para enfrentar y resolver situaciones conocidas. En
el mejor de los casos, las respuestas eficaces y probadas se transmitian a todos los integrantes,
aumentando la efectividad de la organizacién en su conjunto. Procedimientos exitosos se convertian
en normas y se comunicaban a quienes correspondia para su aplicacién efectiva ante determinadas
circunstancias. Esta secuencia légica era aplicable en formas estandarizadas de produccion e incluso a
modelos de toma de decisiones o resolucion de problemas. Era la transmision de la “la forma en que se
hacen aqui las cosas”. Sin embargo, actualmente capacitar a una persona es darle mayor aptitud para
poder desempenfiarse con éxito en su puesto. Es hacer que su perfil se adecue al perfil de conocimientos,
habilidades y aptitudes requeridos para el puesto, adaptandolo a los permanentes cambios que la

tecnologia y el mundo globalizado exigen. La capacitacidon debe estar siempre en relacién con el puesto,
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con el plan de carreras y con los planes de la organizacion, su vision, misién y valores. No puede estar
disociada de las politicas generales de la empresa.
Clase magistral con apoyo de presentacién y videos reflexivos sobre:

= |mportancia de la capacitacién en las empresas
= Etapas programa de capacitacion

Ambiente requerido: Ambiente de formacién, entorno social. Classroom y Google meet.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Didactica contemporanea: Interpretacién, documentacién y
creacion de presentacion en infografia. Socializacién de conceptos y exposicién. Uso de las Tecnologias
de la informacién y la comunicacion — TIC para almacenar, procesar y difundir la informacién.
Materiales de formacion: Computadores, Televisor, Sitios Web y Plataformas, videos de YouTube, Guias

o taller, Google Meet, Classroom

i

Material de apoyo: crenarnconie https://www.youtube.com/watch?v=gXrfQXga7C4&t=15s 11Consejos para

hacer el programa de capacitacion.

Duracion de la actividad: 10 horas.

240202501: Comprender textos en inglés en escrita y auditiva. Instructora Victoria Inés Soto Ospino

Descripcion de la actividad:

Para dar inicio a las actividades de manera objetiva es necesario resaltar el reglamento del aprendiz, el
manual de convivencia y el proyecto de formacidn, con el fin de potencializar en usted el reconocimiento
de la planeacién pedagdgica del proyecto, la guia de aprendizaje, cronogramas, presentacion de los
contenidos temdticos y la metodologia de trabajo, generando asi una contextualizacidon vy
fundamentacion basica de las competencias nombradas en esta guia, una presentacion de los objetivos
propuestos.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién 601, ambiente 501 Bilingual —inglés, biblioteca, ambiente
de cdmputo y auditorio de cine

Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de roles, Actividad interactiva, Técnicas de pregunta,
Técnicas de simulacidn, Talleres Ludicos, Socializaciones

Materiales de formacion: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Redes sociales y Colaborativas,

televisor, tablero. Plataforma Moodle.
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Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres, vocabulario técnico,

Evidencias de aprendizaje: Realiza equipo de trabajo una investigacién del vocabulario y tematicas

observado en el programa de formacidn como la familia, nimeros, las fechas, la hora, los saludos y otras

pinceladas significativas para dar inicio a esta contextualizacidn de la competencia.

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo, Autoevaluacion y Coevaluacion.

Duracion de la actividad: 30 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:

240201500 promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los

contextos laboral y social - Comunicacién

Descripcion de la actividad:

La comunicacién organizacional es esencial para el funcionamiento de cualquier empresa. Permite que

los empleados se mantengan informados sobre los objetivos de la organizacion, las politicas y los

procedimientos, asi como sobre cualquier cambio que pueda afectar su trabajo. Ademds, una

comunicacion clara y efectiva promueve un ambiente de trabajo positivo y fomenta la colaboracién y la

creatividad.

Algunos de los aspectos mds importantes de la comunicacién organizacional son:

Coordinacion del trabajo: La comunicacion permite que los diferentes departamentos y equipos
trabajen juntos de manera coordinada, evitando duplicaciones y conflictos.

Resolucién de problemas: Una comunicacién efectiva facilita la identificacion y resolucion de
problemas, ya que permite que los empleados compartan informacidn y experiencias.

Toma de decisiones: La comunicacién clara y abierta es fundamental para la toma de decisiones
informadas y para obtener el consenso de todas las partes involucradas.

Motivacion de los empleados: Una comunicacién efectiva puede motivar a los empleados al
proporcionarles informacidn clara sobre sus roles y responsabilidades, asi como sobre el impacto
de su trabajo en los objetivos de la organizacion.

La comunicacion organizacional es esencial para coordinar el trabajo, resolver problemas, tomar
decisiones y motivar a los empleados. Una comunicacién efectiva puede mejorar el desempefio

de una organizacién y contribuir a su éxito a largo plazo.
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A partir de los diferentes conocimientos y habilidades que usted adquirido alo largo de su vida, desarrolle
la siguiente actividad, con el fin de contextualizarse e identificar los conocimientos previos que usted
posee de la competencia.

Objetivo de la actividad: Comprender como solucionar los problemas de comunicacion.

CUENTO DE LA SOPA - Libro de cuentos de Jorge Bucay

Estaba una sefiora sentada sola en la mesa de un restaurante, y tras leer la carta decidié pedir una
apetitosa sopa en la que se habia fijado. El camarero, muy amable, le

sirvio el plato a la mujer y siguid haciendo su trabajo. Cuando este volvié :
a pasar cerca de la sefiora esta le hizo un gesto y rapidamente el camarero o
fue hacia la mesa.

Camarero: {qué desea, sefiora?

Sefiora: quiero que pruebe la sopa.

—El camarero, sorprendido, reaccioné con amabilidad, preguntando a la
sefiora si la sopa no estaba rica o no le gustaba—.

Sefiora: no es eso, quiero que pruebe la sopa.

—Tras pensarlo un poco mas, en cuestion de segundos el camarero

imagind que posiblemente el problema era que la sopa estaria algo fria y ./,'/'
no dudd en decirselo a la mujer, en parte disculpandose y en parte
preguntando—.

Camarero: quizas es que esté fria sefiora. No se preocupe, que le cambio la sopa sin ningn problema...
Sefiora: la sopa no estd fria. ¢ Podria probarla, por favor?

—EI camarero, desconcertado, dejé atras la amabilidad y se concentrd en resolver la situacion. No era
de recibo probar la comida de los clientes, pero la mujer insistia y a él ya no se le ocurrian mas opciones.
¢Qué le pasaba a la sopa? —.

Camarero: sefiora, digame qué ocurre. Si la sopa no esta mala y no esta fria, digame qué pasa y si es
necesario, le cambio el plato.

Sefiora: por favor, disculpeme, pero he de insistir en que si quiere saber qué le pasa a la sopa, solo tiene
que probarla.

—Finalmente, ante la peticién tan rotunda de la sefiora, el camarero accedid a probar la sopa. Se sentd
por un momento junto a ella en lamesay alcanzd el plato de sopa. Al ir a coger una cuchara, eché la vista
a un lado y otro de la mesa, pero no habia cucharas. Antes de que pudiera reaccionar, la mujer hablé—.
Sefiora: ¢Lo ve? Falta la cuchara. Eso es lo que le pasa a la sopa, que no me la puedo comer.

Fuente: https://lamenteesmaravillosa.com/el-cuento-de-la-sopa-y-los-problemas-de-comunicacion/
Ambiente requerido: Convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, andlisis 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: 10 horas.

210601007. Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las
funciones de la unidad administrativa

Descripcidn de la actividad:

1. Presentacion Administracidon del Talento Humano: Organizacion de las areas segun Chiavenato
(2011), simulacidn proceso de seleccién, contratacién, permanencia y desarrollo de un empleado a la
empresa

2. Habilidades blandas

3. Reconocimiento de los conceptos y su exposicién utilizando una técnica de capacitacion, utilizando
el recurso de presentacién en PowerPoint, video reflexivo y dindmicas de grupo para la presentacion

de los procesos de talento humano y habilidades blandas:

= 1seleccidn = comunicacion asertiva
= 2 bienestar = trabajo en equipo

= 3 contratacién = liderazgo

= 4 clima organizacional = gestion de conflictos

= 5 cultura organizacional = toma de decisiones

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn, entorno social. Classroom y Google meet.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Métodos derivados de la investigacion y desarrollo de la
cognicién con lectura, resumen e informe de resolucidon de preguntas. Analisis videos reflexivos. Juego
de roles, solucién de problemas, analisis reflexivo dinamicas de grupo. Estudios de caso. Simulacion de
roles.

Materiales de formacion: Tablero, marcadores, Computadores, Televisor, Sitios Web y Plataformas,
videos de YouTube, Guias o taller, Google Meet, Classroom

Material de apoyo: Video habilidades blandas que debe tener un gerente

https://www.youtube.com/watch?v=XTUJIXF8dQw

Duracion de la actividad: 10 horas.

210601006: Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de
acuerdo con las politicas de la organizacion.

Descripcidn de la actividad:

GFPI-F-135 V04



SENA

N

1. Reconocimiento de los conceptos y su exposicidén utilizando una técnica de capacitacién, utilizando

Presentaciones técnicas de capacitacion.

el recurso de infografia para la presentacién de la informacién:

= Capacitacién y Tipos de capacitacion

= Educacion y Aprendizaje

=  Entrenamiento y Formacion

= Capacitador, instructor o consultor

= Competencias, Habilidades y destrezas

2. Desarrollo Taller 1 - Conceptualizacion diagndstico de necesidades de capacitacion:

= Consulta bibliografica e incluyendo las graficas o imagenes que sean pertinentes, de los conceptos:
Capacitacién del personal, desarrollo del personal, Programa, plan, elementos y técnicas de
capacitacion

= Consulta, analisis y desarrollo de preguntas: sobre el Diagnostico de necesidades de capacitacion
DNC, métodos de recoleccion de informacion, andlisis de resultados y las principales técnicas e
instrumentos para la deteccidn de necesidades de capacitacion

Ambiente requerido: Ambiente de formacion, entorno social. Classroom y Google meet.

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Métodos derivados de la investigacion y desarrollo de la

cognicién con lectura, resumen e informe de resolucion de preguntas.

Materiales de formaciéon: Tablero, marcadores, Computadores, Televisor, Sitios Web y Plataformas,

videos de YouTube, Guias o taller, Google Meet, Classroom

Material de apoyo: Presentacion métodos y técnicas de capacitacion.

https://www.crehana.com/blog/upskilling-reskilling/tecnicas-de-capacitacion-mas-

efectivas/?source page=BlogCategory&source detail=Featured%20Card

https://prezi.com/wdlrlixéwgm7/tecnicas-y-dinamicas-de-grupo/

Duracidn de la actividad: 10 horas.

240202501: Comprender textos en inglés en escrita y auditiva. Instructora Victoria Inés Soto Ospino

Descripcidon de la actividad:
Luego de ver el siguiente video https://www.youtube.com/watch?v=qcB8pyjeBVQ

Responda la pregunta ¢Es importante el inglés en el mundo laboral?
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Realice una lista de 10 aspectos en el que usted se ha visto beneficiado por dominar un segundo idioma,
técnica, instrumento o deporte.
Ambiente requerido: Ambiente de formacion 601, ambiente 501 Bilingual —inglés, biblioteca, ambiente
de cdmputo y auditorio de cine
Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de roles, Actividad interactiva, Técnicas de pregunta,
Técnicas de simulacidn, Talleres Ludicos, Socializaciones
Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Redes sociales y Colaborativas,
televisor, tablero. Plataforma Moodle.
Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres, vocabulario técnico,
Evidencias de aprendizaje: Realiza subgrupo o equipo de trabajo en el cual puedan intercambiar
experiencias sobre las ventajas de aprender un segundo idioma u oficio y dénde pueden adquirir este
conocimiento de manera formar en instituciones educativa o informal junto con aprendizajes
autodidactico.
Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo, resimenes.

Duracion de la actividad: 30 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
240201500 promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los

contextos laboral y social - Comunicacién

Descripcidn de la actividad:

Tema: Comunicacion expresion y lenguaje

= Elaborar una infografia en Canva de la historia y evolucidn de la comunicacién humana (desde la
prehistoria hasta nuestros tiempos).

= Elaborar un video en el cual explique que es la comunicacidn y cudles son los elementos que
intervienen en todos los procesos de comunicacién.

Ambiente requerido: Convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacion, tareas individuales,

investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucion de casos, aprendizaje basado en

problemas, andlisis 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 electrdnico, chats).

Duracion de la actividad: 10 horas.

Descripcidn de la actividad:

Tema: comunicacion oral

= Desarrollar crucigrama

= Desarrollar taller de comunicacién oral

Ambiente requerido: Convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucion de casos, aprendizaje basado en
problemas, andlisis 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 electrdénico, chats).

Duracion de la actividad: 10 horas.

Descripcion de la actividad:

Tema: Comunicacion escrita

= Desarrollar ejercicios de autoevaluacion

= Desarrollar taller de parrafos
Ambiente requerido: Convencional
Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, andlisis 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).

Duracion de la actividad: horas.

Descripcion de la actividad:

Tema: Produccién escrita

= Desarrollar taller autoevaluacién

Ambiente requerido: Convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, andlisis 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 electrdénico, chats).

Duracion de la actividad: 10 horas.

Descripcidn de la actividad:

Tema: Comunicacién organizacional, empresarial y/o corporativa

Desarrollar taller sobre comunicacidn interna y externa (comunicaciones descendentes, comunicaciones
ascendentes, comunicaciones horizontales o laterales)

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, andlisis 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.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Tema: Comunicacidn efectiva, comunicacidon asertiva y escucha activa

Descripcion de la actividad:

Realizar estudio de casos. Resuelve conflictos mediante el uso de la racionalidad, la argumentacién y la
asertividad.

Ambiente requerido: Convencional

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

Descripcidn de la actividad:
Caracteristicas del pensamiento critico y la argumentacion.

= Elaborar escrito para argumentar en un debate, sobre la soluciéon de un conflicto Laboral.
Ambiente requerido: Convencional

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

Descripcidn de la actividad:
Definicidn de conflicto, tipos de conflicto, respuestas al conflicto y pasos para la conciliacion
= Desarrollar estudio de casos para el establecimiento de acuerdos

Ambiente requerido: Convencional
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucion de casos, aprendizaje basado en
problemas, andlisis 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 electrdénico, chats).

Duracion de la actividad: 10 horas.

210601007. Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las
funciones de la unidad administrativa

Descripcion de la actividad:

1. Exposiciones Procesos y procedimientos talento humano — Habilidades Blandas
2. Organigrama y manual de funciones

2. Desarrollo Taller - Analisis y descripcién de cargo o puesto de trabajo

= Consulta bibliografica e incluyendo las graficas o imagenes que sean pertinentes, de los conceptos:
Estructura organizacional, Anadlisis ocupacional, Manual de funciones, Andlisis de cargos.
Descripcion de puestos o cargos y Perfil del cargo.

= Consulta, analisis y desarrollo de preguntas: Metodologias para realizar el analisis ocupacional,
etapas para desarrollar un analisis ocupacional, modelos de disefos de puestos y sus
caracteristicas, criterios debe contener una descripcidn del cargo, propdsito de tener un manual de
funciones en la empresa, quiénes y para que se usan las descripciones de cargo y el manual de
funciones en la empresa.

= Trabajo colaborativo: Reunién con el grupo PYME, distribucién de los cargos que existen en la

empresa. Realizar investigacion sobre el(los) cargo(s) y registrar la siguiente informacién: nombre
del cargo, personal a cargo: (cargo), perfil (nivel de estudios, profesion, experiencia, conocimientos
entre otros), habilidades, aptitudes, tareas principales, tareas secundarias, y funciones.
Ambiente requerido: Ambiente de formacién, entorno social. Classroom.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Métodos derivados de la investigacion y desarrollo de la
cognicién con lectura, resumen e informe de resolucién de preguntas. Aprendizaje por proyecto (trabajo
Pyme). Exposicion de ideas, videos reflexivos y estrategia de reflexion experiencial y dindamicas de grupo.
Materiales de formacién: Tablero, marcadores, Computadores, Televisor, Guias o taller y Classroom

Material de apoyo: Presentaciones en PowerPoint Procesos talento Humano y Habilidades Blandas.
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https://www.youtube.com/watch?v=]B6h2mTxyns&ab channel=GonzaloSanchez Andlisis y descripcion

de cargos

Duracion de la actividad: 10 horas.

Descripcion de la actividad:
1. Charla Tu tiempo, mi tiempo nuestro tiempo. Reflexién en la coordinacién, planeacién y desarrollo de
agenda de las actividades propias y de equipo en el trabajo.
= Planeacion de tareas y establecimiento de prioridades.
= La matriz de Steven Covey y su aplicacion a la productividad
2. Desarrollo de taller 3 - Planeacidn de tareas y establecimiento de prioridades

= Lectura detallada del contenido: Planeacién de tareas y establecimiento de prioridades

= Realizar una infografia que resuma las ideas y lo importancia de la planeacién de tareas y el
establecimiento de prioridades.

= Andlisis CASO elaborar DIAGRAMA DE GANTT segun la priorizacidn que otorguen a cada actividad

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn, entorno social. Classroom.

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Desarrollo de la cognicidén con lectura. Exposicién de ideas,
videos reflexivos y estrategia de reflexion experiencial y dindmicas de grupo. Uso de las Tecnologias de
lainformacién y la comunicacion — TIC para almacenar, procesar y difundir la informacidn con la finalidad
de crear una infografia, presentaciones en PowerPoint, YouTube y otras herramientas.

Materiales de formacion: Tablero, marcadores, Computadores, Televisor, Sitios Web y Plataformas,
videos de YouTube, Guias o taller, Google Meet, Classroom

Material de apoyo: Presentacidn y video reflexivo administrar el tiempo.

https://www.youtube.com/watch?v=rbA_KE7ZNDIE El banco del tiempo -

https://www.youtube.com/watch?v=fk3Xr2VdxaY Reflexion el tiempo y el celular

Duracion de la actividad: 10 horas.

Descripcion de la actividad:

1. Seleccién por competencias — Entrevista de seleccidn Presentaciones
2. Juego de roles entrevista

3. Evaluacién del desempefio del personal — Presentacion

4. Taller 4 — Bienestar del personal y caracterizacion del Talento Humano
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Investigar y presentar una PROPUESTA GESTIONAR EL BIENESTAR, resaltando la importancia de la
motivacién y el bienestar de los empleados y definir actividad para que se desarrolle en la PYME.
Organizacion de la Cartilla: Caracterizacidn del Talento Humano de acuerdo con los criterios establecidos
en formacion.
Ambiente requerido: Ambiente de formacidn, entorno social. Classroom
Estrategias o técnicas didacticas activas: Clase magistral, videos reflexivos, Simulacién de casos, Juego
de roles entrevista del personal y Feedback evaluacién del desempeno. Uso de las Tecnologias de la
informacidn y la comunicacion — TIC para almacenar, procesar y difundir la informacién para consulta de
informacion, creacion de documento en PowerPoint o Canva.
Materiales de formacion: Tablero, marcadores, Computadores, Televisor, Sitios Web y Plataformas,
videos de YouTube, Guias o taller, Google Meet, Classroom
Material de apoyo: Presentacion Seleccion por competencias, entrevista de seleccién. Herramienta
Canva para disenar hojas de vida.

Duracion de la actividad: 10 horas.

210601006: Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de
acuerdo con las politicas de |la organizacion.

Descripcion de la actividad:

Presentacion: Diagndstico de necesidades de capacitacion DNC

Informe ejecutivo DNC

1. Aplicaciéon de entrevista a Gerente

2. Aplicacion de encuesta a los empleados de la PYME

3. Elaborar en formato entregado de Informe ejecutivo del Diagndstico de necesidades de capacitacion
DNC con introduccidn, metodologia, andlisis de resultados y conclusiones.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién, entorno social. Classroom

Estrategias o técnicas didacticas activas: Método pensamiento ldgico de andlisis y sintesis. Uso de las
Tecnologias de la informacién y la comunicacidn — TIC para almacenar, procesar y difundir la informacién
para consulta de informacién, creacién de documento formulario en Google Forms.

Materiales de formacion: Tablero, marcadores, Computadores, Televisor, Sitios Web y Plataformas,

taller, Google Forms, Classroom
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Material de apoyo: Presentacién Diagndstico de necesidades de capacitacion en PowerPoint.

https://www.youtube.com/watch?v=yEahc0-GtuY Qué es un DNC

Duracion de la actividad: 10 horas.

Descripcion de la actividad:
1. Presentacion: Plan de capacitacion en la empresa

2. Realizar una revisidon de las necesidades de capacitacién base de la PYME de acuerdo al DNC con su
grupo PYME y definir cada integrante del grupo tres (3) actividades para organizar el plan o programa de
capacitacion,

Investigar y proponer:

= Nombre capacitacién

=  Objetivo

=  Tematicas

= Metodologia

= Bibliografia
3. organizacién del plan de capacitacion en formato Excel para la PYME.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién, entorno social. Classroom

Estrategias o técnicas didacticas activas: Método pensamiento logico de andlisis y sintesis. Uso de las
Tecnologias de la informacién y la comunicacidn — TIC para almacenar, procesar y difundir la informacidn
para consulta de informacién y creacidon de documento formulario en Excel. Desarrollo de proyecto para
la PYME del plan de capacitacion.

Materiales de formacion: Tablero, marcadores, Computadores, Televisor, Sitios Web y Plataformas,
taller, Google Forms, Classroom

Material de apoyo:

https://www.youtube.com/watch?v=FyvDCBLXYb8 Plan de capacitacidn en la empresa - SENA

Duracion de la actividad: 10 horas.

Descripcidn de la actividad:

1. Presentacién Organizacion evento de capacitacion

2. Organizase la sesion de la capacitacion en el formato Plan evento de capacitacion (anexo)
3. Ejecutar la sesidn de capacitacién en formacion.

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn, entorno social. Classroom
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Métodos derivados de la investigacion y desarrollo de la
cognicién con lectura. Andlisis videos reflexivos. Juego de roles, solucidn de problemas, analisis reflexivo
dindamicas de grupo. Exposicidn temdtica en seminario taller. Estudios de caso. Simulacidn de roles.
Materiales de formacion: Tablero, marcadores, Computadores, Televisor, Sitios Web y Plataformas,
videos de YouTube, taller, Classroom

Material de apoyo: https://www.sessionlab.com/es/blog/que-es-un-taller/

https://www.google.com/url?sa=i&url=https%3A%2F%2Fevalparticipativa.net%2Fwp-content%2Fuploads%2F2019%2F05%2F20.-preparacion-
de-talleres-de-capacitacion-guia-prc3alctica.pdf&psig=AOvVaw3FjPWelLp9AzPToRt7CZ-
t3&ust=1722459722143000&source=images&cd=vfe&opi=89978449&ved=0CAQQAn5wMahcKEwili-DalM-HAXUAAAAAHQAAAAAQBA
Duracién de la actividad: 10 horas.

240202501: Comprender textos en inglés en escrita y auditiva. Instructora Victoria Inés Soto Ospino
Descripcion de la actividad:
Para las actividades de apropiacién del conocimiento se llevardn a cabo una prueba de nivel, en el cual
se indagara por conocimientos bdsicos generales del idioma y a través de una presentacion a cada
aprendiz donde responda a la pregunta: Who are you? Como también se orientardn otras divididas en
10 semanas con sus respectivas evidencias. Estas son:
SEMANA 1-2: A través de una presentacion; algunos personajes: Reconozca el vocabulario referente a
preguntas de informacién personal y asimismo a la manera como se responde. Revise el material de
apoyo e identifique las formas gramaticales.
Elabore una grabacién en inglés donde usted presente a un compafiero y realice su presentacién
personal. Realiza didlogo en inglés preguntar y responder a informacién personal-ldentifica conjugacion
verbo To Be en presente simple: Afirmativa, negativa e interrogativa
SEMANA 2-3: Elabora descripcion de la familia empleando el verbo To Be-Presente-Resuelve taller
escrito, realiza preguntas Wh/ Yes No questions en presente simple- Identifica verbos para referirse a
acciones cotidianas e Identifica los pronombres, personales, pronombres posesivos, posesivos adjetivos,
pronombres objeto y reflexivos -Desarrolla taller de reconocimiento de pronombres, posesivos,

pronombres objeto. Presenta evidencia de conocimientos sobre la tematica

SEMANA 4-5: Expresa sucesos, eventos empleando el presente progresivo en las diferentes formas

afirmativa, negativa e interrogativa-Desarrolla Taller de comprensién de lectura. Describe en inglés
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lugares realizando frases con comparativos y superlativos-Compara tres ciudades colombianas a manera
de exposicion -Evidencia conocimientos respecto a la tematica Comparativos y superlativos.
SEMANA 6-7-8Presenta avance de la propuesta de mejora: Direccionamiento Estratégico. Describe en
inglés la ubicacion de objetos en un ambiente empleando preposiciones de lugar- Describe cada uno de
los lugares de la empresa asesorada. Elabora presentacién e informe audiovisual en inglés sobre el
direccionamiento estratégico de la Organizacion: Misién, Valores, Politicas, productos y servicios
Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de roles, Actividad interactiva, Técnicas de pregunta,
Técnicas de simulacion, Talleres Ludicos, Socializaciones
Materiales de formacion: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Redes sociales y Colaborativas,
televisor, tablero. Plataforma Moodle.
Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres, vocabulario técnico,

Duracion de la actividad: 100 horas

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
240201500 promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los

contextos laboral y social - Comunicacién

Descripcion de la actividad: Elaborar plan de comunicacidon para la microempresa a través de la
herramienta Genially.

Ambiente requerido: Convencional

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

Materiales de formacidn: Materiales convencionales (impresos, tableros diddacticos, 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.

210601007. Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las

funciones de la unidad administrativa
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Descripcion de la actividad:
Desarrollo entregable

Disefiar cartilla sobre COORDINAR EL TALENTO HUMANO CARACTERIZACION para aplicar en la PYME
donde realizan el proyecto formativo, tomando de la teoria de los talleres anteriores y plantear el porqué
de la propuesta, con el siguiente contenido:

I. INTRODUCCION (justificacién)

Il. OBJETIVOS

Objetivo General

Objetivos Especificos

lIl. CONTEXTUALIZACION Misién, Visién, Organigrama.

IV. MARCO REFERENCIAL Administracién del Talento Humano

V. MANUAL DE FUNCIONES Descripciones y analisis de los cargos de la PYME.

VI. EVALUACION DEL DESEMPENO

VII. PROPUESTA GESTIONAR EL BIENESTAR

VIII. INDICES DE GESTION

IX. CARACTERIZACION

X.CONCLUSIONES

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn, entorno social

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacion de conceptos, andlisis procesos y Tecnologias de
la informacién y la comunicacién - TIC para utilizacién informe ejecutivo formato de Word, infografia y
cartilla en Canva, PowerPoint o Genially.

Materiales de formacion: Método pensamiento Iégico de andlisis y sintesis. Uso de las Tecnologias de la
informacién y la comunicacidon — TIC para almacenar, procesar y difundir la informacion para consulta de
informacién, creacion de cartilla y anexos.

Material de apoyo: Paginas web y recurso digitales (Microsoft office, Canva, Genially y otros)

Duracion de la actividad: 10 horas

210601006: Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de
acuerdo con las politicas de la organizacion.

Descripciéon de la actividad:

Desarrollo documento Entregable - Organizar la informacién tomdandola de los talleres, evidencias y lo
investigado en equipo:

Plan de capacitacion con Introduccidn, Diagndstico, plan anual de capacitacion, ejecucién de la
capacitacidn, indicadores y evaluacion. Incluyendo los anexos:

1. Encuesta

2. Informe ejecutivo DNC
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3.Plan de capacitacion
4. Fichas técnicas de capacitacion
5.Formato evaluacidn
Ambiente requerido: Ambiente de formacién, entorno social
Estrategias o técnicas didacticas activas: Método pensamiento ldgico de andlisis y sintesis. Uso de las
Tecnologias de la informacién y la comunicacién — TIC para almacenar, procesar y difundir la informacion
para consulta de informacién y creacién de documento
Material de apoyo: Paginas web y recurso digitales (Microsoft office, Canva, Genially y otros)

Duracion de la actividad: horas.

240202501: Comprender textos en inglés en escrita y auditiva. Instructora Victoria Inés Soto Ospino

Descripcidon de la actividad:

SEMANA 9-10-Sustentacidn proyecto y/o entregables de la competencia.

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn 601. Ambiente virtuales de aprendizaje Moodle.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de roles, Actividad interactiva, Técnicas de pregunta,
Técnicas de simulacion, Talleres Ludicos, Socializaciones

Materiales de formacion: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Redes sociales y Colaborativas,
televisor, tablero. Plataforma Moodle.

Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres, vocabulario técnico,

Duracion de la actividad: 10 horas

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

240201500 promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los

contextos laboral y social - Comunicacién

Fase del Actividad del . . . . . . Técnicas e
T — B — Actividad de | Evidencias de Criterios de T
y . ¥ . Aprendizaje Aprendizaje Evaluacién i
formativo formativo de Evaluacion
Generacién de | eDesarrollar Evidencia de | Establece = Listas de
., un informe ejercicios de Conocimiento: | procesos
Planeacion . . ., . chequeo
administrativo | autoevaluacion. | Presentar comunicativos
conla prueba de | asertivos que
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planeaciény
formulacién
de procesos
para conocer
la forma de
aplicaciony
desarrollo.

eDesarrollar
crucigrama.

eDesarrollar
taller de
comunicacion
oral.

eDesarrollar
ejercicios de
autoevaluacion.

eDesarrollar
taller de
parrafos.

eDesarrollar
taller
autoevaluacion.

eDesarrollar
taller sobre
comunicacion
internay
externa
(comunicaciones
descendentes,
comunicaciones
ascendentes,
comunicaciones
horizontales o
laterales).

eRealizar
estudio de
casos. Resuelve
conflictos
mediante el uso
dela
racionalidad, la
argumentacion
y asertividad.

eElaborar
escrito para
argumentar en
un debate,
sobre la solucién

conocimientos
tematicas

abordadas de
comunicacion.

Evidencia de
Desempeiio:
Desarrollar
taller caso
practico sobre
comunicacion
organizacional.

Evidencia de
Producto:

Plan de
comunicacion
microempresa
en
herramienta
Genially

posibilitan la
convivencia en
los  contextos
social %
productivo de
acuerdo con las
competencias

ciudadanas.
Resuelve
conflictos
mediante el uso
de la

racionalidad, la
argumentacion
y asertividad.

Establece
acuerdos
mediante el uso
de procesos
comunicativos,
racionales y
argumentados
orientados
hacia la
resolucion de
problemas
segln normas y
protocolos
institucionales.
Desarrolla

actividades de
autogestion
orientadas
hacia el
mejoramiento
personal seguin
los
requerimientos
del proceso
formativo.

Cuestionarios.
Talleres
Evaluaciones
escritas
Exposiciones
Estudio de
casos

Juego de roles
Trabajo en

equipo
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de un conflicto
Laboral.

eDesarrollar
estudio de casos
para el
establecimiento
de acuerdos.

ePresentar
prueba de
conocimiento
sobre las
tematicas
abordadas en
comunicacion.

210601007. Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las
funciones de la unidad administrativa

Fase del

proyecto
formativo

Planeacio
n

Actividad
del proyecto
formativo

Generacién
de un informe
administrativ
oconla
planeaciény
formulacion
de procesos
para conocer
la forma de
aplicaciony
desarrollo.

Actividad de

Aprendizaje

Descripcion de
cargos —
Manual de
funciones

Planeacién de
actividades.
Agenda.
Procesos y
procedimiento
s de Talento
Humano

Practica de
entrevista de
personal -
Habilidades
Balndas

Practica de
feedback
Evaluacion del
desempefio

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de
Conocimiento:
Reconoce en

detalle las
necesidades de
recursos

humanos

requeridas en
los procesos
empresariales a
partir de las

funciones en los
procesos de la

cadena de
abastecimiento
teniendo en
cuenta las
capacidades
cognitivas,

procedimentale
s y actitudinales
necesarias para
cada cargo vy

Criterios de
Evaluacion

-Clasifica con
objetividad las
tareas de una
Unidad
Administrativa.
-Establece

responsablement
e las actividades y
tareas de la
unidad
administrativa

-Aplica
criticamente la
funcién de
planeacién vy las
herramientas para
organizar las
tareas y
actividades de la
unidad
administrativa.
-Ajusta las

actividades, en el

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

= Trabajo en

equipo

= Socializacio
n

= Juego de
roles

= Talleres
teodrico-
practicos

= Lluvia de
ideas,

= Meétodo de
preguntas,

= Simulacion,
Resolucion
de
conflictos vy
Ejercicios
Practicos de
entrevista

= Juego de
roles,
analisis de
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funcion. desarrollo de la casos,
Documento Actividad, agenda con disefio de
Caracterizacién | Tareas, responsabilidad y esquemas.
del Talento Prioridad, discrecion. Lista de
Humano Importancia, -Aplica chequeo
Urgencia, responsablement Cuestionari
verificacion, sus | e el proceso de o
diferencias y | verificaciéon en las de
similitudes. actividades de evaluacion
una Unidad Encuestas
Evidencias de | Administrativa.
desempeiio: -Aplica

Realiza tareas
y actividades

de la unidad
administrativa
por medio de
juego de roles.
Aplica
estrategias de
planeacién y las
herramientas
para organizar
las tareas y
actividades.
Evidencias de
producto:
Disefia
documento
especificando
los procesos y
procedimientos

del talento
humano. La
descripcién de
cargos y
evaluacion  del
desempenio.

Caracterizacion
de los procesos
de talento
humano.

objetivamente el
concepto de
agenda de trabajo
e indicadores de
Gestion.

-Aplica los
indicadores de
gestion, en la
verificacion y
evaluacion de las
tareas actividades
del talento
humano. -Aplica
responsablement
e las técnicas en
el control de
resultados y
seguimiento de
metas. Selecciona
de manera
pertinente una
técnica de
planeacién para
controlar metas.
-Verifica con
responsabilidad
las tareas frente a
los manuales de
procesos y
procedimientos y
el de funciones.
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Fase del
proyecto
formativo

Planeacion

Actividad del
proyecto
formativo

Generacion
de un informe
administrativo
con la
planeaciony
formulacion
de procesos
para conocer
la forma de
aplicaciony
desarrollo.
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210601006: Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de
acuerdo con las politicas de la organizacion.

Actividad de

Aprendizaje

Diagnéstico
de
necesidades
de
capacitacién
DNC con
aplicacion de
instrumentos
de entrevista
y encuesta.

Informe
ejecutivo con
los resultados
del DNC.

Plan de
capacitacion

Fichas
Técnicas de
capacitacién

Ejecucion de
capacitacion
en formacion

Plan de
capacitacién
para la PYME.

Evidencias de

Aprendizaj

Evidencias

(<

de

Conocimiento:

A través de
diferentes

Estrategias de

Ensefanza,
Aprendizajey
Evaluacién

conceptualizar

las diferentes
tematicas del
programa de
formacion.

Evidencias
Desempeiio
Realizar
instrumento
medida
diagnosticar
necesidades
capacitacién
los
trabajadores,
realizacidon
informe
diagndstico,
planeacién,
ejecucién
seguimiento

de

de

para

de
de

de
del
la

y
de

las actividades
de capacitacién.

Evidencias
Producto:
Elaboracién
la propue
empresarial

de

de
sta
de

fortalecimiento

acorde a

los

Criterios de
Evaluacion

Define con
objetividad las
necesidades de
capacitacion
establecidas
por la
organizacion.

¢ Definey
elabora
objetivamente
el instrumento
para recolectar
la informacion
aplicando
metodologias
establecidas.

¢ Aplica
metddicamente
al
procedimiento
para identificar
necesidades de
capacitacion. e
Interpreta
objetivamente
el manual de
funciones,
procedimientos
y las politicas
de capacitacion
dela
organizacion.

* Relaciona de
manera critica
los temas de
capacitacion
con la misiény
politica de la
organizacion.

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

= Exposiciones
= Simulacién

eventos de
capacitacion

= Trabajo en

equipo

= Socializacién
= Juego de

roles

= Talleres
tedrico-
practicos

= Lluvia de
ideas,
debates.
Método de
preguntas,
Mapa
Conceptual,
Simulacion,
Resolucidn

de conflictos
y Ejercicios

Practicos
= Juego de
roles,
analisis de
casos,
disefio de
esquemas.
= Lista de
chequeo
= Cuestionario

= de
evaluacion

=  Encuestas
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resultados de | e Delimita
los criticamente el
instrumentos programa de
diagnosticos. capacitacion
Propuesta teniendo en
programa de | cuenta las
Capacitacion areas,
trabajadoresy
temas.

240202501: Comprender textos en inglés en escrita y auditiva. Instructora Victoria Inés Soto Ospino

Fase del getiyees Técnicas e
del Actividad de Evidencias de Criterios de
proyecto .. .. .. Instrumentos
) proyecto Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion ..
formativo formativo de Evaluaciéon
-Presentacién de | Evidencias de | Interpreta un | ® Pruebade
personajes. Conocimiento: texto sencillo y imi
conocimient
Reconocimiento Realiza escritos uede construir .
P o: ENTRY
de vocabulario | cortos un mapa
y P TEST
referente a | comprende conceptual Cuesti .
L}
preguntas de | lecturas sencillas | basado en el uestionario
Generacion | informacion en inglés, con el | mismo. ® Analisis de
de un personal y | fin de mejorar la Lecturas
|nfor.m.e asimismo a la | habilidad lecto- | - Pronuncia | & gyalyacion
administrat | manera como se | escritora. adecuadament comprensié
ivo con la responde. e el vocabulario
planeacién Identifique las | Afianza el |y modismos n
y formas vocabulario bésicos del | = Mapas
Planeacién formulacié | gramaticales aprendido idioma conceptuale
nde mediante de | realizando 3
. ; -Sostiene .
procesos juegos y talleres presentaciones _ »  Estudios de
para de actividades | conversaciones caso
conocer la | Elabore una | cotidianas con vocabulario . Vid
formade | grabacion en basico y tecnico V_I e
aplicacion | inglés en él se | -Prueba de | aprendido. * Cineforos
y presenta con sus | conocimientos Estructura = Juegos de
desarrollo. | compafieros (cuestionario) p 4 Roles.
Realiza didlogo en | sobre  tiempos 2 icr?aa ggﬁinétn
inglés preguntar y | verbales.
rei onzerg Z sobre un tema
. P -, Evidencias de | conocido de su
informacion o .
- Desempeifio: especialidad.
personal-ldentifica e
Identifica y
extrae
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conjugacién verbo
To Be

-Descripcion de la
familia empleando
el verbo To Be-
Presente-Resuelve
taller Wh/ Yes No

questions en
presente simple-
Identifica verbos
para referirse a
acciones

cotidianas -

Desarrolla taller de
reconocimiento de
pronombres.

- Actividades
orales en donde:
Expresa sucesos,
eventos
empleando el
presente
progresivo. -
Desarrolla Taller
de comprension
de lectura.
Describe en inglés
lugares realizando
frases con
comparativos y
superlativos.

informacion
relevante de una

empresa en
inglés, escribe
folletos y

anuncios de una
empresa.

Comprende e
identifica en
ingles los
contenidos

generales y
especificos de un
texto. Describe

procesos de una
empresa.

Evidencias de
Producto: Video
en inglés donde
refleje el
Direccionamient
o estratégico de
la Organizacion:
Misién, Valores,
Politicas,

productos

servicios

-Elabora
resimenes
cortos sobre
textos sencillos,
y con contenido
técnico.

-Escribe o}
presenta
descripciones
de si mismo, su
profesién y su
entorno.

-Planteay
responde
preguntas
sobre si mismo

5. GLOSARIO DE TERMINOS

240201500 promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los

contextos laboral y social — Comunicacién

Asertividad. La habilidad de expresar nuestros deseos de una manera amable, franca, abierta, directa

y adecuada, logrando decir lo que queremos sin atentar contra los demas. Negociando con ellos su

cumplimiento.
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Autorregulacion. Se refiere a aquella capacidad que dispone una persona, entidad, asociacion,
organizacion o institucidn de regularse a si misma en base a un monitoreo y control voluntario que
tendra lugar desde sus propias instalaciones y recursos.
Comunicacion asertiva. Permite dialogar con calma y respeto, expresando lo que queremos decir,
pero sin herir los sentimientos de las otras personas.
Comunicacidn escrita. Se utilizan las palabras mediante el uso de escritos, a través de la
representacion de signos en papel.
Comunicaciéon no verbal. Es un proceso de comunicacién que se manifiesta a través de gestos,
expresiones o movimientos corporales.
Comunicacién oral. En este caso se manifiesta este tipo de comunicacion a través de las palabras
habladas.
Comunicacién organizacional. La comunicacién organizacional consiste en el proceso de emisién y
recepcién de mensajes dentro de una organizacién. Dicho proceso puede ser interno, es decir,
basado en relaciones dentro de la organizacién, o externo (por ejemplo, entre organizaciones o
clientes).
Comunicacion verbal. Es aquella en la que se utilizan las palabras. El mensaje que se transmite se
articula y expresa a través de la comunicacidn oral, o escrita.
Conflicto. Un conflicto es una situacion que implica un problema, una dificultad y puede suscitar
posteriores enfrentamientos, generalmente, entre dos partes o pueden ser mds también, cuyos
intereses, valores y pensamientos observan posiciones absolutamente disimiles y contrapuestas.
Critica. Conjunto de opiniones o juicios que responden a un analisis y que pueden resultar positivos
0 negativos.
Empatia. Es la capacidad para ponerse en el lugar del otro y saber lo que siente o incluso lo que
puede estar pensando
Habilidades sociales. Son un conjunto de capacidades que permiten el desarrollo de un repertorio
de acciones y conductas que hacen que las personas se desenvuelvan eficazmente en sociedad, estas
habilidades estan formadas por un amplio abanico de ideas, sentimientos, creencias y valores que
son fruto del aprendizaje y la experiencia.
Imagen corporativa. Hace referencia al conjunto de valores y atributos que representa una entidad,
organizacidon o empresa, y la manera en que esta es percibida por la sociedad. En este sentido,

laimagen corporativa es una representacion mental que viene determinada por las acciones, la

GFPI-F-135 V04



SENA

N
filosofia y la estructura fisica de la entidad u organizacidn, y es trasmitida al publico por medio de
campafas comunicacionales a través de los diferentes medios, asi como por los principios y valores
sobre los que se sustente su proceder.

e Imagen personal. es un concepto asociado a la proyeccién visual y espiritual de la personalidad.
Como tal, se compone de un conjunto de rasgos externos, como la apariencia fisica, la indumentaria
o la gestualidad, e internos, como la manera de hablar, el grado de cortesia y el nivel educativo. Es
muy valorada en el drea profesional, y especialmente en el entorno de las relaciones publicas. De
hecho, algunas empresas y organizaciones imponen cédigos de imagen personal a sus empleados.
Incluso, existen profesionales de la estética cuya especialidad es la asesoria de imagen.

e Kinésica. Es una forma de comunicacion determina fuentes de comportamiento como la postura
corporal que es la posicidon del cuerpo, los gestos que son los movimientos realizados con las manos,
brazos y cabeza, la expresion facial que regula la mirada e interaccion, y la sonrisa que se utiliza para
expresar simpatia.

e Paralingiiistica. Realiza el estudio de las variaciones no linglisticas como el ritmo, el tono vy el
volumen de la voz.

e Proxémica. Se refiere al conjunto de comportamientos relacionados con el espacio personal que nos
rodea y la conducta territorial humana para estudiar el espacio que cada uno de nosotros necesita
para vivir.

e Relaciones interpersonales. son aquellas que realizamos dia a dia al comunicarnos con nuestros
semejantes. Por ejemplo: desde que nos levantamos y saludamos a mamd o a papa ya estamos
teniendo relaciones interpersonales. Las relaciones interpersonales son de mucha importancia en la
vida del ser humano, ya que para conocer que piensan las demas personas debemos comunicarnos

ya sea de forma oral, escrita o gestual.

210601007. Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las
funciones de la unidad administrativa

e Autonomia: capacidad de autodeterminacion o de toma decisiones, con plenitud de conciencia,
desde el conocimiento y control de si mismo como fundamento de compromiso y responsabilidad.
e Autorizar: dar autoridad, poder o facultad a una persona para permitir, aprobar, justificar o sancionar

determinados actos.
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Cargo: conjunto de actividades u operaciones especificas y representativas, relacionadas con un
mismo campo de accidn, cuyo ejercicio conlleva responsabilidades y poseer capacidades, ya sea
profesionales, técnicas o las propias de un oficio.
Carrera administrativa: sistema que permite el ascenso desde los cargos de menor nivel hasta los de
mas alta jerarquia, mediante el cumplimiento de los objetivos y el reconocimiento de méritos.
Chequear: es verificar o confirmar algo como verdadero.
Clase: comprende un cargo o conjunto de cargos que generan un valor agregado similar a los
procesos de trabajo lo suficientemente similares en cuanto a experticia, deberes, responsabilidades,
autoridad y complejidad, como para ubicarlos en un mismo estrato. Ademas, se exigen los mismos
requisitos de preparacidon académica, conocimientos y otras caracteristicas.
Clasificacion de puestos: técnica que se aplica al andlisis de la naturaleza de los puestos para
agruparlos en cargos, clases y estratos ocupacionales, y que entre otros objetivos persigue una
correcta ubicacién de los funcionarios administrativos dentro de la organizacion administrativa, para
una acertada distribucién del trabajo y una equitativa remuneracion.
Colaborar: ayudar oportunamente a los companeros de trabajo y dedicar ratos libres a cooperar con
ellos.
Conocimiento: accion de conocer. Conocimiento especifico de una materia, una disciplina o un
campo de actividad, que se requiere para el desempeinio eficiente de un puesto.
Control: acto de registrar la medicién de los resultados de las actividades ejecutadas por personas y
equipos en un tiempo y espacio determinados. Puede ser ejercido antes, durante o después de la
ejecucién de las actividades. Tipos de control: control de calidad, control de cantidad, control de
costos y control del tiempo.
Controlar: mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracion de una dependencia
o entidad, que permite la oportuna deteccién y correccion de desviaciones, ineficiencias o
incongruencias en el curso de la formulacién, instrumentacién, ejecucién y evaluacién de las
acciones, con el propédsito de procurar tanto el cumplimiento de la normativa que las rige como el
de las estrategias, politicas, objetivos, metas y asignacién de recursos.
Coordinacidn: proceso de analizar las diversas actividades y combinarlas en tal forma que cada una
se efectie en un momento determinado en relacidn con las otras, en procura de alcanzar los

objetivos con el mayor grado de eficiencia y eficacia posible.
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Coordinar: acto de intercambiar informaciéon entre las partes de un todo. Opera vertical y
horizontalmente, para asegurar el rumbo arménico y sincronizado de todos los elementos que
participan en el trabajo.
Delegacidn: acto bilateral que permite conferir a un colaborador el encargo de realizar un trabajo,
concediéndole la autoridad y libertad necesarias, pero conservando siempre la responsabilidad final
de los resultados.
Destreza: pericia manual que se requiere para ejecutar trabajos que se realizan bdsicamente con las
manos y que exigen la coordinacion sensorial motora.
Dirigir: acto de conducir y motivar a grupos humanos hacia el logro de objetivos y resultados, con
determinados recursos.
Dominio: conjunto de conocimientos, destrezas y habilidades que posee una persona sobre una
materia, disciplina o actividad, que le permite aumentar su eficiencia en el trabajo.
Eficacia: indicador del mayor logro de objetivos o metas, por unidad de tiempo, respecto de lo
planeado y del efecto deseado.
Eficiencia: indicador de menor costo de un resultado por unidad de factor empleado y unidad de
tiempo. Se obtiene al relacionar el valor de los resultados respecto del costo de producir esos
resultados.
Empresa: Es una organizacidn, institucion o industria, dedicada a actividades o persecucién de fines
econdmicos o comerciales, para satisfacer las necesidades de bienes o servicios de los demandantes.
Empresas publicas: Son aquellas en que tanto la propiedad del capital como su gestion y toma de
decisiones esta bajo control estatal. Uno de los principales objetivos de la empresa publica es el bien
comun o la produccién de bienes esenciales.
Estrategia: Conjunto de acciones que se implementaran en un contexto determinado para lograr un
objetivo establecido
Ejecucion: funcién concerniente a la realizacion de acciones con fundamento en las politicas y dentro
de los limites establecidos por la administracion para el logro de los objetivos preestablecidos.
Ejecutar: puesta en marcha de los planes y programas de trabajo.
Escala de salarios: clases de puestos, con sus categorias y montos salariales correspondientes.
Especializacion: modo de formacién destinado a trabajadores calificados que requieren
conocimientos completos y profundos de una técnica especifica o de un campo de actividad

determinado.
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Estrategia: proceso regulable que contiene un conjunto de las reglas que aseguran una decisién
6ptima en cada momento. Una estrategia por lo general abarca objetivos, metas, fines, politicas y la
programacion de acciones de un todo organizativo o individual.
Estrato ocupacional: conjunto de clases de similar naturaleza respecto de su dmbito de accién en la
estructura organizativa y ocupacional.
Evaluar: comparar y enjuiciar los resultados alcanzados respecto de los esperados en un momento y
espacio dados. Es buscar las causas de su comportamiento, entenderlas e introducir las medidas
correctivas y oportunas.
Exigencia del pensamiento en la ejecucion del cargo: tipo y calidad de pensamiento, que se
fundamenta en los conocimientos y habilidades del titular del cargo, para identificar, analizar y
solucionar los problemas propios de su gestion.
Experiencia en labores relacionadas con el puesto: aquella experiencia que se relaciona
directamente con las tareas de un puesto determinado.
Experiencia: conocimiento que se adquiere con la practica y el desempefio de una actividad en un
periodo de tiempo. Este concepto alude a la experiencia necesaria adquirida al familiarizarse con los
problemas de trabajo y situaciones que se presentan en la actividad laboral respectiva.
Experticia: es el conjunto de conocimientos, habilidades y aptitudes requeridas para el desempefio
de un puesto en forma aceptable o satisfactoria.
Fortalezas: Son aspectos positivos que posee el ser humano y que le favorecen a la hora de cumplir
un objetivo o meta.
Grupo de trabajo de jerarquizacion de puestos: lo integran representantes de los diferentes
procesos de la UCR, quienes, convocados en consulta por el responsable dentro de la Oficina de
Recursos Humanos, emiten en conjunto un criterio no vinculante sobre la jerarquizacion interna de
los puestos.
Habilidad: talento y aptitud que se requiere para realizar con precisién una o varias actividades.
Hosting: El alojamiento web es el servicio que provee a los usuarios de Internet un sistema para
poder almacenar informacién, imagenes, video, o cualquier contenido accesible via web.
Indicador estratégico: parametro cualitativo y/o cuantitativo que define los aspectos relevantes
sobre los cuales se lleva a cabo la evaluacion para medir el grado de cumplimiento de los objetivos
planteados, en términos de eficiencia, eficacia y calidad. También es util para coadyuvar a la toma de

decisiones, asi como para corregir o fortalecer las estrategias y la orientacion de los recursos.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

210601006: Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de

acuerdo con las politicas de la organizacion.

ACTIVIDAD: Accién o series de acciones emprendidas para producir los resultados inmediatos
planeados.

ASESORIA: Es la transferencia de conocimientos y experiencias en forma interactiva y estandardizada
teniendo en cuenta el contexto institucional. Siempre tiene cardcter propositivo: se dan consejos y
recomendaciones. Tiene cardcter subsidiario, ya que facilita la autoayuda. El asesor y asesora deben
ser independientes, idéneos, objetivos y de confianza.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE: Acciones que el estudiante lleva a cabo para favorecer la
construccién de sus conocimientos. Se relacionan necesariamente con las estrategias de ensefanza
que utiliza el docente.

AUTONOMIA: La principal conclusién que se extrae de este andlisis es que los indicadores de
autonomia en el trabajo pueden contribuir a la identificacion de trabajos de mucha tensién y los
cuales pueden tener efectos perjudiciales en la salud y el entorno familiar.

AUTOEVALUACION: La importancia de la autoevaluacién en el proceso de medicién del desempefio
organizacional y humano en una organizacién depende de la capacidad de autocritica de los
trabajadores, hace posible que se verifique si hace falta mayor capacitacidn, si hay problemas para
la integracion de los empleados, problemas de supervision y debe hacerse en funcion de las
necesidades de una empresa, en torno a sus objetivos donde se tendra que determinar que eficaz y
efectivo se puede llegar a ser en lo que hace.

CALIDAD DE VIDA LABORAL: Grado de satisfaccién de las necesidades de los miembros de una
organizacidn mediante el desarrollo de su trabajo.

Campafia Es una accion acotada en el tiempo, integrada en distintos campos, en funcién de promover
algo concreto y especifico. Necesita una estrategia de comunicacidn especifica en la que se definan
los publicos y los medios de comunicacién adecuados y acordes con el objetivo de la campaiia.
CLIMA ORGANIZACIONAL: Conjunto de percepciones e interpretaciones que los trabajadores tienen
con respecto al ambiente de trabajo y factores que determinan su comportamiento dentro de la

organizacion.
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CAPACITACION: Proceso destinado a promover, facilitar, fomentar y desarrollar las aptitudes,
habilidades o grados de conocimiento de los trabajadores, con el fin de permitirles mejores
oportunidades y condiciones de vida y de trabajo e incrementar la productividad
CONTINGENCIA: suele referirse a algo que es probable que ocurra, aungue no se tiene una certeza
al respecto. La contingencia, por lo tanto, es lo posible o aquello que puede, o no, concretarse.
Un plan de contingencia es un tipo de plan preventivo, predictivo y reactivo, presenta una estructura
estratégica y operativa que ayudara a controlar una situacién de emergenciay a minimizar sus
consecuencias negativas. El plan de contingencia propone unaserie de procedimientos
alternativos al funcionamiento normal de una organizacién, cuando alguna de sus funciones usuales
se ve perjudicada por una contingencia interna o externa
COMPETENCIA: Conjunto de comportamientos directamente observables en realidad y que
permiten responder de forma eficaz y eficiente a las exigencias que plantea un determinado puesto
de trabajo en una organizacion.
COMPETENCIAS BASICAS Y/O GENERALES: Se refieren a las habilidades para lectura, escritura,
comunicacion oral, matematicas bdsicas. Se adquieren como resultado de la educacién formal o
capacitacidn inicial. Incluye el desarrollo de competencias transversales, tanto metodolégicas, como
humano - sociales. Son de larga duracién y sirven de fundamento para cualquier oficio o profesion.
COMPETENCIAS LABORALES: Son el conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y valores que
un joven estudiante debe desarrollar para desempefarse de manera apropiada en cualquier entorno
productivo, sin importar el sector econédmico de la actividad, el nivel del cargo, la complejidad de la
tarea o el grado de responsabilidad requerido. Se dividen en seis clases, segun el énfasis que hacen
sobre lo intelectual, personal, interpersonal, organizacional, tecnolédgico o si se refieren a las
competencias requeridas para la creaciéon de empresas o unidades productivas.
COMUNICACION Es la relacién humana que consiste en la emisién/recepcién de mensajes entre
interlocutores en estado total de reciprocidad; es un proceso de intercambio de informacién que
favorece la produccion social de sentidos. Se concreta en las acciones comunicativas que parten de
los vinculos y articulaciones de la organizacion y se proyectan potenciando la préctica y visibilidad de
la institucién y su tarea; es un proceso transversal que hace posible incluirlo en una politica
institucional. Consultoria Servicio prestado por profesionales con experiencia y/o conocimientos
especificos en una materia o tema destinado a ayudar a los directivos de una organizacién para

identificar y superar determinados problemas que la afectan
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CULTURA ORGANIZACIONAL: Se entiende como el conjunto de percepciones, sentimientos,
actitudes, habitos, creencias, valores, tradiciones y formas de interaccién dentro y entre los grupos
existentes en todas las organizaciones, estan representadas en las normas informales y no escritas
gue orientan el comportamiento cotidiano de los miembros de la organizacién, comportamientos
gue pueden o no estar alineados con los objetivos de la organizacidn.
DIAGNOSTICO: Anilisis organizado de una realidad a los efectos de identificar y priorizar los
problemas que se nos plantean, sus causas y consecuencias. Tipos de diagndsticos: Diagnéstico del
escenario en el marco del cual se desarrollara el proyecto. Diagndstico de la situacién a cambiar con
la ejecucion del proyecto que permita luego comparar para evaluar los logros (efectos e impacto/s).
Diagndstico interno: autoandlisis que se realiza para identificar las fortalezas y debilidades de la
entidad. Diagndstico situacional: Es el analisis que hacemos de un problema en un contexto
determinado. Se expresa en informacién que da cuenta de la magnitud de un problema social, de las
acciones que se vienen realizando para enfrentarlo y las acciones que se estima deben realizarse para
transformar esa situacién problema en una situacién deseada. El diagndstico situacional incorpora
los aportes de la evaluacién, especialmente en lo que se refiere a viabilidad institucional, técnica y
financiera.
DIAGRAMAS DE FLUJO: Es una representacion grafica de un proceso. Cada paso del proceso es
representado por un simbolo diferente que contiene una breve descripcion de la etapa de proceso.
Los simbolos graficos del flujo del proceso estan unidos entre si con flechas que indican la direccién
de flujo del proceso.
ESTANDARES: Permiten controlar las operaciones o procesos que se realizan en la organizacién,
teniendo el conocimiento cada una de las personas que trabajan en ella de sus actividades.
ESTRATEGIA: Es la técnica que tiene una organizacién para desarrollar ciertas actividades que
mejoren el proceso de servicio con un objetivo fijo la satisfaccion del cliente. Estrategia Es un estilo
y un método de pensamiento acerca de la accidn. Este método nos permite organizar la reflexion y
analisis de situaciones desde la correlacion de fuerzas de los actores. La estrategia es un arte y por lo
tanto segun Matus (1987) “La estrategia es un procedimiento mediante el cual se procura encausar
la direccion del proceso de desarrollo, el cual a su vez es un sistema dinamico complejo que debe ser

orientado a otro rumbo mediante una accidn ejercida sobre sus variables”
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ESTIMULOS E INCENTIVOS: Son todas las medidas empresariales planificadas, que motivan a los
trabajadores a alcanzar por voluntad propia determinados objetivos y les estimula a ejercer una
mayor actividad y a obtener mejores resultados en su labor.
EVALUACION: Proceso sistematico para identificar los logros del proyecto, calificindolos y/o
midiéndolos mediante la comparacion de los efectos obtenidos con los efectos pretendidos en el/los
objetivo/s del proyecto. La evaluacion puede ser realizada periddicamente durante la
implementacién del proyecto o especificamente a su conclusién. Es una funciéon que consiste en
hacer una apreciacion - tan sistematica y objetiva como sea posible- sobre un proyecto, programa o
conjunto de lineas de accién, su concepcidn, su realizacion y sus efectos. Determina la pertinencia
de sus objetivos y su grado de realizacion, la eficiencia en cuanto a su desarrollo y a la eficacia del
impacto y la viabilidad. Al evaluar comparamos, en un momento determinado, lo que queriamos
lograr hasta ese momento en un proyecto, con lo que realmente hemos logrado.
INCENTIVOS: Factores contextuales que se establecen con el fin de motivar a una persona.
INCENTIVOS PECUNIARIOS: Estimulos que se dan en dinero o equipos de trabajo.
INDICADORES DE GESTION: Son medidas utilizadas para determinar el éxito de un proyecto o una
organizacion. Los indicadores de gestidon suelen establecerse por los lideres del proyecto u
organizacion, y son posteriormente utilizados continuamente a lo largo del ciclo de vida, para evaluar
el desempefio y los resultados. Los indicadores de gestidn suelen estar ligados con resultados
cuantificables como ventas anuales y reduccion de costes.
MOTIVACION: Son todos aquellos factores capaces de provocar, mantener y dirigir la conducta hacia
un objetivo.
MOTIVACION LABORAL: la motivacidn laboral es la cantidad de esfuerzos que una persona invierte
para alcanzar una meta o realizar una tarea. La motivacion es subjetiva debido a que las necesidades
varian de individuo a individuo y producen diversos patrones de comportamiento. Los factores que
mueven a un individuo a trabajar no pueden ser reducidos a una motivaciéon puramente econdmica,
las motivaciones que llevan al hombre a trabajar abarcan recompensas sociales como la interaccion
social, el respeto, la aprobacion, el estatus y el sentimiento de utilidad.
PROCESO: Es un conjunto de actividades o eventos (coordinados u organizados) que se realizan o
suceden (alternativa o simultdaneamente) bajo ciertas circunstancias en un determinado lapso de
tiempo.

PROCEDIMIENTO: Conjunto de tareas ordenadas que se desarrollan como parte de un proceso.
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e PLAN DE CONTINGENCIA: Es un tipo de plan preventivo, predictivo y reactivo. Presenta una
estructura estratégica y operativa que ayudard a controlar una situaciéon de emergencia y a minimizar
sus consecuencias negativas. El plan de contingencia propone una serie de procedimientos
alternativos al funcionamiento normal de una organizacion, cuando alguna de sus funciones usuales
se ve perjudicada por una contingencia interna o externa.

e PLANEACION: Es el proceso metddico disefiado para obtener un objetivo determinado. En el sentido
mas universal, implica tener uno o varios objetivos a realizar junto con las acciones requeridas para
concluirse exitosamente.

e PRESUPUESTO: Un presupuesto es un plan operaciones y recursos de una empresa, que se formula
para lograr en un cierto periodo los objetivos propuestos y se expresa en términos monetarios.

e RECREACION: Instrumentos de equilibrio para la vida del trabajador que propician el reconocimiento
de capacidades de expresidn, imaginaciéon y creacion conducentes a lograr la participacion,
comunicacién e interaccién en la busqueda de una mayor socializacién y desarrollo.

e SATISFACCION: Hace referencia al estado afectivo de agrado que una persona experimenta acerca
de su realidad laboral. Representa el componente emocional de la percepcidn y tiene componentes

cognitivos y conductuales.

240202501: Comprender textos en inglés en escrita y auditiva.

e Gramatica: Parte de la lingliistica que estudia la estructura de las palabras y sus accidentes,
asi como la manera en que se combinan para formar oraciones; incluye la morfologia y la
sintaxis, y ciertas escuelas incluyen también la fonologia.

e Verbos: Clase de palabra con la que se expresan acciones, procesos, estados o existencia
que afectan a las personas o las cosas; tiene variacion de tiempo, aspecto, modo, voz,
numero y persona y funciona como nucleo del predicado.

e Presente Simple: El presente simple es un tiempo verbal del presente que se utiliza para
hablar acerca de hechos o verdades generales que constituyen habitos, horarios o
programas, costumbres y rutinas de la vida cotidiana.

e Pasado Simple: El pasado simple es uno de estos tiempos verbales, presente en diferentes

lenguas. La mencion del pasado refiere a acciones que ya se realizaron con anterioridad (es
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decir, que ya fueron concretadas). En el castellano, el pasado simple también se conoce
como pretérito perfecto simple o pretérito indefinido.
Verbos Modales: Expresan modalidad. Pueden expresar habilidad, posibilidad, necesidad u

otra condicién. Son verbos auxiliares del futuro y del condicional
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Proceso Gestion de Formacién Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagégica

Fecha de Elaboracién

Bogota, 1 de julio de 2024

Denominacién del Programa de Formacién

Tecnélogo en Gestién Administrativa

Modalidad de Formacion

Presencial

Codigo y version del Programa de Formacién

Nombre del Proyecto Formativo

Fortalecimiento a las microempresas de Bogotd en las gestiones administrativa y contable.

Cédigo del Proyecto

12645
Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestion Curricular que realizé la planeacion
pedagégica ANYELO DAVID AVENDANO HERMIDA Centro de Gestion Administrativa
CLAUDIA PATRICIA QUIROGA BOCANEGRA
Centro de Gestién Administrativa
VICTORIA INES SOTO OSPINO
Bogota D.C. - Centro de Gestién Administrativa
Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacion

CION AC oRAS) AMBIENTES DE
FASEDEPROYECTO  ACTIVIDAD DE URACICH ACTIVIDADDE APRENDIZAE (HORAS) APRENDIZAJE TIPIFICADOS

FORMATIVO (St el PROVECTO COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS SABERES DE PROCESO CRITERIOS DE EVALUACION ACTIVIDADES DE APRENDIZAJEA PR e | L b s ORSERVACONES

programaesde  FORMATIVO (siel DESARROLLAR DE APRENDIZAJE ACTIVAS
titulada) programa es titulada) HORASIRARAIC) AMBIENTE MATERIAESDE  |NSTRUCTORES RESPONSABLES
HORAS TRABAIO DIRECTO AT e

*Desarrollar ejercicios de
autoevaluacion

«Desarrollar crucigrama.
«Desarrollar taller de comunicacién
oral.

*Desarrollar ejercicios de
«Establece procesos comunicativos asertivos | autoevaluacion.

que posibilitan la convivencia en los «Desarrollar taller de parrafos.

«Establecer procesos comunicativos asertivos

que posibiliten la convivencia en los Evidencia de Conocimiento:

«Comunicacidn: Conceptos, proceso, contextos socialy productiv. Presentar prucba de
24020150002 -Asumir actitudes criticas, pros P v . contextos socialy productivo. “Desarrollar taller autoevaluacion. P .
componentes y funciones tipos, «Faciltar los procesos de comunicacion entre conocimientos tematicas Trabajo en equipo
argumentativas y propositivas en funcion ¢ oS pr “Resuelve conflictos mediante el uso dela | +Desarrollar taller sobre:
2 ‘ rtiva. los Ia comunidad educativa. ' [l Computador
240201500 Promover | de la resolucién de problemas de cardcter N N lidad, la la interna y externa
" o Procesos comunicativos, racionales y «Establecer relaciones interpersonales dentro Juego de roles. Internet
la interacciénidénea | productivo y social. " asertividad. (comunicaciones descendentes, o _ A s "
argumentados. de criterios de libertad, justicia, respeto, Evidencia de Desempefi Talleres teérico practicos | Convencional: Memoria USB.
consigo mismo, con 24020150005 - desarrollar procesos N - N #Establece acuerdos mediante el uso de ‘comunicaciones ascendentes, . N "
!’ «Comunicacion Verbal. responsabilidad, tolerancia y solidaridad. Desarrollar taller caso practico | Lluvia de ideas, debates. | Ambiente de Plasma Anyelo David Avendafio
losdemdsyconla | comunicativos eficaces y asertivos dentro ° . " procesos racionales y horizontal 60 0 c . °
*Comunicacion No Verbal Kinestésica *Analizar de manera critica las situaciones . sobre comunicacién Método de preguntas, Mapa formacién, Hojas Hermida
naturalezaenlos | de criterios de racionalidad que posibiiten ¢ “ | argumentados orientados hacia fa resolucién | laterales), ! !
+Comunicacion No Verbal Proxérmica. pertinentes que contribuyen a la resolucién organizacional. Conceptual, Simulacién, | entorno socal. Lipices
contextos laboraly [ Ia convivencia, l establecimiento de ¢ : de problemas. “Realizar estudio de casos. Resuelve !
h Y ) «Comunicacidn No Verbal Paralingistica. | de problemas. Argumentar y acoger los , Resolucién de conflictos y Esferos
social - comunicacion. |acuerdos, la construccion colectiva del o . *Aporta elementos en la construccion conflictos mediante el uso de la N N . P
A *Convivencia. criterios que contribuyen a la resolucion de " P . Evidencia de Producto: Ejercicios. Practicos. Marcadores
conocimiento y la resolucion de problemas colectiva del lidad, | M roduc
y ! «Empatia. problemas. Plan de comunicacién Trabajo en equipo.
de caracter productivo y social. ; ) ) «Optimiza los recursos requeridos en el asertividad. §
«Resolucién de Conflictos. «Proponer alternativas creativas, I6gicas y microempresa en herramienta
. desarrollo de sus actividades formativas y *Elaborar escrito para argumentar en
coherentes que posibiten a resolucion de . Genially
oroblemas productivas, un debate, sobre Ia solucion de un

conflicto Laboral.

*Desarrollar estudio de casos para el
establecimiento de acuerdos.
«Presentar prueba de conocimiento
sobre las tematicas abordadas en
comunicacion.
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PLANEACION

Generacion de un
informe
administrativo con la
planeaciony
formulacion de
procesos para
conocer la forma de
aplicaciény
desarrollo.

21060100701, Proponer tareas y
actividades al talento humano involucrado
de acuerdo con las necesidades prioritarias
de la unidad administrativa, las politicas,
practicas de la organizacién.

21060100702, Ejecutar las actividades
relacionadas con el talento humano de
acuerdo con los requerimientos y las
funciones de la unidad administrativa.
21060100703, Verificar la realizacion de
las actividades del talento humano de la
unidad administrativa que cumpla con los

Manuales de procesos y procedimientos y de
funciones:

« Estandares de calidad

« Procedimientos estandarizado

« Diferencia entre funcién, actividad y tarea.
« Tipos de tareas

« Metodologia para el establecimiento de
prioridades

« Definicion e importancia de los recursos
« Proceso de planeacion y programacion de
tareas.

« Trabajo en equipo.

Verificar que las tareas respondan al manual
de procedimientos y los esténdares de
calidad.- Interpretar el manual de

Clasifica con objetividad las tareas de una
Unidad Administrativa.

Interpretar los estandares d
calidad de las
tareas. Identificar funciones, actividades y
tareas. » Planear las tareas. -Establecer
prioridades. - Identificar el objetivo. - Definir
I0s recursos humanos y financieros. - Definir

“Establece las actividades
y tareas de la unidad administrativa

~Aplica criticamente la funcion de planeacion
y las herramientas para organizar las tareas y
actividades de la unidad administrativa
-Ajusta las actividades, en el desarrollo de la

Descripcion de cargos - Manual de
funciones

Evidencias de Conocimiento:
Reconoce en detalle las
necesidades de recursos
humanos requeridas en los
procesos empresariales a partir
de las funciones en los procesos
de la cadena de abastecimiento
teniendo en cuenta las
capacidades cognitivas,
procedimentales y actitudinales
necesarias para cada cargo y
funcion. Actividad, Tareas,

Socializacion de conceptos
y exposicion. Uso de las
Tecnologias de la
informaciony la
comunicacién - TIC para
almacenar, procesar y
difundir la informacién con
Ia finalidad de la formacion
educativa. Métodos
derivados de la
investigacién y desarrollo de
Ia cognicion con lectura,

Computadores,
Televisor, Sitios
Weby Plataformas,

cronograma de actividades, medios de agenda con discrecion Paneacin de actividaces-Agenda. Software
, ividades, medi iscrecion. w
210601007. Coordinar | estndares de calidad establecidos por la |+ Agenda de Actividades oeran & v Proce: d Prioridad, Importancia, Urgencia, | resumen e informe de p
s actividades del ncion, I politics intitacionay Niveles de toraraut siidad publicacidn de Ias actividades. Seleccionarel | -Aplica responsablemente el procesode | -*272 ¥ PO s - N " Interactive, videos
organizacion,la politica institucional yla | « Niveles de Jerarquia y responsabilidad en " verificacion, de preguntas.
oo hamane vt v g achmit instrumento de control de las tareas, verificacién en las actividades de una Unidad it v P ot o .| de YouTube, Guas,
normatividad vigente. una unidad administrativa ¢ similitudes. rendizaje por proyecto , " .
e ¢ establecer prioridades. Administrativa 25 2 militud _ o Je por proyecta imagenes online, | Claudia Patricia Quiroga
asignado, teniendo en | 21060100704. Estructurar tareas y « Definicién de actividades a corto, mediano. . Practica de entrevista de personal - Evidencias de desempefio: (trabajo Pyme). Exposicion | entorno socal.
cuenta las funciones | actividades para el talento humano largo plazo - Vtilizarlos mediosy programas tecnolégicos | -Aplica objetivamente el concepto de agenda. | -1 ges plandas Realza tareasy actividades de | de deas,videos reflexivos y | Classroomy | P2taforma de Bocanegra
defa unidad asignado,d acuerda o s necescades, | Téeicapar planear rabajo colabarativo |1 PanEacion detrabelo e incadores de Gestién. I uicd acmimtatva por estrvesa d efloén | | Googl meer, | Y00 conferencias
ignado, idades, | v , i i i
" & para . - Definir las actividades a largo, medianoy [ -Aplica los indicadores de gestién, ena ; P o e ~Google Meet,
as de la unidad .c : calo Practica de feedback Evaluacion del medio de juego de roles. Aplica | experiencialy dindmicas de
istormn do gostion de 1 ciad y Deteneis corto plazo. - Planear el trabajo colaborativo, | verificacién y evaluacion de las tareas e ategion de dlanenciémy | P ot Microsoft Teams,
el sistema de gestion de la calidad ylas | » Delegacion ; estrategias de planeacion y las rupo. Clase magistral,
. & ! v o E: Concertar acuerdos y compromisos. - actividades del talento humano. -Aplica P . 6l " ol M | L "; " el Google Drive,
normas de la organizacion. « Liderazgo ‘ " erramientas para organizar las videos reflexivos,
& & ) . Establecer el perfil del personal. -Identificar y | responsablemente las técnicas en el control . para orga < Plataforma LM,
« Concepto de: Verificacion, Planeacion, Documento Caracterizacion del tareas y actividades Simulacion de casos, Juego
¢ . |aplicar los objetivos y planes de resultados y segt de metas. ) Classroom
Meta, Control, Evaluacién y Estandarizacion. Talento Humano encias de producto: de roles
Sl o contingencia, Coneapte enla asignacion de tareas. » Verificar los | Selecciona de manera pertinente una técnica e o ficando
. X : i i
& resultados de las tareas con los estandares de | de planeacion para controlar metas. P
« Instrumentos de evaluacién y los procesos y procedimientos
Inicadores do senttd calidad y la agenda de trabajo propuesta. - | -Verifica con responsabilidad las tareas frente i ;
« Indicadores de gestion . el talento humano. La
b ot lcontrol | Iterpretar el concepto de agenda de trabajo -  los manuales de procesos y proced B o
« Técnicas  procedimientos para el contro ! lescripcion de cargos
e d“’ p Ly Interpretar indicadores de gestion. - y el de funciones. ; eid e BoSY
e resultados y de procesos evaluacin del desempefio.
< resentacin de nformesdereslados, | 9O aeclones cortectivas Coracertzcion e ot procesos
Normas Técnicas Colombianas Icontec de talento humano.
« Técnicas Planeacién
21060100601: Identificar necesidades de * Aplicaros manuajes ae Frocesos y Evidencias de Conocimiento: Socializacién de conceptos
capacitacion para el personal de la unidad Procedimientos y el de funciones, de acuerdo Através de diferentes y exposicién. Uso de las
Jas politicas d Jzacld . .
administrativa de acuerdo con los Manuales de procesos y procedimi de [CONIES fa Estrategias de Ensefianza, Tecnologias de la
propésitas, las politicas de la organizacién | funciones + Identificar |a misién, las politicas y X . § Aprendizaje y Evaluacién informacion y la
V1a normatividad vigente T Oreanizacion. Misén, vision  objetivos | "CeSidades de capacitacion de a Define con objetividad las necesidades de | Diagndstico de necesidades de ot s aiforent on—TIC para
21060100602: Proponer y promover corporativos. Organizacién o ' porla DNC con aplicacién de teméticas del programa de almacenar, procesary Computadores,
programas de capacitacion de acuerdo con | « politicas institucionales, lineamientos, - Interpretar la mision, vision y politica de la [+ Define y elabora | d 12 formacion. difundir la informacién con Televisor, Sitios
las necesidades de entrenamiento del Planes organizacién. X instrumento para recolectar la informacion | encuesta. Evidencias de Desempefio la finalidad de Ia formacion Weby Plataformas,
210601006: Proponer | porgona| de la yias |o parala ionde |- !dentificar necesidades ' blecid: Realizar instrumento de medida educativa. Métodos Software
programas de politcas institucionales necesldades de coparitacion: dogntstion porla « Apica me al | mforme ejecutivo con los resultacos para diagnosticar necesidades de derivados de la Amblente de | 1Mteractive, videos
capacitacion para €l | 51060100603: Verificar que la realizacién |« progtamas de Canncitacion - Identificar e interpretar las normas para identificar necesidades de capacitacion. | del DNC. oo ] ; dosarrollode | formann. | de YouTube, Guias,
personal de 1a unidad | g 1as actividades del talonto humano de a | Nofmas admmm‘;wasy legales administrativas y legales vigentes « Interpreta objetivamente el manual de 2 2 reslizacion de informe del o cognicion con ecturs, | entame sorlal, | M3genes online, | Claudia Patricia Quiroga
administrativa, de | s " : relacionadas con la capacitacion. funciones, procedimientos y las politicas de | Plan de capacitacién dingnstico,Ia planeacion, resumen e informe de acsroamy | _plataforma de Bocanegra
acuerdo conlas. estindares de calidad establecidos por 12 | Métecos s rexotuecion de mformacigne. | * APICAT instrumentos para obtener capacitacién de la organizacion. jecucion y seg delas depreguntas. | Gaoslomeey, | Video conferencias
politicas de la organizacion, X Dehmm“;" piosdesie informacin sobre necesidades de « Relaciona de manera critica los temas de | Fichas Técnicas de capacitacion actividades de capacitacion. Aprendizale por proyecto el - Google Meet,
izacio Presentar e | prespuestn > capacitacién capacitacidn con a misiény politica de la Evidencias de Products (trabajo Pyme). Exposicién Microsoft Teams,
delos  |nprosm para el Andlss de a - Elaborar el instrumento para recolectarla | organizacién. Ejecucion de capacitacion en Elaboracién de Ia propuesta de ideas, videos reflexivos y Google Drive,
programas de capacitacion de acuerdo con | Institucién oferente. informacion. * Delimita criticamente el programa de formacion empresarial de fortalecimiento | estrategia de reflexion Plataforma LMS,
Tos dela .. K o mtormes « Justifcar las necesidades de capacitacion | capacitacion teniendo en cuenta la dreas, acorde a los resultados de los | experiencialy dindmicas de Classroom
 Nowmas Téericas Colombianas gara de acuerdo con s politicas e la trabajadores y temas. Plan de capacitacion para la PYME. nstrumentos diognésticos ‘rupo. Clase magistal,
presentar informes Organizacion. , e funci Propuesta programa de videos reflexivos,
- Interbretar o marual de funciones ¥ Capacitacién Simulacion de casos, Juego
procedimientos de a organizacion deroler
24020150101 Comprender frases y Evidencias de Conocimiento:
Vocabulario habitual sobre temas de Realiza escritos cortos y
interés personal y temas técnicos, X comprende lecturas sencillas en
2002015010 Comprender a don FPara las acthidades de aproplacin del i reaizando presentaciones
il o s broves, conocimiento se llevardn a cabo una prueba | Elabore una grabacion en inglés en el se e o
inci vi ves, i o " B} ivi idi
principalen avisos v mensaies de nivel, en el cual se indagar por presenta con sus compaieros Realiza didlogo ;
claros y sencillos en inglés técnico. o v . : ** | Interpreta un texto sencilloy puede construir | Presentacién personal ~Prueba de conocimientos
conocimientos bisicos generales del idioma y | en inglés preguntar y responder a informacién i ¢
24020150103: Leer textos muy breves y ! . y : un mapa conceptual basado en el mismo. | -Presentacion de la empresa (cuestionario) sobre tiempos
iy ;) 2 través de una presentacion a cada aprendiz. | personal-Identifica conjugacion verbo To Be c rese °
sencillos en inglés generaly técnico. ! - Pronuncia adecuadamente el vocabulario y | -Disefio de la ficha técnica de la verbales. Prueba de conocimiento
! donde responda a la pregunta: Who are you? | -Descripcion de la familia empleando el verbo i " N
24020150104: Encontrar informacién | modismos basicos del idioma empresa  politicas de calidad lencias de Desempefio: ENTRY TEST - cuestionario.
240202501 Como también se dvididas | To taller Wh/ Yes No ! .
especifica y predecible en escritos sencillos ) ri ipcion de personas y uso del Identifica y extra informacién Andlisis de Lecturas: TV, Cable HOMI,
Comprender textos en | %P2 en 10 semanas con su respectivas evidencias. | questions en presente simple- Identifica oyt dd oo B ovanto o vl ! )
j ; cotidianos. pi dsico y técnico aprendido. verbo To Be relevante de una empresa valuacion comprension, computadores, toria Iné
inglés en escrita y Y . Con la prueba de diagnéstica inicial junto con | verbos para referirse a acciones cotidianas - ¥ P . N P " Ambiente de " Victoria Inés Soto
24020150105: Encontrar vocabulario y : ! ~Estructura adecuadamente una opinion Disefio del organigrama de la %0 EY escribe anuncios de una Mapas conceptuales, X tablero, "
auditiva. Instructora e el aprendz se detallaré temas en el quese | Desarrolla taller de reconocimiento de " formacion 811 Ospino
expresiones de inglés técnico en anuncios, sobre un tema conocido de su especialidad. | empresa Estudios de caso, Video marcadores,

Victoria Inés Soto
Ospino

folletos, paginas web, etc.
24020150106: Comunicarse en tareas
sencillas y habituales que requieren un
intercambio simple y directo de formacion
cotidiana y técnica.

24020150107: Realizar intercambios
sociales y practicos muy breves, con un
vocabulario suficiente para hacer una
exposicion o mantener una conversacion
sencilla sobre temas técnicos.

debe reforzar, iniciando por un vocabulario y
tematicas basicas:- Realiza equipo de trabajo
una investigacion del vocabulario y tematicas
observado en el programa de formacién
como la familia, nimeros, las fechas, la hora,
los saludos y otras pinceladas significativas
para dar inicio a esta contextualizacion de la
competencia.

pronombres.
- Actividades orales en donde: Expresa
sucesos, eventos empleando el presente
progresivo. -Desarrolla Taller de comprension
de lectura. Describe en inglés lugares
realizando frases con comparativos y
superlativos.

~Elabora restimenes cortos sobre textos.
sencillos, y ido técnico.

~Descripcion de las rutinas diarias y
Actividades act

~Escribe o presenta descripciones de si
mismo, su profesion y su entorno.
-Plantea y responde preguntas sobre si mismo

~Redaccion de informes utilizando
tiempos verbales: Presente simple y
continuo

empresa.
Evidencias de Producto: Video
eninglés donde refleje el
Direccionamiento estratégico de
a Organizacién: Misién, Valores,
Politicas, productos servi

CINE FOROS, Juegos de
Roles.

cuadernos, esferos.
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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 Formacién: Tecnélogo Gestién del Talento Humano

e (Coddigo del Programa de Formacién: 112005 V 101

e Nombre del Proyecto Formativo: Implementar planes de mejoramiento en los procesos de
gestion del Talento Humano basado en un modelo de gestion por competencias laborales
en las mipymes de la del distrito capital.

e Fase del Proyecto:Fase 2-Planeacién

e Actividad de Proyecto: Disefiar, codificar y aplicar los instrumentos para recolectar la
informacidén requerida.

e Competencia:
210201009.Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacién, de acuerdo con el

direccionamiento estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.

210201006.Generar nédmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacién
registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacién. Fase I.

210201016.Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos vigentes.

210201008.Disefiar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias
establecidas por la organizacion.

240201501.Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.
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210201009.Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacion, de acuerdo con el
direccionamiento estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.

Resultados de Aprendizaje:

21020100901.Elaborar programas de Induccién y reinduccion de acuerdo con los planes, las
variables, normas y procedimientos de la organizacion.

21020100902.Disenar los documentos y ayudas didacticas aplicando las tecnologias de la
informacién y la comunicacién requeridas en el plan de induccién reinduccidn.

21020100903.Desarrollar acciones en los programas de induccién y reinduccién siguiendo la
metodologia y recursos previstos en el plan.

21020100904 .Evaluar el programa de Induccién-Reinduccién de personal y presentar
informe de los resultados obtenidos.

210201006.Generar némina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacion
registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacidn. Fase I.

21020100601.Verificar la liquidacién de pagos a terceros de acuerdo a normas legales y
procedimientos.

21020100603.Procesar la ndmina de acuerdo a los procedimientos establecidos.

21020100605.Diligenciar los documentos de liquidacién para pagos a terceros de acuerdo a
procedimientos establecidos por la organizacion

210201016.Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos vigentes.

21020101601.1dentificar necesidades y ajustes a los sistemas de informacién de las
organizaciones, con base en la tecnologia disponible y las politicas de la organizacién

21020101602.Estructurar el sistema de gestién de informacién de la gestion del talento
humano de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas organizacionales.

210201008.Disenar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias
establecidas por la organizacion.
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21020100801.ldentificar la estructura de cargos y salarial de la organizacién objeto de
investigacion en las empresas publicas y privadas.

21020100802. Fundamentar la investigacidon de salarios, mediante un estudio del mercado
laboral colombiano.

21020100803.Aplicar metodologias para construir escalas y curvas de salarios.

21020100804.Realizar el estudio de valoracidon de los cargos por sistemas cualitativos y
cuantitativos, aplicando técnicas de valoracion matemadtica, teniendo en cuenta la
tecnologia disponible.

240201501.Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.
24020150101.Encontrar informacién especifica y predecible en escritos sencillos y

cotidianos.

24020150102. Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y
temas técnicos.

24020150103. Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos,
paginas web, etc.

24020150104. Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico.

24020150105.Realizar intercambios sociales y practicos muy breves, con un vocabulario
suficiente para hacer una exposicién o mantener una conversacion sencilla sobre temas
técnicos.

24020150106.Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos
en inglés técnico.

24020150107.Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio
simple y directo de informacién cotidiana y técnica

Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 550
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2. PRESENTACION

e Apreciados aprendices, la finalidad de la guia es que usted continte su proceso formativo
de forma auténoma en la conceptualizacion y contextualizacion de aquellos conocimientos
requeridos para lograr los resultados de aprendizaje mencionados anteriormente. Para ello,
debe desarrollar actividades de aprendizaje que le permitirdn adquirir conocimientos y
pondra en préctica en su proyecto formativo y en su vida. Es importante que se apropie con
compromiso y responsabilidad de los objetivos, actividades y productos a entregar en las
competencias, ya que este se constituye en un aditivo para el desarrollo de su futuro

profesional.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexidn inicial:

210201009.Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacion, de acuerdo con el
direccionamiento estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.

Descripcion de la actividad: En la empresa XYZ S.A., Carlos Cardenas ha sido contratado como Jefe de
Operaciones, ingresa a laborar sin ningun tipo de induccién, ya lleva dos meses en la organizacién y cada
dia va descubrimiento en su quehacer diario como funciona la empresa y cudles son sus funciones, pero
este proceso ha sido un poco complejo porque ha cometido muchos errores por desconocimiento, los
cuales le iban costando su puesto, sin embargo, ha demostrado ser un empleado eficiente, responsable
y colaborador; hace unos dias tuvo un accidente de trabajo que le ocasiono una lesiéon en sus piernas.
Debido a esta situacion la empresa evidencia la necesidad de realizar un adecuado programa de
induccidn al personal que ingresa. Teniendo en cuenta las situaciones del caso responda:

a)éQué ocurrid en la empresa con respecto al trabajador?

b)é¢Sabe en qué momento inicia un proceso de induccién?

c)éSiendo usted jefe de Recursos Humanos de esta empresa, que elementos deberia contener un
programa de induccién?

d)éCuales serian las desventajas de no realizar induccion a los trabajadores?
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e)éPor qué es importante llevar a cabo procesos de induccion y/o reinducciéon en unaempresa?
f)¢Qué espera un empleado que ingresa a una organizacién?
g)éLa organizacion fundamenta el clima laboral y los funcionarios la adoptan, en quéforma se puede
evidenciar? Sustente con sus propias palabras.
h)¢Cual es el objetivo de la induccidon y la reinduccion?
i)Cuales son las ventajas que otorga al empleado, este proceso?
j)éQue significa el plan de carrera?
Ambiente requerido: Ambiente de Formacion 601 asignado de acuerdo a la franja.
Estrategias o técnicas diddacticas activas: Juegos de roles, participacidn activa, resolucion de problemas.
Materiales de formacion: Guia de Aprendizaje, Induccidn a la competencia.
Material de apoyo: Diapositivas presentacion de la competencia.

Duracion de la actividad: 4 horas.

210201006.Generar nomina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacion
registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacion. Fase I.

Descripcion de la actividad: Una de las labores esenciales en la gestion del talento humano tiene
relacion directa con la los procesos de nomina. Tanto la consolidadcién de la informacidn, el ingreso de
novedades, la elaboracién de dispersiones de nomina y el ajuste de las requerimientos, son tarea
funadmental en un departamento de gestién humana. Por ello la actividad principal sera la elaboracién
de una propuesta de nomona completa para la PYME, que permita la generaciéon de la misma
automaticamente al ingresar datos presestablecidos, ademas del disefio de un reglamento de trabajo
interno modelado a la realidad de la empresa.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacién 706 asignado de acuerdo a la franja, con acceso
a computadores e intenet para la consuta en la web.

Estrategias o técnicas diddacticas activas: debates en equipo, talleres practicos, investigaciones
guiadas, clase magistral, juegos de roles, participacidn activa, resolucién de problemas.
Materiales de formacidn: Guia de Aprendizaje, Induccion a la competencia.

Material de apoyo: libros, videos, talleres disefiados y guias de estudio.

Duracion de la actividad: 4 horas.
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210201016.Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos vigentes.

Descripcion de la actividad: Identifique los conceptos (tablas, registro, llaves, relaciones y cardinalidad).
Elabore modelo relacional de la base de datos para la Gestidn del Talento Humano.

Ambiente requerido: Ambiente plurutecnologico asignado en la franja de formacion 407

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de caso — Interogatorio.

Materiales de formacion: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores, tablero.
Material de apoyo: Video.

Duracion de la actividad: 4 horas.

210201008.Disenar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas
por la organizacion.

Descripcion de la actividad: Estimados aprendices, la formacion por proyectos del SENA ofrece una base
sélida de formacién académica y fortalece el conocimiento aplicado a situaciones reales que acontecen en el
diario vivir de las organizaciones, de manera que sean aplicadas de forma didactica, pero en contextos reales
y apropiados, en particular en los momentos de verdad. Con la elaboracidn 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
la siguiente norma de competencia laboral: Las evidencias que usted presenta de estas normas de
competencia serdn elementos de verificacién de su avance en el proceso formativo en la titulacidon Tecndlogo
en Gestidn del Talento Humano, ya que reflejan el conocimiento necesario para aplicar en forma integral lo
aprendido en su quehacer diario y profesional.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacién, asignado por coordinacion 407

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacién, Observacidon directa, Sustentacién,
Argumentacidn, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacion, Solucién
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacién
Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales, recursos
fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacidon creados por
instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, Computadores, USB,

Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online,
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tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma
LMS etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aproximadamente.

240201501.Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

Descripcion de la actividad: Luego de ver el siguiente video
https://www.youtube.com/watch?v=qcB8pyjeBVQ Responda la pregunta ¢Es importante el inglés en el
mundo laboral?Realice una lista de 10 aspectos en el que usted se ha visto beneficiado por dominar un
segundo idioma, técnica, instrumento o deporte.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién 811, ambiente 501 Bilingual — Inglés, bibloteca, ambiente de
computo y auditorio de cine

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Juego de roles, Actividad interactiva, Técnicas de pregunta,
Técnicas de simulacién, Talleres Ludicos, Socializaciones

Materiales de formacion: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Redes sociales y Colaborativas,
televisor, tablero. Plataforma Moodle.

Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres, vocabulario técnico,

Evidencias de aprendizaje: Realiza subgrupo o equipo de trabajo en el cual puedan intercambiar
experiencias sobre las ventajas de aprender un segundo idioma u oficio y dénde pueden adquirir este
conocimiento de manera formar en instituciones educativa o informal junto con aprendizajes
autodidactico.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo, resimenes.

Duracion de la actividad: 30 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
210201009.Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacion, de acuerdo con el

direccionamiento estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.

Descripcion de la actividad: Talento Humano es responsable del disefio, coordinacion, logisticay
programacion de las jornadas de Induccion al igual que de la evaluacion de la eficacia del mismo.

Directivos jefes y coordinadores son responsables de notificar a todo el personal nuevo de su
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dependencia sobre el desarrollo de la jornada de induccién y direccionarlos para su asistencia. De igual
manera son responsables de realizar el acompafiamiento en el puesto de trabajo para facilitar el proceso
de adaptacion a la entidad y a la organizacién del trabajo en su dependencia. El Personal Nuevo debe
asistir de forma obligatoria a la jornada de induccién salvo justificacién, de igual manera su participacion
debe ser activa y diligenciar la evaluacién de la eficacia de la jornada y la calificacién de las
presentaciones. La induccidn se realiza con el fin de integrar a los nuevos empleados a la organizacion,
brindandoles informacién general, amplia y suficiente sobre los elementos generales de la cultura
organizacional y el rol que desempeifiaran dentro de la empresa.
La reinduccidn estd dirigida a actualizar a los colaboradores de la organizaciéon en relaciéon con la
normatividad, estructura organizacional y procedimientos. Esta se define a partir del proceso de
induccion.Deben realizarla retroalimentacion de la Jornada para establecer acciones de mejora en caso
que serequiera. Para ello es necesario tener claridad de los siguientes conceptos:

1. Direccionamiento estratégico

2. Proceso de Induccidn, Reinduccion, fases, etapas, importancia, beneficio para la empresa.

3. Pasos para la elaboracién de un Plan de Induccién y Reinduccion para una empresa

4. Tener claridad de las estrategias para evaluar, dar resultados e indicadores al final del proceso.
Ambiente requerido: Ambiente de Formacién 601 asignado de acuerdo a la franja.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de caso, Investigacidn, Glosarios, Infografias, Mapa
Conceptual, Diagrama.
Materiales de formacion: Guia de aprendizaje, Guia de Induccién de Funcidn Publica.
Material de apoyo: Diapositivas elaboradas para cada tema.

Duracion de la actividad: 20 horas.

210201006.Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacién
registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacidon. Fase I.
Descripcion de la actividad:Linea de tiempo sobre la historia de la legislacion laboral en
Colombia.
Ambiente requerido: Ambiente de Formacién 706 asignado de acuerdo a la franja, con acceso

a computadores e intenet para la consuta en la web.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: debates en equipo, talleres practicos, investigaciones
guiadas, clase magistral, juegos de roles, participacion activa, resolucién de problemas.
Materiales de formacidn: Guia de Aprendizaje, Induccion a la competencia.

Material de apoyo: libros, videos, talleres disefiados y guias de estudio.

Duracion de la actividad: 4 horas.

210201016.Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos vigentes.

Descripcion de la actividad:
¢ Disefie y elabore un formulario para la captura de informacién en bases de datos.
e Formule celdas de tablas costado derecho, aplique validacién de datos con cuadros combinados
(Control activeX)
¢ Aplique macros en Excel. Identifique utilidad y los pasos necesarios para elaborar macros.

Participe en prueba de conocimientos Aplicar Tics Ill - Primer corte.
® |Ingrese informacion para la gestidn de reportes de una base de datos (15 registros).

Ambiente requerido: Ambiente plurutecnologico asignado en la franja de formacion 407

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad interactiva, Técnicas de pregunta, Técnicas de
simulacion, Exposiciones.

Materiales de formacidn: Guia de aprendizaje, Documentos de apoyo, computadores, televisor, tablero.
Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres

Duracion de la actividad: 40 horas.

210201008.Disefiar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas
por la organizacién.

Descripcion de la actividad: 210201008 - Disefiar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y
estrategias establecidas por la organizacidn. Laura Rubio Rengifo.

Semana 1:

Establecer acuerdos, construccién acta Induccién

resentacion y motivacion de la competencia
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Glosario, salarios, cargos, perfil del cargo, salario minimo, variables salariales y liquidaciones.
Diagndstico de conocimientos previos mediante dialogo y precisidn de resultados aprendizaje
Semana 2:
Identificar salarios y aplicar a casos hipotéticos y reales
Aplicar férmulas de liquidacion en contrato de trabajo para determinar el costo prestacional por
trabajador
Taller de consulta cédigo sustantivo del trabajo
Politica Salarial
Semana 3:
Instrumentos de recoleccién informacidn de estructurar cargos y Manual de funciones
Relacionar factores y subfactores su definicion, importancia y aplicacidn en la escala salarial
Taller tabla de relacion factores subfactores, definicidon
Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacién 407
Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacién, Observacion directa, Sustentacion,
Argumentacion, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacidn,
Solucion de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de
formacion.
Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacion creados
por instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, Computadores,
USB, Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes
online, tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive,
Plataforma LMS etc.

Duracidn de la actividad: 8 horas aproximadamente.

240201501.Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.
Descripcion de la actividad:
Para dar inicio a las actividades de manera objetiva es necesario resaltar el reglamento del aprendiz, el
manual de convivenciay el proyecto de formacion, con el fin de potencializar en usted el reconocimiento

de la planeacién pedagdgica del proyecto, la guia de aprendizaje, cronogramas, presentacién de los
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contenidos tematicos y la metodologia de trabajo, generando asi una contextualizacion y
fundamentacidn basica de las competencias nombradas en esta guia, una presentacion de los objetivos
propuestos.
Ambiente requerido: Ambiente de formacién 811, ambiente 501 Bilingual — Inglés, bibloteca, ambiente
de computo y auditorio de cine
Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de roles, Actividad interactiva, Técnicas de pregunta,
Técnicas de simulacién, Talleres Ludicos, Socializaciones
Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Redes sociales y Colaborativas,
televisor, tablero. Plataforma Moodle.
Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres, vocabulario técnico,
Evidencias de aprendizaje: Realiza equipo de trabajo una investigacién del vocabulario y tematicas
observado en el programa de formacidn como la familia, nimeros, las fechas, la hora, los saludos y otras
pinceladas significativas para dar inicio a esta contextualizacidén de la competencia.
Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo, Autoevaluacién y Cooevaluacion.

Duracion de la actividad: 30 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

210201009.Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacion, de acuerdo con el
direccionamiento estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.

Descripcion de la actividad: En esta competencia se desarrollan programas de induccion y reinduccion
de los colaboradores de acuerdo con los planes, normas y procedimientos de la organizacién; con la
aplicacion de las tecnologias de la informacidn y la comunicacién, se disefian los documentos y las ayudas
didacticas para todo el plan de trabajo, desarrollando las acciones plantadas con anterioridad con una
debida metodologia y los recursos necesarios, para desarrollar la debida evaluaciéon del programa vy
presentar un informe de los resultados obtenidos.

- Elaboracion del Diagnostico, del Programa de Induccion de la Empresa

- Elaborar la planeacién del Programa de Induccién

- Disefo de estrategias para el Programa de Induccion con el uso de estrategias Tic.

- Aplicacion de las estrategias Tic para el programa de Induccién.

Ambiente requerido: Ambiente plurutecnologico asignado en la franja de formacion 407
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Instrumentos diagndstico, cuestionarios, observacion, lista de
chequeo, diagrama de gant, diagrama.

Materiales de formacion: Guia de aprendizaje.

Material de apoyo: Diapositivas, videos.

Evidencias de aprendizaje: Diagndstico sobre el proceso de Induccion de la Mipyme, Planeacién del Plan
de Induccion, Estrategias guiadas por las Tic.

Instrumentos de evaluacién: Evaluaciones, Herramientas digitales para evaluar como Formularios de
Google, Kahoot.

Duracion de la actividad: 40 horas.

210201006.Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacion
registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacidon. Fase I.

Descripcion de la actividad: Elaboracion de un mapa mental dando respuesta a las siguientes
preguntas.

e 5Qué es el reglamento interno de trabajo?

e i Cudl es la importancia de tener un reglamento interno de trabajo?

e i Quiénes estan obligados a realizar un reglamento interno de trabajo?

e iQué debe contener el reglamento interno de trabajo?

e:Cudl es el tramite para que el reglamento interno de trabajo sea aplicable a los
trabajadores?

e i Como debe publicarse el reglamento interno de trabajo?

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion 706 asignado de acuerdo a la franja, con acceso
a computadores e intenet para la consuta en la web.

Estrategias o técnicas didacticas activas: debates en equipo, talleres practicos,
investigaciones guiadas, clase magistral, juegos de roles, participacion activa, resolucién de
problemas.

Materiales de formacidn: Guia de Aprendizaje, Induccidn a la competencia.

Material de apoyo: libros, videos, talleres disefiados y guias de estudio.

Duracion de la actividad: 4 horas.

210201016.Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos vigentes.

Descripcion de la actividad:
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e Formule hojas de calculo para realizar consultas a bases de datos. Instale y aplique la fuente cddigo
de barras. Use cédigo Visual Basic para visualizar fotos en una consulta.

e Elabore reportes de bases de datos usando Microsoft Query.

e Disefie un formato para los carnets de los empleados.

e Presente prueba de conocimientos final.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad interactiva, Técnicas de pregunta, Técnicas de

simulacion, Exposiciones.
Materiales de formacidn: Guia de aprendizaje, Documentos de apoyo, computadores, televisor, tablero.
Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres

Duracion de la actividad: 30 horas.

210201008.Disefiar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas
por la organizacion.

Descripcion de la actividad:

Semana 4:

Aplicar encuesta Salarial con los datos obtenidos de las Pymes objeto de estudio, Medidas de
tendencia central.

Semana 5:

Relacionar factores y subfactores extraidos de los cargos de la pyme y determinar sus grados
de acuerdo a la actividad econdmica de la empresa.

Semana 6:

Método y técnicas cuantitativas a jerarquizacidn de cargos

Método y técnicas cuantitativas aplicadas a factores y subfactores de los cargos de la pyme
Construccién del manual de valoracion

Semana 7:

Diagramas de dispersién método manual y ayuda de las TIC

Integrar diagramas dispersién a Manual de valoracion

Seleccién de la metodologia y técnica para el disefo y propuesta salarial a la Pyme, basados en
el método grafico y matematico

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacién 407

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas
escritas, Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacién, Observacion directa,
Sustentaciéon, Argumentacion, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacién, Solucidn de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de
chequeo, Materiales de formacion

Material de apoyo: Presentacionesy todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacién
creados por instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica
Sena, Computadores, USB, Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos
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de YouTube, Guias, imagenes online, tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google
Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma LMS etc.
Duracion de la actividad: 8 horas aproximadamente.

240201501.Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.
Descripcion de la actividad:
Para las actividades de apropiacién del conocimiento se llevaran a cabo una prueba de nivel, en el cual
se indagara por conocimientos basicos generales del idioma y a través de una presentacién a cada
aprendiz donde responda a la pregunta: Who are you? Comé tambié se orientaran otras divididas en 10
semanas con su respectivas evidencias. Estas son:
-SEMAN 1-2: A través de una presentacion; algunos personajes: Reconozca el vocabulario referente a
preguntas de informacidn personal y asimismo a la manera como se responde.Revise el material de
apoyo e identifique las formas gramaticales.
Elabore una grabacién en inglés donde usted presente a un compafiero y realice su presentacion
personal. Realiza didlogo en inglés preguntar y responder a informacidn personal-ldentifica conjugacién
verbo To Be en presente simple: Afirmativa, negativa e interrogativa
-SEMANA 2-3: Elabora descripciéon de la familia empleando el verbo To Be-Presente-Resuelve taller
escrito, realiza preguntas Wh/ Yes No questions en presente simple- Identifica verbos para referirse a
acciones cotidianas e Identifica los pronombres, personales, pronombres posesivos, posesivos adjetivos,
pronombres objeto y reflexivos -Desarrolla taller de reconocimiento de pronombres, posesivos,
pronombres objeto. Presenta evidencia de conocimientos sobre la tematica
-SEMANA 4-5: Expresa sucesos, eventos empleando el presente progresivo en las diferentes formas
afirmativa, negativa e interrogativa-Desarrolla Taller de comprensién de lectura. Describe en inglés
lugares realizando frases con comparativos y superlativos-Compara tres ciudades Colombianas a manera
de exposicion -Evidencia conocimientos respecto a la tematica Comparativos y superlativos.
-SEMANA 6-7-8Presenta avance de la propuesta de mejora: Direccionamiento Estratégico. Describe en
inglés la ubicacion de objetos en un ambiente empleando preposiciones de lugar- Describe cada uno de
los lugares de la empresa asesorada. Elabora presentacion e informe audiovisual en inglés sobre el
direccionamiento estratégico de la Organizacidén: Mision, Valores, Politicas, productos y servicios
-SEMANA 9-10-Sustentacidn proyecto y/o entregables de la competencia.
Ambiente requerido: Ambiente de formacién 811, ambiente 501 Bilingual — Inglés, bibloteca, ambiente

de computo y auditorio de cine. Ambiente virtuales de aprendizaje Moodle.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de roles, Actividad interactiva, Técnicas de pregunta,
Técnicas de simulacidn, Talleres Ludicos, Socializaciones
Materiales de formacidn: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Redes sociales y Colaborativas,
televisor, tablero. Plataforma Moodle.
Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres, vocabulario técnico,
Evidencias de aprendizaje: Elabora presentacidn e informe audiovisual en inglés sobre el
direccionamiento estratégico de la Organizacion: Mision, Valores, Politicas, productos y servicios
Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo, Evaluaciones en plataforma virtuales Kahoot,
Wordsheet, Autoevaluacién y Cooevaluacion.

Duracion de la actividad: 20 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

210201009.Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacion, de acuerdo con el
direccionamiento estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.

Descripcion de la actividad:

Realizar propuesta programa de induccién con material didactico de apoyo para las empresas donde se
desarrolla el proyecto formativo, teniendo en cuenta las tecnologias disponibles y el tipo de organizacién.
Realizar propuesta procedimiento induccién y reinduccidon de personal para las empresas donde se
desarrolla el proyecto formativo, teniendo en cuenta las necesidades de la empresa.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacién 601 asignado de acuerdo a la franja.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje colaborativo, Aprendizaje situado, Aprendizaje
Auténomo, Aprendizaje activo, Aprendizaje basado en proyectos, Aprendizaje basado en problemas,
exposicion.

Materiales de formacion: Guia de Aprendizaje.

Material de apoyo: Guia de Induccién y reinduccion Funcidn Publica.

Evidencias de aprendizaje: Propuesta del Programa de Induccion y Reinduccidn para la Mipyme.
Instrumentos de evaluacién: Sustentacién del programa de Induccidn y Reinduccion para la Mipyme.

Duracion de la actividad: 16 horas.
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210201006.Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacion
registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacidon. Fase I.

Descripcion de la actividad: Conceptualizacién por medio de un mapa mental de la ndmina partes que
conforman el Total Devengado, Evaluacion.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacién 706 asignado de acuerdo a la franja, con acceso a
computadores e intenet para la consuta en la web.

Estrategias o técnicas didacticas activas: debates en equipo, talleres practicos, investigaciones guiadas,
clase magistral, juegos de roles, participacion activa, resolucidén de problemas.

Materiales de formacién: Guia de Aprendizaje, Induccién a la competencia.

Material de apoyo: libros, videos, talleres disefiados y guias de estudio.

Duracion de la actividad: 4 horas.

210201016.Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos vigentes.

Descripcion de la actividad: Presente base de datos para la Gestién del Talento Humano de acuerdo con
lo indicado en el ambiente de aprendizaje.

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad interactiva, Técnicas de pregunta, Técnicas de
simulacion, Exposiciones.

Materiales de formacidn: Guia de aprendizaje, Documentos de apoyo, computadores, televisor, tablero.
Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres

Duracion de la actividad: 20 horas

210201008.Diseiiar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas
por la organizacion.

Descripcidn de la actividad:
Semana 8:
Documento propuesta Disefio de una escala salarial para la Pyme

Manual de valoracidn
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Aplicacidn encuesta de satisfaccidn

Semana 9y 10:

Sustentacién de la propuesta escala salarial

Andlisis y presentacion de resultados encuesta de satisfaccion

Punto de control

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacién 407

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas
escritas, Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacion, Observacion directa,
Sustentacién, Argumentacion, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de
chequeo, Materiales de formacién

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y digitales,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de formacion
creados por instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica
Sena, Computadores, USB, Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de Sitcoms y videos
de YouTube, Guias, imagenes online, tablero virtual, plataforma de videoconferencias — Google
Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma LMS etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aproximadamente.

240201501.Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.
Descripcion de la actividad:
eRedacta el script(guion) en inglés: Misidn, Vision, Valores, Servicios y organigrama de la pyme
Ambiente requerido: Ambiente de formacion 811
Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de roles, Actividad interactiva, Técnicas de pregunta,
Técnicas de simulacidn, Talleres Ludicos, Exposiciones.
Materiales de formacidn: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Redes sociales y Colaborativas,
televisor, tablero.

Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres, vocabulario técnico
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Evidencias de aprendizaje: Elabora presentacion de informe audiovisual o video institucioneal en inglés
sobre el direccionamiento estratégico de la Organizacién: Misidn, Valores, Politicas, Organigrama,
productos y servicios de la pyme asesorada.
Instrumentos de evaluacién: Lista de chequeo, Evaluaciones en plataforma virtuales Kahoot,
Wordsheet, Autoevaluacién y Cooevaluacion.

Instrumentos de evaluacién: Lista de chequeo, Evaluaciones en plataformas virtuales Kahoot,
Wordsheet, Autoevaluacién y Cooevaluacion.

Duracion de la actividad: 20 horas.

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

FORMATIVO.

Fase del
proyecto

formativ
o

Actividad
del
proyecto
formativo

Actividad de
Aprendizaje

Integrar los
trabajadores y

3.Diagnostico del
Programa de
Induccién de la
Empresa

Evidencias de
Aprendizaje

Integrar los
trabajadores y

cultura de la
organizacion.

Evidencias de

Criterios de
Evaluacion

Integrar los
trabajadores y

caracteristicas
que existen en
los programas de
induccidn-

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Integrar los
trabajadores y

Fase 2 Disefiar, | proveedoresala | proveedoresala | proveedoresala | proveedores a la
codificary | organizacién. organizacion organizacion. organizacion
aplicar los
instrument | 1.Direccionamien | Evidencias de Aplica con Infografia

os para to estratégico Conocimiento diligencia los
recolectar Conoce los conceptos, Mapa
la 2.Elaboracién de programas de normas, Conceptual
informacién | Instrumento induccion- politicas, "
requerida. diagnostico. reinduccidn, en funciones, roles Exposicion
el contexto dela | de trabajoy Estudio de Caso

Resolucion de
Problemas

4 Planeacion del Desempeiio reinduccion, en Juegos de Roles
. el contexto de la .
Programa de Evalta el tura de | Listas de
‘4 culturadela
Induccion programa de o chequeo
. s organizacion.
induccion-

5.Cronograma del
Programa de
Inuccidn y
Presupuesto.

reinduccién para
la pyme.

Elabora de
manera objetiva
los instrumentos
para identificar

Cuestionario

Sustentaciones
grupales
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-Avance de Evidencias de las variables del Talleres
Entregable de la Producto plan de
Competencia induccidn
Elaboracién del reinduccién.
6.Disefio de Manual del
estrategias con Programa de Elabora
uso de las TIC Inducciény diligentemente le
Reinduccién para | plan de

7.Ap|ica§ién de la Pyme. inducciény
estrategias con reinduccién con
uso de las TIC base en las
8.Sustentacion Yarlat'JI.es

identificadas.
9.Elaboracion .
Indicadores Aplica el

programa de
10.Informe de inducciony
Induccién y reinduccién de
Reinduccion personal con

objetividad y
-Entregable de pertinencia.
Final de la
competencia Presenta
(Manual del informes de la
Proceso de gestion de los
Induccidn y planesy
Reinduccén de la programas de
Mipyme) inducciony

reinduccién de

Personal.
Generar Generar Generar Generar
némina de némina de némina de némina de
salarios y salarios y salarios y salarios y
compensacione | compensacione | compensacione | compensacione
S. s. s. s.

Simulacién de la
ndémina para la
pyme que se
acompaha.

Nomian
formulada en
xecel,
completamente
automatizada.

Resultados de
aprendizaje d
ela
competencia
(RAPS).

Evaluaciones,
infografia,
mapa
conceptual,
exposicion,
estudio de
caso, resolucion
de problemas,
juegos de roles,
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sustentaciones
grupalesy
talleres.

Proveer
informacion del
talento humano

Identifique los
conceptos
(tablas, registro,
llaves, relaciones
y cardinalidad).
Elabore modelo
relacional de la
base de datos
para la Gestién
del Talento
Humano.

Disefie y elabore
un formulario
para la captura
de informacion
en bases de
datos.

Formule celdas
de tablas costado
derecho, aplique
validacion de
datos con
cuadros
combinados
(Control activeX).

Ingrese
informacién para

Proveer
informacion del
talento humano

Evidencias de
Conocimiento:

Identifica las
herramientas
gue ofrece Excel
para la gestién
administrativa en
una base de
datos.

Reconoce los
elementos que
debe tener un
modelo
Relacional de
una base de
datos.

Evidencias de
Desempeiio

Utiliza
herramientas de
Excel para
elaborar un
formulario de
captura de datos.

Disefiar modelo
entidad relacién

Proveer
informacion del
talento humano

Aplica las
politicas y
normas en el
manejoy
administracion
de la informacion
en gestion del
talento humano,
con
responsabilidad.

-Aplica el
concepto de
confiabilidad en
el sistema de
Informacién de la
Gestion del
Talento Humano,
con
responsabilidad.

-Verifica las
necesidades de
informacion,
teniendo en
cuenta el
procedimiento
establecido y las
politicas de la
organizacion, con

Proveer
informacion del
talento humano

Juegos de Roles

Listas de
chequeo

Cuestionario

Sustentaciones
grupales

Talleres

Exposiciones
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la gestidn de
reportes de una
base de datos (15
registros).

Prueba de
conocimientos
Aplique macros
en Excel.
Identifique
utilidad y los
pasos necesarios
para elaborar
macros.

Formule hojas de
calculo para
realizar consultas
a bases de datos.
Instale y aplique
la fuente cédigo
de barras. Use
cddigo Visual
Basic para la
visualizar fotos
en una consulta.

Elabore reportes
de bases de datos
usando Microsoft
Query.

Disefie un
formato para los
carnets de los
empleados.
Formule celdas
de la hoja de
calculo para
obtener los datos
de los
empleados. Use
fuente cdédigo de
barras y aplique
codigo VB.

para unidad
administrativa.

Emplea férmulas
y funciones para
elaborar consulta
a una base de
datos.

Emplea
herramientas de
Excel para
elaborar reportes
de una base de
datos.

Usa macros para
la gestion de la
informacién de
una base de
datos.

Evidencias de
Producto:

Disefia y elabora
una base datos
para la Gestion
del Talento
Humano.

diligenciay
responsabilidad.

-Aplica el Sistema
de gestion de la
calidad de la
informacién de
la Gestion del
Talento Humano,
con objetividad.

-Especifica las
necesidades de
informacién del
Sistema de
Gestion del
Talento Humano,
con objetividad.

-Aplica las
técnicasy las
normas de
calidad para la
preparaciony
elaboracion de
documentos, con
responsabilidad y
asertividad.
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Presentacion
Entregable final -
Prueba de
conocimientos

Diseinar
estructuras de
salarios

-Disefar
instrumento de
recoleccion de la
informacién
especificamente
salarios y
requisitos del
cargo

-Elaborar un
manual de
valoracién

- Proponer una
estructura de
salarios para la
PYME

Disenar
estructuras de
salarios

Evidencia de
conocimiento:

- Aplica el marco
tedrico con
propiedad y
dominio en
propuestas para
la construccién
de salarios en
casos reales e
hipotéticos
teniendo en
cuenta la
normatividad
vigente.

Evidencia de
desempeiio:

- Propone de
manera objetiva
y pertinente la
compensacién
salarial y toma
decisiones
respecto a
salarios justos y
equitativos en la
estructura
salarial como
resultado de la
aplicacion de los
métodos
cualitativos y
cuantitativos

Disenar
estructuras de
salarios

-ldentifica los
factores que
inciden en la
asignacion de los
salarios y la
estructura
organizacional y
los salarios que
se asignan en la
empresa.

- Elabora
investigacion del
mercado laboral
en el sector
seleccionado,
aplicando la
metodologia
adoptada.

-Integra
responsablement
e en la encuesta
salarial todos los
factores que dan
confiabilidad a la
investigacion
salarial.

- Aplica el
proceso
administrativo en
la
fundamentacion
dela
investigacion
salarial con

Diseinar
estructuras de
salarios

-Actividades
-Exposiciones
- Cuestionarios.

- Evaluaciones
escritas

-Trabajo en
equipo
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Evidencia de
producto:

- Disefia la
estructura
salarial aplicando
técnicas
cualitativas y
cuantitativas,
elabora la
politica salarial y
el Manual de
valoracién por
los métodos a
proponer a la
empresa pyme.

objetividad y
pertinencia.

- Interpreta la
normatividad
vigente
relacionada con
los salarios
legales vigentes,
prestacionesy
demas
componentes del
salario con
objetividad y
responsabilidad.

Comprender
textos en inglés

-Presentacién de
personajes.
Reconocimiento
de  vocabulario

referente a
preguntas de
informacién

personal y

asimismo a la
manera como se

responde.
Identifique las
formas
gramaticales
mediante de

juegos y talleres

Elabore una
grabacion en
inglés en el se
presenta con sus
compaferos
Realiza didlogo en
inglés preguntary
responder a
informacién
personal-

Comprender
textos en inglés

Evidencias de
Conocimiento:
Realiza escritos
cortos y
comprende
lecturas sencillas
en inglés, con el
fin de mejorar la
habilidad lecto-

escritora.

Afianza el
vocabulario
aprendido
realizando
presentaciones
de actividades
cotidianas

-Prueba de
conocimientos
(cuestionario)

sobre  tiempos
verbales.
Evidencias de
Desempeiio:
Identifica y

Comprender
textos en inglés

Interpreta un
texto sencillo vy
puede construir
un mapa
conceptual
basado en el
mismo.

- Pronuncia
adecuadamente
el vocabulario y
modismos
basicos
idioma

del

-Sostiene
conversaciones
con vocabulario
basico y técnico
aprendido.

-Estructura
adecuadamente
una opinién
sobre un tema
conocido de su
especialidad.

Comprender
textos en inglés

Prueba de
conocimeinto:
ENTRY TEST -
cuestionario.
Analisis de
Lecturas:
Evaluacion
comprension,

Mapas
conceptuales,
Estudios de caso,
Video
CINEFOROS,
Juegos de Roles.
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Identifica extrae -Elabora
conjugacion informacién resimenes
verbo To Be relevante de una | cortos sobre

empresa en | textos sencillos, y
-Descripcion de la | jhglés,  escribe | con  contenido
familia folletos y | técnico.
empleando el | 3nyncios de una
verbo To Be- empresa. -Escribe o
Presente- presenta
Resuelve  taller | Comprende e | descripciones de
Wh/ Yes No | identifica en|si mismo, su
guestions en | ingles los | profesion y su
presente simple- | contenidos entorno.
Identifica verbos | generales y
para referirse a | especificos de un | -Plantea y
acciones texto. Describe | fesponde
cotidianas - | procesos de una plreg.untas sobre
Desarrolla taller | empresa. st mismo
de

reconocimiento
de pronombres.

- Actividades
orales en donde:
Expresa sucesos,
eventos

empleando el
presente

progresivo. -
Desarrolla Taller
de comprensién

de lectura.
Describe en inglés
lugares

realizando frases
con comparativos
y superlativos.

Evidencias de
Producto:Video
en inglés donde
refleje el
Direccionamient
o estratégico de
la Organizacién:
Misidn, Valores,
Politicas,
productos
servicios

5. GLOSARIO DE TERMINOS
210201009.Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacion, de acuerdo con el

direccionamiento estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.
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Aprendizaje: El aprendizaje significa cambio o modificacion permanente de la conducta en funcién
de la experiencia pasada de un individuo, la conducta va teniendo modificaciones en el trascurso de
la vida, El aprendizaje afecta en gran forma la manera de pensar, el sentir y actuar de la persona, asi

como sus creencias, valores y objetivos personales. Esto se aprende con la vida en sociedad.

Cargo: conjunto de actividades u operaciones especificas y representativas, relacionadas con un
mismo campo de accién, cuyo ejercicio conlleva responsabilidades y poseer capacidades, ya sea

profesionales, técnicas o las propias de un oficio.

Formacién: Este proceso de aprendizaje se puede definir como la secuencia de codificacion,

retencidn y utilizacién de la informacion.

Induccion: Es una etapa que se inicia con el contrato de un nuevo empleado en la institucién, para
adaptarse lo mds pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevos compafieros, a sus
nuevas obligaciones y derechos, a las politicas de la empresa, y a evitar comentarios poco veraces o
fugaces, que podrian poner en peligro la credibilidad de la empresa debido a la falta de informacidn,

fomentar el uso de elementos de proteccién personal, etc.

Induccion Corporativa: En relacién con la induccidn general o corporativa, existen algunos aspectos
complementarios, como la conferencia, curso o taller que consiste en dar informacién general
acerca de la empresa, que incluye una breve resefia histérica de la organizacion, filiales, productos

0 servicios que proporciona, nUmero de personas que laboran, organigrama, etc.
Induccidn Especifica: En relacién con la induccién especifica o al puesto de trabajo. La persona que

ya surtié los requisitos de la induccién general o corporativa, deberd presentarse en el area

especifica de trabajo, para iniciar su induccién al puesto.
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Reinduccidn: Es un método que se utiliza para reforzar y dar a conocer a los antiguos trabajadores,
los cambios en la informacidn bdsica de la organizacién y del cargo a desempeiar. Se debe
desarrollar la reinduccién del personal que se encuentra vinculado a la empresa, a fin de garantizar
un adecuado proceso de adaptacidn al trabajo y actualizacién de conocimientos para un mejor

desempefio de las funciones asignadas.

Politicas: conceptos o afirmaciones de caracter general que guian el pensamiento en la toma de
decisiones. Su esencia es la discrecién, dentro de ciertos limites, en la toma de decisiones.
Recuperado de: http:// orh.ucr.ac.cr/manual-puestos/glosario Presupuesto: plan de ingresos y
egresos de corto plazo, conformado por programas, proyectos y actividades por realizar en una

organizacion.

Programa: conjunto de actividades encaminadas a alcanzar determinados objetivos en tiempos

cortos y espacios dados.

Procedimiento: sucesidn cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en
una unidad de funcién a la realizacién de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacidon. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal; la
determinacion de los tiempos y métodos de trabajo; el control para lograr el cabal, oportuno y

eficiente desarrollo de las operaciones.

Proceso: conjunto de actividades dirigidas a la transformacidn de insumos para la obtencién de un
producto. Es un ordenamiento especifico de actividades de trabajo, sobre un horizonte de tiempoy
lugar que posee un inicio y un fin, asi como entradas y salidas claras, que se puede llamar estructura

de accion.

Puesto: conjunto de deberes y responsabilidades permanentes que requieren la atencién de una

persona durante la totalidad o parte de la jornada de trabajo.
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Responsabilidad: condicion de responder, ante la administraciéon y los administrados, por las

acciones y decisiones, y por sus consecuencias e impacto, que resulten del desempeiio de un cargo.

210201006.Generar nomina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacién

registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacidon. Fase I.

Bonificaciones: Es un incentivo que se le brinda en algunas ocasiones a los trabajadores como

muestra de agradecimiento por la labor ejecutada.

Cajas de compensacion: Son entidades privadas, sin animo de lucro, de redistribucion
econdmica y naturaleza solidaria, creadas para mejorar la calidad de vida de las familias de los
trabajadores colombianos, mediante la gestion y entrega, en subsidios y servicios, de parte de
los aportes de seguridad social que hacen los empleadores. Carta estratégica: Modelo de
desarrollo y proyeccién de una empresa, comprende misién, visidn, politicas, principios,

premisas, normas y objetivos empresariales.
Capital Humano: Es el valor resultante de la aportacidn de las personas a las organizaciones.

Competencia: Conjunto de comportamientos directamente observables en realidad y que
permiten responder de forma eficaz y eficiente a las exigencias que plantea un determinado

puesto de trabajo en una organizacién.

Competencias laborales: son el conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y valores
gue un joven estudiante debe desarrollar para desempenarse de manera apropiada en
cualquier entorno productivo, sin importar el sector econdmico de la actividad, el nivel del
cargo, la complejidad de la tarea o el grado de responsabilidad requerido; se dividen en seis

clases, segun el énfasis que hacen sobre lo intelectual, personal, interpersonal, organizacional,
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tecnolégico o si se refieren a las competencias requeridas para la creacién de empresas o
unidades productivas.

Clima organizacional: Se refiere al conjunto de propiedades medibles de un ambiente de trabajo
por quienes trabajan en él. Para las empresas resulta importante medir y conocer el clima
organizacional, ya que este puede impactar significativamente los resultados, puede hacer la
diferencia entre una empresa de buen desempefio y otra de bajo desempefio, aqui influyen la

flexibilidad, la responsabilidad y compromiso del equipo de trabajo.

Cultura organizacional: Se entiende como el conjunto de percepciones, sentimientos, actitudes,
habitos, creencias, valores, tradiciones y formas de interaccién dentro y entre los grupos
existentes en todas las organizaciones, estan representadas en las normas informales y no
escritas que orientan el comportamiento cotidiano de los miembros de la organizacion,

comportamientos que pueden o no estar alineados con los objetivos de la organizacion.

Organigrama: Es la representacion grafica de la organizacion de una empresa o entidad,

estableciendo las principales dependencias y relaciones existentes.

Capital Humano: Es el valor resultante de la aportacidn de las personas a las organizaciones.
Competencia: Conjunto de comportamientos directamente observables en realidad y que
permiten responder de forma eficaz y eficiente a las exigencias que plantea un determinado

puesto de trabajo en una organizacion.

Clima organizacional: Se refiere al conjunto de propiedades medibles de un ambiente de trabajo
por quienes trabajan en él. Para las empresas resulta importante medir y conocer el clima
organizacional, ya que este puede impactar significativamente los resultados, puede hacer la
diferencia entre una empresa de buen desempeiio y otra de bajo desempefio, aqui influyen la

flexibilidad, la responsabilidad y compromiso del equipo de trabajo.
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Cesantia: Las cesantias son, en Colombia, una prestacién social que todo empleador debe
reconocer a sus trabajadores con el fin de que éstos puedan atender sus necesidades primarias

en caso de quedar cesante.

Contrato laboral: El contrato de trabajo es un acuerdo entre empleador y trabajador por el que
éste se obliga a prestar determinados servicios por cuenta del empresario y bajo su

dependencia, a cambio de una remuneracion.

Comisiones: Es un porcentaje sobre las ventas que el Empleador paga a sus vendedores, en

ningun caso el total devengado.

Deducciones: Conceptos que por obligacién el empleado debe pagar, ya sea a la empresa o a
terceros. Estos conceptos se calculan en la respectiva liquidacion de la ndmina. Estos conceptos
gue pueden estar a cargo de un trabajador, y que por consiguiente se debe descontar (deducir)

del total devengado.

Descanso: El periodo de descanso es aquel en el cual el trabajador se encuentra libre de la

actividad laboral y no esta tampoco a disposicion del empresario.

Desempleo: Desocupacion o paro, en el mercado de trabajo, hace referencia a la situacion del
trabajador que carece de empleo y, por tanto, de salario. Por extensidon es la parte de la
poblacién que estando en edad, condiciones y disposicién de trabajar -poblacién activa- carece

de un puesto de trabajo.

Derecho Laboral: Es el conjunto de principios y normas juridicas que regulan las relaciones entre
empleador(es), trabajador(es), las asociaciones sindicales del Estado. El Derecho del trabajo se
encarga de normar la actividad humana licita y prestada por un trabajador en relacién de

dependencia a un empleador a cambio de una contraprestacion. Es un sistema normativo
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heterénomo y auténomo que regula determinados tipos de trabajo dependiente y de
relaciones laborales. De esta manera, el concepto de trabajo al que presta atencion el Derecho
laboral es la actividad realizada por un humano que produce una modificacion del mundo
exterior, a través de la cual aquél se provee de los medios materiales o bienes econdmicos que
precisa para su subsistencia (productividad), y cuyos frutos son atribuidos libre y directamente

a un tercero.

Despido laboral: Accidn a través de la cual un empleador da por finalizado unilateralmente un

contrato.

Devengado: Es el reconocimiento y registro de un ingreso o un gasto en el periodo contable a
gue se refiere, a pesar de que el desembolso o el cobro puedan ser hechos, todo o en parte, en
el periodo anterior o posterior.

Diagramas de flujo: es una representacidn grafica de un proceso. Cada paso del proceso es
representado por un simbolo diferente que contiene una breve descripcion de la etapa de
proceso. Los simbolos graficos del flujo del proceso estan unidos entre si con flechas que indican

la direccién de flujo del proceso.

Empleador: Es la parte que provee un puesto de trabajo a una persona fisica para que preste
un servicio personal bajo su dependencia, a cambio del pago de una remuneracion o salario. La
otra parte del contrato se denomina «trabajador» o empleado. Lo anterior en el marco de las

relaciones contractuales laborales.

Explotacion Laboral: Se define, en pocas palabras, como recibir un pago inferior al trabajo que
se realiza.

Festivos: Son dias que por ley se deben conceder como libres al trabajador. El empleador tiene
la facultad de exigirle al trabajador que los trabaje, pero debe recompensarle monetariamente

bajo un régimen distinto.
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Huelga: O paro es la suspension colectiva de la actividad laboral por parte de los trabajadores
con el fin de reivindicar mejoras en las condiciones de trabajo o manifestarse contra recortes
en los derechos sociales. Segun la Organizacidn Internacional del Trabajo, es uno de los medios
legitimos fundamentales de que disponen los ciudadanos y especificamente los trabajadores (a
través del movimiento y las organizaciones sindicales) para la promocion y defensa de sus

intereses econdmicos y sociales.

Jornada de trabajo: La jornada de trabajo o jornada laboral es el tiempo que cada trabajador
dedica a la ejecucién del trabajo por el cual ha sido contratado. Se contabiliza por el nimero de
horas en las que el empleado desarrolla su actividad laboral, en principio en el dia o jornada

laboral, si bien, por extensidn, también repercute en el cdmputo de la semana.

Jubilacién: Es el nombre que recibe el acto administrativo por el que un trabajador en activo ya
sea por cuenta propia o ajena, pasa a una situacion pasiva o de inactividad laboral, luego de
alcanzar una determinada edad maxima legal para trabajar o edad a partir de la cual se le

permite abandonar la vida laboral y obtener una retribucion por el resto de su vida.

Nomina: En una empresa, la ndmina es la suma de todos los registros financieros de los sueldos
de los empleados, incluyendo los salarios, las bonificaciones y las deducciones. En la
contabilidad, la nédmina se refiere a la cantidad pagada a los empleados por los servicios que

prestaron durante un cierto periodo de tiempo.
Modalidad del contrato de trabajo: Formas que puede asumir el contrato de trabajo para

satisfacer necesidades especificas del empleador. La ley de Contrato de Trabajo regula diversas

modalidades de trabajo, teniendo en cuenta las particularidades y necesidades del empleador.
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Salario: Es la retribucién ordinaria y periddica que recibe el empleado por prestar sus servicios
en forma subordinada y personal. Estd constituido por el dinero pactado, los pagos en especie
y todos aquellos valores que reciba como contraprestacion directa al servicio, como prima,
sobre sueldos, bonificaciones, descansos obligatorios, porcentajes en ventas, comisiones y

subsidio de transporte.

Salarios caidos: Es la denominacién que le han dado la doctrina y la jurisprudencia a la
indemnizacion por falta de pago estipulada en el articulo 65 del Cédigo Sustantivo del Trabajo,
que surge por el pago o pago incompleto, a la terminacién del contrato, de los salarios y

prestaciones sociales adeudados al trabajador.

Salario minimo: El salario minimo es la minima remuneraciéon a que tiene derecho todo

trabajador, con el cual ha de suplir sus necesidades basicas tanto suyas como de su familia,

Salario nominal: Salario expresado en dinero, suma de dinero que percibe el trabajador por la
labor realizada.

Salario ordinario o extraordinario: El salario ordinario es el que percibe el trabajador como
remuneracion por los servicios prestados dentro de su jornada ordinaria de trabajo. Art 132 —

133 CST
Salario real: Salario expresado en medios de vida y servicios que dispone el trabajador; indica
la cantidad de articulos de consumo y de servicios que puede comprar un trabajador con su

salario nominal (en dinero).

Sueldo: Es el salario estipulado por periodos mayores de un dia (pago no superior a un mes) y

gue ordinariamente es la asignacion basica mensual (art133 de CST).
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Pensidn: Es un pago, temporal o de por vida, que recibe una persona cuando se encuentra en
una situacion, establecida por ley en cada pais, que la hace acreedora de hecho de una cantidad

econdmica, ya sea de los sistemas publicos de previsién nacionales o de entidades privadas.

Riesgos Laborales: Esta Ley apunta a un sistema de proteccion universal, incluyendo a nuevos
sectores de la poblacion que hasta ahora no estaban protegidos ante las enfermedades o
accidentes propios de su actividad Laboral. Establece, por ejemplo, la afiliacién obligatoria para
todos los trabajadores independientes vinculados a través de un contrato formal de prestacion

de servicios con duracién superior a un mes.

Salario: Es el pago que recibe de forma periédica un trabajador de mano de su empleador a
cambio de cierta actividad productiva. El empleado recibe un salario a cambio de poner su
trabajo a disposicion del empleador, siendo éstas las obligaciones principales de su relacién

contractual.

Salario base: Dinero que percibe una persona por su trabajo sin considerar ciertas cantidades

anadidas, como primas o pluses.

Salario minimo: Cantidad minima, fijada por la Administracién, que debe percibir al menos
cualquier persona por desempefiar un trabajo en jornada laboral completa. El salario minimo
en Colombia es el Salario Minimo Legal Mensual Vigente (SMMLV) el cual se reajusta antes de
iniciar un nuevo afio por un valor porcentual que en ningun caso puede ser inferior al indice de

Precios al Consumidor (IPC) o inflacion causada el afio inmediatamente anterior.
Trabajador: Un trabajador o trabajadora es una persona que con la edad legal suficiente presta

sus servicios retribuidos. Cuando no tiene la edad suficiente, se considera trabajo infantil. Si no

presta los servicios de forma voluntaria, se considera esclavitud o servidumbre.
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210201016.Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos vigentes.

Archivo: Grupo de registros relacionados

Atributos: Es una unidad basica e indivisible de informacidn acerca de una entidad o una relacion.
Por ejemplo, la entidad proveedor tendra los atributos nombre, domicilio, poblacién.

Base de datos: Base de Datos es un conjunto exhaustivo no redundante de datos estructurados
organizados independientemente de su utilizacion y su implementaciéon enma3quina accesible en
tiempo real y compatible con usuarios concurrentes con necesidad de informacién diferente y no
predicable en tiempo.

Campo: Grupo de caracteres

Claves: Campo o grupo de campos en un registro, que se usa para identificar a este ultimo.

Clave Primaria: Campo o grupo de campos que identifican exclusivamente un registro.

Diagrama Entidad- Relacion: Modelo de datos que usa simbolos graficos para mostrar la
organizacién y las relaciones entre los datos.

Entidad: Una entidad es una cosa u objeto. Un objeto es una unidad dentro de un programa de
computadora que consta de un estado y de un comportamiento, que a su vez constan
respectivamente de datos almacenados. del mundo real, también puede ser un concepto abstracto
y es distinguible de todos los demds objetos. Una entidad tiene un conjunto de propiedades o
atributos que la caracterizan.

Atributos: Los atributos son las caracteristicas o propiedades de una entidad. Cada elemento de la
entidad posee los mismos atributos y a cada uno se le asigna un valor Unico por cada elemento.
Tomando la entidad “Persona” como ejemplo, identificamos algunas propiedades en ella como son:
identificacidon, nombres, apellidos, fecha de nacimiento, sexo, etc.

Atributo principal: Cuando hemos identificado los atributos que forman parte de la entidad,
debemos identificar cual corresponde al principal, considerando que este es el atributo o conjunto

de atributos que hacen Unico a cada instancia o elemento de una entidad.
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210201008.Disenar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas

por la organizacion.

Adaptabilidad: Es el mayor o menor grado de disposicidn de la persona para efectuar el cambio de actitud o
estilo de comportamiento que sea necesario, esta adaptacién sera por cambios en la metodologia de trabajo,
cambio de autoridades o jefe directo, ingreso de nuevos compafieros, cambio de sector, tareas, variabilidad
del mercado laboral, la incorporacién de nuevas tecnologias, el trabajador debe estar preparado para una

estabilidad y mejorar su capacidad de adaptacién lo cual se ajuste a la situacién laboral.
Capital Humano: es el valor resultante de la aportacion de las personas a las organizaciones.

Competencia: conjunto de comportamientos directamente observables en realidad y que permiten
responder de forma eficaz y eficiente a las exigencias que plantea un determinado puesto de trabajo en una

organizacion.

Competencia Genérica: competencia necesaria para que la organizacién segun la misidn y los valores de esta

pueda conseguir sus metas y objetivos.

Competencia Técnica: competencia que necesita un puesto de trabajo en funcién de su misién y de sus
objetivos dentro de la estrategia organizacional de la empresa para conseguir sus metas y que estan en

estrecha relacién con los aspectos técnicos.

Cultura: comprende la forma y el estilo de hacer las cosas dentro de una empresa en funcién de los valores

de la empresa.

Competencias actitudinales: Son aquellas caracteristicas que tienen determinadas personas que hacen que
su comportamiento sea satisfactorio en el entorno empresarial u organizacion en el que se desarrollan, estan
enmarcadas por la actividad, las metas, creatividad, flexibilidad, confiabilidad, optimismo y trabajo en

equipo.
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Competencias disciplinares: Expresan conocimientos, habilidades y actitudes que se consideran necesarios
en los ambitos académicos en los que tradicionalmente se ha organizado la educacién media superior.
Comprenden los elementos minimos de cada area de conocimiento para que los estudiantes se desarrollen

de manera eficaz en diferentes contextos y situaciones durante su trayectoria académica y laboral.

Competencias laborales: Se refiere a las actitudes, conocimientos, y destrezas necesarias para cumplir
exitosamente las actividades que componen una funcién laboral, segin estandares definidos por las
organizaciones, hacen parte de esta actitudes la etapa de evaluacién de competencias laborales, el
desempeno laboral de una persona y la Certificacion de Competencias, que corresponde al proceso de
reconocimiento formal, después de una competencia laboral deberia seguirse la capacitacion para asi
fortalecer a las personas que salen de este proceso y puedan adquirir mucho mas conocimientos, habilidades

y capacidades y puedan acceder a mejores oportunidades laborales.

Competencias profesionales: Se refieren a un campo del quehacer laboral. Definen la capacidad productiva
de un individuo en cuanto a conocimientos, habilidades y actitudes requeridas en un determinado contexto
de trabajo. Dan sustento a la formacién de los estudiantes en el perfil del egresado. Se distinguen en basicas

y extendidas.

Competitividad: Es la capacidad de un negocio o empresa para crear estrategias que lo ayuden a adquirir una
posicién vanguardista en el mercado. Se destaca la habilidad, recurso o conocimiento que dispone una

empresa de la cual carecen sus competidores.

Conocimiento: Se puede qué es el elemento que sustenta a una competencia laboral y que se expresa en el
saber cdmo ejecutar una actividad en el sector productivo, debe contener principios y datos asociados al

desempeno de la competencia laboral de que se trate.
Conductas laborales: Se refleja a través de tres elementos fundamentales: el cuerpo, las relaciones dentro

de la sociedad, y la mente, y a su vez, muestra su personalidad, puesto que la conducta esta intimamente

relacionada con el sujeto que la posee, y depende de la personalidad del mismo.
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Contrato: es la principal herramienta que utilizamos en el mercado laboral entre quienes contratan y quienes
desarrollan un trabajo. Podemos decir resumiendo mucho que un Contrato es el documento en el que se
resumen las condiciones a las que el empresario y el trabajador se comprometen a desarrollar sus respectivas
funciones (dependiendo del tipo de contrato que se utilice los derechos y deberes del empresario y el
trabajador variaran). Elementos esenciales de un contrato de trabajo: prestacion personal del servicio,

subordinacién y remuneracion periddica

Contrato indefinido. Es aquel que se concierta sin tener limite de tiempo en la prestacion de servicio. Es decir,
hay fecha de inicio del contrato, pero no hay fecha de finalizacidn. Los hay de tres tipos: indefinido ordinario,
indefinido incentivado y fijo discontinuo. Todos pueden celebrarse a jornada completa o parcial, segun

conveniencia.

Contrato temporal. En este caso, la relacidn laboral entre el trabajador y el empresario si tiene una duracién

determinada. Entre este tipo de contratos se encuentran los siguientes:

Contrato de obra o servicio determinado. Su objetivo es la realizacién de obras o servicios con autonomia y
sustantividad propias dentro de la actividad de la empresa y cuya duracion es incierta, no pudiendo ser

superior a tres afos.

Contrato eventual por circunstancias de la produccidn. Se realizan por necesidades puntuales del mercado,

como acumulacion de tareas o exceso de pedidos, aun tratdndose de la actividad habitual de la empresa.

Contrato de interinidad. Sirve para sustituir a trabajadores con derecho a reserva del puesto de trabajo o

para cubrir temporalmente un puesto durante un proceso de seleccién o promocién de personal.

Contratos temporales incentivados. Son contratos bonificados para la contratacién de ciertos colectivos que
tienen mas dificil el acceso al mercado laboral. Por ejemplo, jovenes sin experiencia laboral, mujeres victimas

de violencia de género, discapacitados...

Contrato de relevo. Se utiliza para sustituir a un trabajador de la empresa que acede a la jubilacidn parcial. El

trabajador sustituto ha de estar inscrito como desempleado para poder realizar este contrato.
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Contrato para la formacién y el aprendizaje. Este contrato pretende favorecer la insercién laboral y la
formacion de las personas jévenes en un régimen que combina actividad laboral retribuida y actividad
formativa. La formacién recibida permite obtener una titulaciéon oficial en formacién profesional o un

certificado de profesionalidad relacionado con la actividad laboral desarrollada.
Organigrama: representacion grafica de la estructura funcional y organizativa de una empresa.

Organizacion: conjunto de personas que realizan una serie de actividades dirigidas a la consecucién de un

objetivo comun por medio de determinados recursos que la organizacién pone a disposicién de estos.

Perfil de Exigencias: conjunto de competencias necesarias para la realizacién de las tareas y funciones que el

propio puesto de trabajo exige.

Salario: Es la retribucion ordinaria y periddica que recibe el empleado por prestar sus servicios en forma
subordinada y personal. Esta constituido por el dinero pactado, los pagos en especie y todos aquellos valores
gue reciba como contraprestacidn directa al servicio, como prima, sobre sueldos, bonificaciones, descansos

obligatorios, porcentajes en ventas, comisiones y subsidio de transporte.

Salarios caidos: Es la denominacion que le han dado la doctrina y la jurisprudencia a la indemnizacién por
falta de pago estipulada en el articulo 65 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, que surge por el pago o pago

incompleto, a la terminacién del contrato, de los salarios y prestaciones sociales adeudados al trabajador.

Salario minimo: El salario minimo es la minima remuneracién a que tiene derecho todo trabajador, con el
cual ha de suplir sus necesidades basicas tanto suyas como de su familia, El salario minimo se ha definido
como la cuantia minima de remuneracidn que un empleador esta obligado a pagar a sus asalariados por el
trabajo que estos hayan efectuado durante un periodo determinado, cuantia que no puede ser rebajado ni

en virtud de un convenio colectivo ni de un acuerdo individual.

Salario nominal: Salario expresado en dinero, suma de dinero que percibe el trabajador por la labor realizada.
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Salario ordinario o extraordinario: El salario ordinario es el que percibe el trabajador como remuneracion por

los servicios prestados dentro de su jornada ordinaria de trabajo. Art 132 — 133 CST

Salario por tiempo: Convenio por escrito, el pago debe efectuarse en el lugar donde el trabajador presta sus

servicios, durante el trabajo o inmediatamente después que este cese. Art. 138 CST

Salario real: Salario expresado en medios de vida y servicios que dispone el trabajador; indica la cantidad de

articulos de consumo y de servicios que puede comprar un trabajador con su salario nominal (en dinero).

Jornal y sueldo. Articulo 133. Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y sueldo el estipulado por
periodos mayores”.

Por tanto, jornal es aquel pago que recibe el trabajador que labora por horas o por dias, dicho pago tiene
como limite de pago una semana posterior a la realizacién de la actividad u obra. Por otro lado, el sueldo es
un pago que se hace mds extensivo en el sentido del tiempo, pudiendo pasar hasta 30 dias para ser percibido

por el trabajador.

Sueldo: Es el salario estipulado por periodos mayores de un dia (pago no superior a un mes) y que

ordinariamente es la asignacion basica mensual (art133 de CST).

Periodos de pago. Articulo 134. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos, en moneda
legal. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una semana, y para sueldos no mayor de

un mes.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo nocturno debe efectuarse
junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado, o a mads tardar con el salario del periodo

siguiente”.

Una politica salarial es una politica institucional que proporciona un marco referencial comin basandose en
el cual se determinan todos los salarios de una organizacién.
Politica salarial:

La clasificacién de los cargos y las escalas salariales para cada clase de cargo.
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El salario de admisién para los empleados calificados debe coincidir con el limite inferior de la escala
salarial.
La prevision de reajustes salariales, determinados por los contratos colectivos, o por disposicién del
ejecutivo, también puede darse por promocién, escalonamiento, méritos del empleado.
Objetivos de una Politica Salarial
Captar a las personas mas calificadas disponibles con el objeto de lograr la misién de la Institucién.
Proporcionar una remuneracion equitativa y constante a los empleados de acuerdo con sus obligaciones y
responsabilidades asignadas.
Motivar y estimular a los empleados para que logren mejorar su nivel de rendimiento.
Alentar la contratacion del personal calificado y una mayor productividad del mismo.
Los componentes necesarios de una politica salarial incluyen: Descripciones claras y actualizadas de los
diferentes cargos, que incluyan las responsabilidades de los empleados, a quién deben reportarse y el nivel
educativo y la experiencia que se requieren. Una clasificacidn definida o estructura de grupo que conglomera

cargos que tienen niveles similares de habilidad, experiencia y responsabilidad

240201501.Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

Gramatica: Parte de la linglistica que estudia la estructura de las palabras y sus accidentes, asi como
la manera en que se combinan para formar oraciones; incluye la morfologia y la sintaxis, y ciertas
escuelas incluyen también la fonologia.

Verbos: Clase de palabra con la que se expresan acciones, procesos, estados o existencia que
afectan a las personas o las cosas; tiene variacidn de tiempo, aspecto, modo, voz, nimero y persona
y funciona como nucleo del predicado.

Presente Simple: El presente simple es un tiempo verbal del presente que se utiliza para hablar
acerca de hechos o verdades generales que constituyen habitos, horarios o programas, costumbres
y rutinas de la vida cotidiana.

Pasado Simple: El pasado simple es uno de estos tiempos verbales, presente en diferentes lenguas.
La mencidn del pasado refiere a acciones que ya se realizaron con anterioridad (es decir, que ya
fueron concretadas). En el castellano, el pasado simple también se conoce como pretérito perfecto

simple o pretérito indefinido.
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Verbos Modales: Expresan modalidad. Pueden expresar habilidad, posibilidad, necesidad u otra

condicién. Son verbos auxiliares del futuro y del condicional
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).

210201009.Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacion, de acuerdo con el

direccionamiento estratégico, procesos y procedimientos y roles de trabajo.

Abad, I., & Castillo, A. (9 al 15 de Febrero de 2004). Boletin ICE Econémico No. 2795.

Alles, M. (2008). Desempefio por competencias. Evaluaciéon 360°. Buenos Aires: Ediciones Granica.
Chiavenato, I. (2001). Administracién de recursos humanos.Bogotd: McGraw-Hill.

Chiavenato, . (2002). Gestion del talento humano. México: McGraw-Hill.

Cuesta Santos, A., & Valencia Rodriguez, M. (2014). Indicadores de gestion humana y del

conocimiento empresarial. Bogota: Ecoe Ediciones.

Guia de Induccidn y Reinduccion Proceso Gestion del Talento Humano.

https://www1.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/0/2021-11-

30 Guia induccion reinduccion v4.pdf/687d670f-49bf-5e59-e846-49d0508c1371?t=1638400040709

210201006.Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacién

registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacidon. Fase I.
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Administracién de Recursos Humanos, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. 32 Edicidn,
2004, Peru Tarapoto, Capitulo VII, Proceso de Evaluacién del Recurso Humano, paginas 220 a la
250.

Gestion del Talento Humano, ldalberto Chiavenato, Ultima edicion, McGraw Hill, México,
Capitulo 8 Evaluacién del desempefio, paginas 243 a la 276.

Administracion de Personal y Recursos Humanos, William B. Wherther Jr. Ultima edicién.
McGraw Hill, México, Buenos Aires, Capitulo XI, Evaluacidon del desempefio, pdginas 301 a la
338.

Administraciéon de Recursos Humanos, George W Bholander, 122 edicién, Internacional
Thomson Editores, México, 2001, Capitulo VIII, Evaluar y mejorar el desempeno, paginas 310 a
la 353.

Administracién de Recursos Humanos, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. 32 Edicidén,
2004, Peru Tarapoto, Capitulo VII, Proceso de Evaluacién del Recurso Humano.

Alles M., (2009) Desarrollo del Talento Humano. Buenos Aires: Editorial Garnica.

Bollhander George W, Administracion de Recursos Humanos, 122 edicion, Internacional

210201016.Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los

procedimientos establecidos vigentes.

Modelo relacional:
http://aprende.colombiaaprende.edu.co/sites/default/files/naspublic/curriculos_ex/n2g10_pweb

1/nivel2/web1/unidad2/leccion4.html

Bases de datos en Excel:

https://exceltotal.com/base-de-datos-en-excel/

20 trucos y Tips de Excel que toda persona debe saber:

https://www.youtube.com/watch?v=fgM2mB_82Pc
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210201008.Disenar estructuras de salarios, aplicando las metodologias y estrategias establecidas

por la organizacion.

www.gerencie.com/sobre-la-cuenta-contable.html
www.contabilidad.com.py/articulos_68_costo-de-produccion.html

WWW.Ccrearempresa.com.co

www.actualicese.com.co

DIAZ, Hernando. Contabilidad General. Prentice Hall.

Plan Unico de Cuentas para Comerciantes

Normas Internacionales de Informacién Financiera NIIF-NIC

DOLAN, S. VALLE, R. JACKSON, S. y SCHULER, R. (2003). La gestion de los recursos humanos. Editorial,
McGraw-Hill, segunda edicién, Madrid. Capitulo 8.

GOMEZ-MEJIA, L., BALKIN, D. y CARDY, R. (2001). Direccién y gestién de recursos humanos. Editorial Prentice
Hall, tercera edicién, Madrid. Capitulo VII.

LEAL MILLAN, A. (Coord.) (1999). El factor humano en las relaciones laborales. Editorial Pirdmide, Madrid.
Capitulo 16.

MONDY, R. y NOE, R. ( 1997). Administracién de recursos humanos. Editorial Prentice Hall, sexta edicién,
México. Capitulo 11.

PEREZ GOROSTEGUI, E. y RODRIGO MOYA, B. (1998). Desarrollo y evaluacién de recursos humanos. Ediciones
Piramide, coleccion “economia Piramide bolsillo”, Madrid.

PUCHOL, L. (2003). Direccidn y gestion de recursos humanos. Editorial Diaz de Santos, quinta edicion, Madrid.
Capitulo Séptimo.

SASTRE CASTILLO, M.A. y AGUILAR PASTOR, E.M. (2003). Direccién de recursos humanos. Un enfoque
estratégico. Editorial McGraw-Hill, Madrid. Capitulo 16.

WERTHER, W. y DAVIS, K. (2001). Administracion de personal y recursos humanos. Editorial McGraw-Hill,
quinta edicion, México. Capitulo 11.

ZAMORA, D. (2000). Direccion y gestidn de personal. Editorial Pirdmide, Madrid. Capitulo 10.

Festinger y Katz. “Los Métodos de Investigacion en Ciencias Sociales”. Piados 1992
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Flérez Ochoa Rafael y Alonso Tobdn Restrepo. Investigacion Educativa y Pedagdgica. Bogota: McGraw Hill.
2001
Bases de datos en Excel:
https://www.u-cursos.cl/veterinaria/2009/1/DU12/1/material_docente/bajar?id_material=551383.
Universidad de Chile
Grawitz M. “Métodos y Técnicas de las Ciencias Sociales I-1l.” Editorial Mexicana 1984, México Hernandez,
Fernandez Baptista. “Metodologia de la Investigacion”. McGraw Hill 1994. Colombia.
Jauset Jordi. La Investigacion de Audiencias en Television fundamentos estadisticos. Paidos 2000, Espaiia
Padua J. “Técnicas de Investigacion” FCE-Colegio de México 1982, México.
Sabino, Carlos A. El Proceso de Investigacidn. Buenos Aires: Edit. Lumen.1996
www.gestionhumana.com/.../comites_de_convivencia_ipad.asp?...
www.gestionhumana.com/.../seis_leyes _de honestidad.asp?...
www.gestionhumana.com/gh4/.../etica.../etica-bellsouth.asp
210201008 - DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION. Laura Rubio Rengifo
ALLES, Martha Alicia (2010), Seleccion por competencias, Buenos Aires
WERTHER, William B. Davis, Keith, (2008), Administracion de recursos humanos, El capital humano en las
empresas, México.
Administracion de Recursos Humanos, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. 32 Edicion, 2004, Peru
Tarapoto, Capitulo VII, Proceso de Evaluacién del Recurso Humano, paginas 220 a la 250.
Gestion del Talento Humano, Idalberto Chiavenato, Ultima edicién, McGraw Hill, México, Capitulo 8
Evaluacién del desempenio, pdginas 243 a la 276.
Administracién de Personal y Recursos Humanos, William B. Wherther Jr. Ultima edicién. McGraw Hill,
México, Buenos Aires, Capitulo Xl, Evaluacién del desempeio, paginas 301 a la 338.
Administracidon de Recursos Humanos, George W Bholander, 122 edicién, Internacional Thomson Editores,
Meéxico, 2001, Capitulo VIII, Evaluar y mejorar el desempenio, paginas 310 a la 353.
Irwin Downey, Stacey. Desarrollo de una Politica Salarial. March 1999. Management Sciences for Health.
Family Planning Management Development. Project USAID

Cédigo Sustantivo del Trabajo

240201501.Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.
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Cambridge Phrasal Verbs Dictionary (2006) Cambridge: Cambridge University Press.

Longman Active Study Dictionary (2004). London: Longman/Pearson

Collie, J. and Slater, S., Cambridge Skills for Fluency: Listening. Cambridge: Cambridge University
Press, 2008.
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Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestién Curricular que realizé la planeacién

Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacién

Alexandra Camelo Bohérquez, Diego Fernando Reyes Pedraza, Fabio Romero Orjuela, Laura Michel Rubio Rengifo, Victoria Inés Soto Ospino

REGIONAL DISTRITO CAPITAL-CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FASE DE PROYECTO
FORMATIVO (Si el
programa es de
titulada)

ACTIVIDAD DE
PROYECTO
FORMATIVO (siel
programa es titulada)

COMPETENCIA

210201009 Integrar los
trabajadores y
proveedores a la
organizacién, de
Acuerdo con el
direccionamiento
estratégico, procesos y
Procedimientos y roles
de trabajo.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

210201009 01 Evaluar el programa de
induccién-reinduccion de personal y presentar
informe de los resultados obtenidos.
210201009 02 Aplicar tecnologias de la

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS.

- Disefio de instrumentos para evaluar
programas de induccion - concepto de
instrumento, clases, y caracteristicas de los
instrumentos.

yla icacién en los
programas de induccién y reinduccion de
personal.

210201009 03 Desarrollar acciones en los
programas de induccién y i6

- de actividades de induccién y
reinduccion de personal. - Concepto de medios
y recursos educativos utilizados en planes de
induccion reinduccion clases y técnicas.

siguiendo la metodologia y recursos previstos
enel plan

210201009 04 Programar y disefiar los
documentos y ayudas didacticas requeridos en
el plan de induccién -reinduccion.

210201009 05 Planeary elaborar programas de
induccion y reinduccién de acuerdo a las
variables, Normas y dela

SABERES DE PROCESO

dentificar la cultura de la organizacién, planea
y practicas de induccion y reinduccién de
personal.
Aplicar las tecnologias de la informacién y la
comunicacién (tics.) - utilizar los recursos
previstos para la induccion y reinduccién segin
plan establecido. - alistar los recursos previstos
parala induccion y reinduccién.

inistrar la i i6n sobre las

- de acti y agenda de
trabajo. - Pr delas actividades de

de induccion y reinduccién a las

induccién y reinduccién de personal - recursos
y medios disponibles

Programacién de actividades de induccién y
reinduccion de personal. - Concepto de medios
y recursos educativos utilizados en planes de
induccion reinduccion clases y técnicas.

organizacin.

fa parala y

presentacién de informes - medios
parala i6

y envio de informes.

personas involucradas.
Ejecutar las actividades de induccion de
acuerdo con el cronograma establecido. -

la ion de actividades de

induccién- reinduccion. - verificar el
cumplimiento de la agenda en el programa
Identificar no conformidades del programa de
induccion reinduccion. Presentar el informe de
los resultados de induccién y reinduccién.

CRITERIOS DE EVALUACION

Aplica diligentemente las técnicas para el
disefiar los instrumentos de evaluacién del
proceso induccién reinduccién.

Opera con responsabilidad el software y demés
recursos asignados en la elaboracién de medios
¥ recursos destinados al plan de induccién y
reinduccién de personal.

Aplica de forma asertiva las técnicas de
comunicacién oral y escrita facilitando la toma
de decisiones en la ejecucion del plan de
induccién ¢ reinduccién.

Aplica el programa de induccion y reinduccion
de personal con objetividad y pertinencia de
acuerdo a la metodologia adoptada y las
variables identificadas.

Presenta informes de la gestion de los planes y
programas de induccién y reinduccién de
personal, con diligencia y teniendo en cuenta
las normas técnicas y la metodologia adoptada
por la organizacién.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A
DESARROLLAR

1. Direccionamiento Estratégico
2.Blaboracién de Instrumentos
para Evaluar el Programa de
Induccion y Reinduccion

3 Bvaluacion del Programa de
Induccion y Reinduccion.
4.Blaneacién del Programa de
Induccion y Reinduccion

5 Bvances Entregable del
Programa de Induccion y
Reinduccién

6.Bisefio de Estrategias con uso
de las Tic

7.Bplicacion de estrategias con
uso de las Tic

8 Sustentacion del Proyecto
Formativo

9.Blaboracién de Indicadores
10.Bntrega Final del Programa
de Induccion y Reinduccion.

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

HORAS TRABAJO DIRECTO

40

HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE

40

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA
DE APRENDIZAJE

Evidencias de Conocimiento
Conoce los programas de
induccién-reinduccién, en el
contexto de la cultura de la
organizacién.

Evidencias de Desempefio
Evalua el programa de induccién-
reinduccién para la pyme.

Evidencias de Producto
Elaboracién del Manual del
Programa de Inducciony
Reinduccién para la Pyme. "

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

Infografia
Mapa Conceptual
Exposicién  Estudio de
caso

Resolucién de Problemas
Juegos de Roles

Listas de chequeo
Cuestionario
Sustentaciones grupales
Talleres

AMBIENTE

Ambiente de
Formacion

601 asignado
para la franja

AMBIENTES DE

APRENDIZAJE TIPIFICADOS

MATERIALES DE
FORMACION

TV, Cable HDMI,
computadores,
tablero,
marcadores,
cuadernos, esferos.

INSTRUCTORES
RESPONSABLES

Alexandra Camelo
Bohdrquez

OBSERVACIONES

210201006.Generar

némina de salarios y

21020100601 Verificar la liquidacion de pagos
a terceros de acuerdo a normas legales y
procedimientos.

21020100603 Procesar la némina de acuerdo a
los imi

« Concepto novedades.
« Clases. - naturaleza y alcance de las
novedades.

« Reglamento interno de trabajo concerniente
a novedades, escala de faltas y sanciones.

Diligenciar los de

legales de salarios y
compensaciones, prestaciones legales y

liquidacion para pagos a terceros de acuerdo a
procedimientos establecidos por la
organizacién

21020100602. Registrar las novedades

pactos colectivos y
convencionales de trabajadores (c6digo
sustantivo del trabajo).

« Normatividad del origen de las novedades,
salarios, auxilio de transporte, horas extras
recargos nocturnos, dominicales y festivos,

« Revisar y verificar los soportes de las
novedades de acuerdo con los procedimientos,
normas vigentes y planes establecidos.

« Clasificar soportes de las novedades -
establecer el dmbito y la aplicacion de la
novedad - aplicar los i

« Identifica los diferentes tipos|
de novedades y la naturaleza de las mismas, los
articulos del reglamento interno de trabajo en
lo pertinente a sanciones y faltas.

« Diferencia claramente: salarios,

y legalesy

porla
de novedades.

« Comprender y aplicar el reglamento interno
de trabajo - comprender y aplicar la
metodologiay normas vigentes y pertinentes a
la novedad.

« Establecer controles para los soportes de las

en el registro

pactos colectivos y convenciones

del concepto:
* Salario

« de jornada laboral.

« Elementos de una relacién
laboral.

 Contratos de trabajo.

« Devengados

« Deducci

de , - aplica con obj os
procesos y los relaciona con los centros de
costo y sistema de informacién contable; el
origen dela novedad y la vigencia e la misma.
« Aplica con responsabilidad la relacién de
causalidad y el origen de la novedad, y la

* Gastos laborales

« Apropiaciones

* Costo total nomina

* Reglamento Interno de trabajo

Evidencias de Conocimiento
Conoce las generalidades para la
elaboracién de una nomina
Evidencias de Desempefio

Evalua las novedades de nominay
conoce su tramite.

Evidencias de Producto
Elaboracién una némina
automatizada en el Excel para la
PYME

Evaluaciones, infografia,
mapa conceptual, exposicién,
estudio de caso, resolucién
de problemas, juegos de
roles, sustentaciones
grupalesy talleres

Ambiente de
Formacién
706 asignado
deacuerdoa
la franja, con
accesoa
computadore
s eintenet
parala
consuta en la
web.

Televisor- HDMI-
Computador portatil
por cada 4
aprendices, Libros
de Ia biblioteca. Kit
de materiales:
marcadores,
borrador de tablero,
cartulinas, bloc de
notas, lapices,
esfero
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Fase 2. Elaboracién

de diagndstico de los

procesos de Gestion

del Talento Humano
en la mipyme.

Disefiar, codificar y
aplicar los
instrumentos para
recolectar la
informacién
requerida.

compensaciones de
acuerdo con la
informacion registrada,
las normas vigentes y
los medios dispuestos
por la organizacién.

teniendo en cuenta normas y
vigentes en la organizacion

vidticos

novedades de acuerdo con su origen -

embargo ordinario, embargo por alimentos,
retencion en la fuente, multas

interpretar normas y procesos. -
aplicar el proceso administrativo, principios de

aportes a cooperativas, a sindicatos y libranzas.
« Estructura de la organizacion - proceso
administrativo, de planeacién y control, clases,
herramientas, y caracteristicas. -
procedimiento, procesos. - principios de
contabilidad generalmente aceptados. -
estructura organizacional y centros de costo. -
funcién i de i

aceptados.
« Verificar los soportes de némina de acuerdo a
procedimientos, normas y plazos. - establecer
Ia relacién de causalidad de la novedad. -
controlar los soportes por centros de costo.
« Consolidar los soportes y las novedades de la
némina. - identificar las no conformidades y
correccién de las mismas. - aplicar la

v i de novedades a

del sistema de it contable

las no

manual y automatizada.
« Vigencia de la novedad, trabajo
suplementario, descuentos, otros. - clases de
soportes - i para i6

« Tramitar ante las instancias correspondientes
Ia correccién de las no conformidades en los

plazos establecidos. - hacer las correcciones en
los plazos fijados. - interpretar las normas

importancia del control de novedades y los
procedimientos para no conformidades.

« Relaciona en forma diligente la prioridad y el
impacto que genera la novedad, la no
conformidad frente a los beneficiarios de
pagos - establece con responsabilidad y
oportunidad el dmbito de aplicacién de la
novedad de acuerdo con planes y
procedimientos de la organizacién.

« Subsana con responsabilidad y objetividad
las no conformidades de las novedades dentro
de los plazos fijados, aplicando los
procedimientos - diligencia correctamente las
no conformidades de las novedades de
acuerdo a los procedimientos y normas.

« Identifica con objetividad los elementos y

i de los programas it ati

N

Ao

80

Diego Fernando Reyes
Pedraza

210201016.Proveer
informacién del talento
humano de acuerdo
con la normatividad y
los procedimientos
establecidos vigentes

21020101601 Identificar necesidades y ajustes
a los sistemas de informacién de las
organizaciones, con base en la tecnologia

Sistema de informacién y Comunicacion

organizacional.

~Sistemas de produccién, almacenamiento,
6 dela

disponible y las politicas de la 6
21020101602.Estructurar el sistema de gestion
de informacién de la gestién del talento
humano de acuerdo con la normatividad

v
organizacion, Intranet, Internet
~Metodologfa en los procesos de informacién,-
Seguridad en la informacion

vigentey las politicas

6n delai
Medios de presentacion de la informacion
escrita Principios, naturaleza y alcance de la
informacion del Talento Humano.
-Evaluacion y ajuste de sistemas de
informacién.-Relacién Beneficio / costo,
aplicados a los ajustes del sistema. Teorias

Actualizar sistemas de registro y produccién de
informacién.

-Aplicar tecnologia disponible en el sistema de
registro de informacién Identificar los
requerimientos de ajuste a los sistemas de
informacién.

~Determinar las condiciones de ajuste a los
sistemas de informacién y registro. Justificar
los requerimientos de ajuste a los sistemas de
informacién y necesidades Actualizar los datos
y fuentes de informacién para la preparacion
de informes de Gestién del talento humano.
~Mantener vigente la informacién de Gestion
del Talento Humano,

sobre tipos de O ion, C e
informacién.
-Manuales de operacion de sistemas de
informacién.
~Técnicas de manejo y operacion de sistemas
de informacién.
~Canales de comunicacién en procesos
Administrativos.
~Software aplicativo al manejo de la

v

~Establecer

informacién.

Identificar las necesidades de informacién.

Determinar los recursos para validar la

informacidn Operar sistemas de registro de ]
. ny :

para validacion de la

de informacién.

Aplica las politicas y normas en el manejo y
administracién de la informacién en gestién
del talento humano, con responsabilidad.
-Aplica el concepto de confiabilidad en el
sistema de Informacion de la Gestién del
Talento Humano, con responsabilidad.
~Verifica las necesidades de informacién,
teniendo en cuenta el procedimiento
establecido y las politicas de la organizaci
con diligencia y responsabilidad.
-Aplica el Sistema de gestion de Ia
informacién de la Gestion del
Humano, con objetividad,
~Especifica las necesidad e iMermacién del

Sistema de Gestigpedg] Talen¥o Humano, con
@

objetividad.

-Aplica la \y 's normas de calidad

i6n y elaboracion de
on responsabilidad y

lidad

\Mca los procedimientos que conforman las
-Aplicar los manuales de operacion de sistemas [Bases de datos manual y automatizada

de informacién para registro.
-Aplicar sistemas de control interno de

(manualy

caracteristicas de los sistemas de informacién,

manual y automatizada.

-Ajustes, cambios y desfases en sistemas de
on.-Anlisis de la: i del

-Adoptar y aplicar sistemas de almacenamiento
y/o archivo de los informes de registro del
Talento Humano. Conservar la informacién
requerida,

siguiendo los principios de confidencialidad y
discrecién Identifica el sistema de registro de
informacién de las unidades administrativas
con objetividad y diligencia.

-Opera los sistemas de informacién con
diligencia y responsabilidad para procesar,
mantener v actualizar [a i ion del

Disefie y elabore un formuladg N
para la captura de inNmécj

Formule celdagd
derech k
datos c ad
(Ce ).

rONgCt !
au® los conceptos (tablas,

reg}itro, llaves, relaciones y

fidinalidad). Elabore modelo
relacional de la base de datos
para la Gestién Administrativa.
Ingrese informacion para la
gestion de reportes de una base
de datos (15 registros).Prueba de
conocimientos Aplique macros
en Excel. Identifique utilidad y
los pasos necesarios para
elaborar macros.
Formule hojas de calculo para
realizar consultas a bases de
datos. Instale y aplique la fuente
codigo de barras. Use cdigo
Visual Basic para la visualizar
fotos en una consulta.
Elabore reportes de bases de
datos usando Microsoft Query.
Disefie un formato para los
carnets de lo: lead:

combinados
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Evidencias de Conocimiento:

Identifica las herramientas que
ofrece Excel para la gestién
administrativa en una base de
datos.

Reconoce los elementos que debe
tener un modelo Relacional de
una base de datos.

Evidencias de Desempefio:

Utiliza herramientas de Excel para
elaborar un formulario de captura
de datos.

Disefiar modelo entidad relacién
para unidad administrativa.
Emplea férmulas y funciones para
elaborar consulta a una base de
datos.

Emplea herramientas de Excel
para elaborar reportes de una
base de datos.

Usa macros para la gestién de la
informacién de una base de
datos.

Evidencias de Producto:
Disefia v elabora una base dato:

Juego de roles, Actividad
interactiva,Técnicas de
pregunta, Técnicas de
simulacién, Entrevistas,
Talleres Ludicos, Exposiciones

Ambiente
plurutecnolog
ico asignado
enla franja de
formacion
407 - Drive

TV, Cable HDMI,
computadores,
tablero,
marcadores,
cuadernos, esferos.

Fabio Romero Orjuela

210201008.Disefiar
estructuras de salarios,
aplicando las
metodologias y
estrategias
establecidas por la

Salario, concepto, clases y tipos de salarios-
procesos administrativos- planeacién,
organizacién, direccidn y control -- planeacion
estratégica (mision, visién y valores
corporativos).- politicas, normas y reglas
administrativas empresas/organizaciones tipos

Definir el mercado laboral a investigar.-
establecer el sector econémico de la
investigacién.- emplear el modelo del mercado
laboral.- interpretar las politicas y analizar los
cargos en las organizaciones. identificar los
cargos claves en la organizacién.- aplicar

- la
de salarios, mediante un estudio del mercado

laboral colombiano.

21020100802 - Identificar la estructura de

y clases de salariales,

fadela 6n- aplicar el

y variables-analisis y descripcion de cargos, y
cargos claves.- caracterizacién del mercado
laboral. tipo de producto o servicio.- tipo de
puestos de trabajo.- tamafio de la

izacion.- nivel gico.- origen del

cargos y politicas salariales de la
objeto de investigacion en las empresas
publicas y privadas.

21020100803 - Realizar el estudio de
valoracién de los cargos por sistemas

aplicando técnicas
de valoracion matemitica, teniendo en cuenta
la tecnologia disponible.

capital - teorias y clases de salarios.- factores
que interfieren en la asignacion de salarios-
norma c.s.t., y demés concernientes al salario
en colombia.- estrategia y sistema salarial o de
compensaciones.- directa / indirecta.- salario
base, incremento por meritos, incentivos. -
métodos estadisticos- concepto de estadistica
basica:- tablas de frecuencia, grafico de tallo y
hoja- concepto de poblacién- muestra

- variables.- anélisis de datos.-

- Aplicar para
construir Escalas y Curvas de Salarios.

indicadores y tendencia:- media, mediana,
moda desviacién estandar, tipica, tablas de
frecuencia .- regresion lineal- interpretacién de
resultados- rangos e intervalos de valoracién-
intervalos, rangos, categorfas y escalas en
valores observables- tendencias, y ecuaciones
cuadrticas,- método de la parébola. -

proceso administrativo, en los procesos y
estudios salariales de la organizacion analizar
informacion de la muestra.- determinar
indicadores de frecuencia y tendencia - calcular

Identifica los factores que inciden en la
asignacion de los salarios y la estructura
organizacional y los salarios que se asignan en
la empresa.

Elabora investigacién del mercado laboral en
el sector seleccionado, aplicando la
metodologia adoptada.

Integra responsablemente en la encuesta
salarial todos los factores que dan

nimero de encuestas a aplicar- inar el

alai 6n salarial.

tamaiio de la muestra - establecer a tendencia
(Ir) - realizar el estudio del mercado laboral.-
elaborar encuesta laboral.- analizar la
informacion.- representar resultados.- ajustar
lineas de tendencias.- interpretar resultados de
la investigacion. - presentar un resultado sobre
Ia investigacion.- redactar conclusiones y
recomendaciones de la investigacion.-
interpretar los resultados de la 6n -

Aplica el proceso administrativo en la
fundamentacion de la investigacion salarial con
objetividad y pertinencia.

Interpreta la normatividad vigente relacionada
con los salarios legales vigentes, prestaciones y
demis componentes del salario con

adoptar metodologias que permitan evidenciar
las tendencias saldriales.- interpretar
metodologias- aplicar cuestionario de analisis
de puestos.- analizar resultados de
cuestionarios aplicados apuestos de trabajo.-
interpretar normas legales laborales vigentes.
interpretar resultados y relacionar con graficas.

aplicar procesos y procedimientos. - definir

2

« Disefiar instrumento de
recoleccion de la informacion
especificamente salarios y
requisitos del cargo

« Elaborar un manual de
valoracién

« Proponer una estructura de
salarios para la PYME
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Evidencia de Conocimiento:

Aplica el marco teérico con
propiedad y dominio en
parala

-Actividades
~Exposiciones

- Cuestionarios.
escritas

de salarios en casos reales e
hipotéticos teniendo en cuenta la
normatividad vigente

Evidencia de Desempefio:

Propone de manera objetiva y
pertinente la compensacion
salarial y toma decisiones
respecto a salarios justos y
equitativos en la estructura
salarial como resultado de la
aplicacion de los métodos
cualitativos y cuantitativos

Evidencia de Producto:

Disefta la estructura salarial
aplicando técnicas cualitativas y
cuantitativas, elabora la politica
salarial y el Manual de valoracién
por los métodos a proponer a la
empresa pyme.

“Trabajo en equipo

Ambiente de
formacién
presencial-
macroaula.
Ambiente
virtual de
formacién-
Zajuna

Televisor- HDMI-
Computador portatil
por cada 4
aprendices, Libros
dela biblioteca. Kit
de materiales:
marcadores,
borrador de tablero,
cartulinas, bloc de
notas, lapices,
esfero

Laura Michel Rubio
Rengifo

240201501.Comprende
r textos en inglés en
forma escritay

24020150101.Encontrar informacién especifica
y predecible en escritos sencillos y cotidianos.
24020150102. Comprender frases y
vocabulario habitual sobre temas de interés
personal y temas técnicos.

24020150103. Encontrar vocabulario y
expresiones de inglés técnico en anuncios,
folletos, paginas web, etc.

24020150104. Leer textos muy breves y
sencillos en inglés general y técnico.

Para las actividades de apropiacion del
conocimiento se llevaran a cabo una prueba de
nivel, en el cual se indagaré por conocimientos
bisicos generales del idioma y a través de una
presentacién a cada aprendiz donde responda
ala pregunta: Who are you? Comd tambié se
orientaran otras divididas en 10 semanas con
su respectivas evidencias. Con la prueba de

Realizar i jos sociales y
précticos muy breves, con un vocabulario
suficiente para hacer una exposicién o
mantener una conversacién sencilla

6stica inicial junto con el aprendiz se
detallaré tems en el que se debe reforzar,
iniciando por un vocabulario y temiticas
basicas:- Realiza equipo de trabajo una

Presentacion de personajes. Reconocimiento
de vocabulario referente a preguntas de
informacién personal y asimismo a la manera
como se responde. Identifique las formas
gramaticales mediante de juegos y talleres
Elabore una grabacion en inglés en el se
presenta con sus compateros Realiza didlogo
eninglés preguntar y responder a informacién
personal-Identifica conjugacin verbo To Be
Docrt

- i6n de la familia el verbo

Interpreta un texto sencillo y puede construir
un mapa conceptual basado en el mismo.

- Pronuncia adecuadamente el vocabulario y
modismos bésicos del idioma

~Sostiene conversaciones con vocabulario
basico y técnico aprendido.

To Be-Presente-Resuelve taller Wh/ Yes No
questions en presente simple- Identifica verbos

para referirse a acciones cotidianas -Desarrolla

una opinién sobre
un tema conocido de su especialidad.

-Elabora resimenes cortos sobre textos
sencillos, y con contenido técnico.

Presentacién personal
-Presentacién de la empresa
-Disefio de la ficha teécnica de la
empresay politicas de calidad
-Descripcion de personas y uso
del verbo To Be

~Disefio del organigrma de la
empresa

“Descripcion de las rutinas diarias

© Aesiviradne Amtinlnr
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Evidencias de Conocimiento:
Realiza escritos cortos y.
comprende lecturas sencillas en
inglés, realizando presentaciones
de actividades cotidianas

-Prueba de conocimientos
(cuestionario) sobre tiempos
verbales.

Evidencias de Desempefio:
Identifica y extrae informacién
relevante de una empresa escribe

[ —

Prueba de conocimeinto:
ENTRY TEST - i

811

TV, Cable HDMI,

Analisis de Lecturas:
Evaluacién comprensién,
Mapas conceptuales,
Estudios de caso, Video
CINEFOROS, Juegos de Roles.

tablero,
marcadores,
cuadernos, esferos.

Victoria Inés Soto Ospino

GFPI-F-134



24020150106.Comprender la idea principal en
avisos y mensajes breves, claros y sencillos en
inglés técnico.

24020150107.Comunicarse en tareas sencillas
y habituales que requieren un intercambio
simple y directo de informacién cotidiana y
técnica

investigacién del vocabulario y temiticas
observado en el programa de formacién como
Ia familia, nimeros, las fechas, la hora, los
saludos y otrds pinceladas significativas para
dar inicio a esta contextualizacion de la
competencia.

taller de reconocimiento de pronombres.

-Escribe o presenta descripciones de si mismo,

- Actividades orales en donde: Expresa sucesos, | su profesion y su entorno.

eventos empleando el presente progresivo. -
Desarrolla Taller de comprensién de lectura.
Describe en inglés lugares realizando frases con
comparativos y superlativos.

-Plantea y responde preguntas sobre sf mismo

¥ MeuviuauEs acuares
-Redaccion de informes

utilizando tiempos verbales:
Presente simple y continuo

s us una S esa.
Evidencias de Producto:Video en
inglés donde refleje el
Direccionamiento estratégico de
la Organizacion: Mision, Valores,
Politicas, productos servicios
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidon del Programa de Formacidn: Técnico Laboral en Servicios Digitales de
Bibliotecas.

e (Coddigo del Programa de Formacion: 135100

e Nombre del Proyecto Formativo: Aplicacidn de técnicas de apoyo a los procedimientos de
las bibliotecas y su transformacion digital

e Fase del Proyecto: Fase 1-2

e Actividad de Proyecto Formativo: Reconocer los recursos bibliograficos y fuentes de
informacién de la biblioteca, segun los tipos de bibliotecas y usuarios / Clasificar los
materiales bibliograficos teniendo en cuenta su tipo de formato, para la recuperacién y
busqueda de informacidn en la prestacion del servicio de biblioteca.

e Competencias:
240202501 - Interaccion en Lengua Inglesa- Il - (Instructora Victoria Soto)
e Resultados de Aprendizaje:

24020250104 llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de informacién

basica en inglés, sobre si mismo, otras personas, su contexto inmediato asi como de experiencias.

24020250105 comunicarse de manera sencilla en inglés en forma oral y escrita con un visitante o

colega en un contexto laboral cotidiano.

24020250106 poner en practica vocabulario basico y expresiones comunes de su area ocupacional

en contextos especificos de su trabajo por medio del uso de frases sencillas en forma oral y escrita
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210602033 Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos -FASE 1 (Instructor

Carlos Eduardo Mora Beltran)
e Resultado de aprendizaje:

21060203301 Determinar la finalidad de la base de datos, teniendo en cuenta necesidades de la

empresay la tecnologia.

21060203302 Ingresar la informacién a la base de datos, teniendo en cuenta los requerimientos

funcionales y la tecnologia

230101507 - Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacion de programas de actividad

fisica en los contextos productivos y sociales (Instructor Pedro Felipe Velandia Cabrera)
e Resultado de aprendizaje:

23010150701 Implementar un plan de ergonomia y pausas activas segun las caracteristicas de la

funcién productiva.
23010150702 Desarrollar habilidades psicomotrices en el contexto productivo y social.

23010150703 Practicar habitos saludables mediante la aplicaciéon de fundamentos de nutricion e

higiene.

23010150704 Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el mejoramiento

de la condicion fisica en los contextos productivo y social.

250603027 - Orientacion de busqueda de informacion bibliografica (Instructor Edwin Alonso

Sossa Cruz)
e Resultado de aprendizaje:

25060302701 Preparar el servicio de orientacién en busqueda de informacion de acuerdo con

procedimientos, recursos disponibles y politica de la biblioteca
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25060302702 Ejecutar servicios de orientacidn y referencia teniendo en cuenta las necesidades de

informacidn, caracteristicas de los usuarios y politica de la biblioteca.

25060302703 Verificar que el servicio de orientacion y referencia satisfaga las necesidades de

informacién de acuerdo con las caracteristicas y requerimientos de los usuarios de la biblioteca

25060302704 Realizar informes y cambios en la prestacidn del servicio de orientacion y referencia

segln orientaciones, criterios de calidad institucional y norma técnica.

Competencia: 210601026 Tratamiento De Datos | (Instructor Alvaro Guacaneme Tunjano)
e Resultado de aprendizaje:

21060102601 preparar datos de acuerdo con metodologias y técnicas estadisticas.

21060102602 registrar datos de acuerdo con herramienta tecnolégica.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 550

2. PRESENTACION

Estimados aprendices,

Para la presentacidn de esta guia es necesario recordar un poco sobre la historia de las bibliotecas
y como estas siempre ha ido de la mano de la tecnologia del momento. Es asi como las primeras
bibliotecas en la antigliedad se conformaban por colecciones de tablillas de arcilla evolucionando a
rollos de papiro en Egipto, Grecia y Roma y luego en la edad media al pergamino como nuevo
formato.

La invencion de laimprenta y la aparicién de libros impresos en el siglo XV no solo marcé un cambio
importante en la humanidad al permitir mayor divulgacion del conocimiento, sino que fue el punto
de partida de las Bibliotecas Publicas, sin cambios significativos en los siglos posteriores. Sin

embargo, a finales del siglo XX con la llegada de la World Wide Web (WWW), las bibliotecas han
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migrado de los ambientes fisicos a los ambientes virtuales manejando recursos electrénicos y
digitales que han permitido mejorar la comunicacién con el usuario pero que han planteado nuevos
retos al respecto en un entorno altamente cambiante y donde la informacién es un activo invaluable
para la sociedad. Por lo anterior, el SENA con el desarrollo de este Técnico en Servicio Digital de
Bibliotecas busca poner en practica todos estos conocimientos apoyados en las competencias:
Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva; Razonar cuantitativamente frente a
situaciones susceptibles de ser abordadas de manera matemadtica en contextos laborales, sociales y
personales, Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos (fase 1), Generar
habitos saludables de vida mediante la aplicacién de programas de actividad fisica en los contextos
productivos y sociales, Orientacion de busqueda de informacion bibliografica, Tratamiento De Datos

Fase I.

Bienvenidos.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Interaccidn en Lengua Inglesa- Il

-Descripcion de la actividad: Para dar inicio a las actividades de manera objetiva es necesario
resaltar el reglamento del aprendiz, el manual de convivencia y el proyecto de formacién, con el fin
de potencializar en usted el reconocimiento de la planeacién pedagégica del proyecto, la guia de
aprendizaje, cronogramas, presentacion de los contenidos tematicos y la metodologia de trabajo,
generando asi una contextualizacidon y fundamentacién basica de las competencias nombradas en
esta guia, una presentacion de los objetivos propuestos.

-Ambiente requerido: Ambiente de formacion 601, ambiente 501 Bilingual — Inglés, bibloteca,

ambiente de computo y auditorio de cine
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-Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de roles, Actividad interactiva, Técnicas de
pregunta, Técnicas de simulacién, Talleres Ludicos, Socializaciones

-Materiales de formacion: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Redes sociales vy
Colaborativas, televisor, tablero. Plataforma Moodle.

-Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres, vocabulario técnico.

Evidencias de aprendizaje: Realiza equipo de trabajo una investigacién del vocabulario y tematicas
observado en el programa de formacién como la familia, nimeros, las fechas, la hora, los saludos y
otrds pinceladas significativas para dar inicio a esta contextualizacién de la competencia.
Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo, Autoevaluacion y Cooevaluacion.

Duracion de la actividad: 30 horas.

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos (fase 1)

-Descripcion de la Actividad:

-Introduccién a Microsoft Excel y su interfaz: Los aprendices aprenderan sobre la interfaz de usuario
de Excel, incluyendo la barra de herramientas, la barra de férmulas y las celdas.

-Exploracién de las funciones basicas y la entrada de datos en celdas: Se ensefiard cémo ingresar
datos en las celdas, realizar operaciones basicas y utilizar la herramienta de autofill.

-Ejemplo Practico: Crear una hoja de cédlculo con datos personales, como nombre, edad, y ciudad de
residencia, y formatearla.

-Ambiente Requerido: Aula de informatica con computadoras y acceso a Microsoft Excel.
-Estrategias o Técnicas Diddcticas Activas: Trabajo en equipo, discusidon grupal, practica guiada,
aprendizaje basado en proyectos.

-Materiales de Formacién: Computadoras, software Microsoft Excel.

-Material de Apoyo: Tutoriales basicos de Excel, manuales de usuario.

-Duracion de la Actividad: 10 horas.

-Evidencias de Aprendizaje:

-Evidencia de conocimiento. Documento de Excel con datos personales ingresados y formateados

correctamente.
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Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacidn de programas de actividad fisica en los
contextos productivos y sociales

-Descripcion de la actividad: Dibuje a través de un mapa mental con por lo menos 10 beneficios que aporta
la actividad fisica en la vida laboral y en la salud. Al momento de realizar ejercicio, escriba cuales serian las
recomendaciones antes de empezar una rutina de ejercicios para evitar cualquier malestar durante o
después del ejercicio. Describa que es una valoracién fisica, antropométrica y que es el indice de masa
corporal (IMC) en la actividad fisica.

-Ambiente requerido: Google drive y gimnasio

-Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad en clase

-Materiales aros, conos y colchonetas

-Material de apoyo: Bases de datos, biblioteca digital sena

Duracion de la actividad: 4 horas.

Orientacion De Busqueda De Informacion Bibliografica
-Descripcion de la actividad: Fomentar la reflexién critica sobre las diferentes necesidades vy
caracteristicas de distintos tipos de usuarios en el proceso de busqueda de informacién

bibliografica, y como estas diferencias influyen en la manera de orientar sus busquedas.

Los estudiantes realizaran una actividad de reflexién escrita y una discusién grupal sobre los diversos
tipos de usuarios de informacién bibliografica (estudiantes, investigadores, profesionales, publico
en general). A través de esta actividad, explorardn como adaptar las estrategias de busqueda y las

herramientas utilizadas para satisfacer las necesidades especificas de cada grupo.

Instrucciones

-Lectura Previa: Los estudiantes deberan leer un capitulo especifico del libro "The Craft of Research"
de Booth, Colomb y Williams, que trate sobre la identificacion de audiencias y la adaptacién de
estrategias de busqueda.

-Reflexidn Escrita: Escribir un ensayo breve (500-700 palabras) en el que respondan a las siguientes

preguntas:
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¢Cudles son las principales diferencias entre los diversos tipos de usuarios de informacion

bibliografica (estudiantes, investigadores, profesionales, publico en general)?
¢Qué desafios especificos enfrenta cada tipo de usuario en el proceso de busqueda de informacion?

¢Cémo pueden adaptarse las estrategias de busqueda para satisfacer las necesidades de cada tipo

de usuario?

Reflexiona sobre alguna experiencia personal en la que hayas tenido que buscar informacién para

diferentes propdsitos. ¢ Cdmo cambid tu enfoque segun el tipo de informacién que necesitabas?

-Discusion Grupal: En la siguiente sesién de clase, se formaran grupos pequefios de 4-5 estudiantes,
cada grupo discutira los puntos principales de sus reflexiones individuales, destacando las ideas mads
importantes y las experiencias compartidas. Al finalizar la discusién grupal, cada grupo presentara
un resumen de sus conclusiones al resto de la clase.

-Evaluacion: La reflexidn escrita sera evaluada segun los siguientes criterios:

a. Claridad y coherencia en la exposicion de ideas.

b. Profundidad del andlisis y reflexidn critica.

c¢. Uso adecuado de ejemplos y experiencias personales.

d. Correcta ortografia y gramatica.

e. La participacion en la discusién grupal sera evaluada segun:

f. La calidad de las contribuciones al grupo.

g. La capacidad de escuchar y respetar las opiniones de los demas.

h. La claridad y concision en la presentacién de las conclusiones del grupo.

-Resultado Esperado: Al finalizar esta actividad, los estudiantes deberan tener una comprension
mas profunda de cdémo las caracteristicas y necesidades de diferentes tipos de usuarios influyen en
el proceso de busqueda de informacién. Ademas, habrdn reflexionado sobre la importancia de
adaptar sus estrategias de busqueda para mejorar la efectividad y relevancia de la informacién
encontrada.

-Ambiente Requerido: Aula de informatica con computadoras y acceso a Internet.
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-Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Practica individual y grupal, estudio de casos, aprendizaje
basado en problemas, taller practico, ejercicios individuales, simulaciones.

-Materiales de Formacion: Computadoras, Internet.

-Material de Apoyo: Manuales de usuario de Recursos Electrénicos y Aplicaciones.

-Duracion de la Actividad: 10 horas.

-Evidencias de Aprendizaje:

-Evidencia de conocimiento. Documento escrito con el ensayo.

Tratamiento De Datos |

-Descripcion de la actividad:

Bienvenidos a esta guia de aprendizaje en la que nos enfocaremos en desarrollar competencias en
Realizar estudios de mercados para registro de informacion en herramientas informaticas, teniendo
en cuenta los objetivos de la biblioteca. Durante las préximas 10 semanas, exploraremos diversas
funcionalidades del proceso investigativo, andlisis y levantamiento de informacién que nos
permitiran organizar, analizar y presentar datos de manera efectiva. Esta guia esta disefiada para
gue puedan trabajar de forma auténoma y colaborativa, aprovechando al maximo las herramientas
tecnolégicas disponibles.

-Ambiente requerido: 409

-Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Trabajo en equipo, discusion grupal, practica guiada,
aprendizaje basado en proyectos.

-Materiales de Formacién: Computadoras, canal de internet. software de ofimatica.

-Material de Apoyo: Tutoriales basicos, manuales de usuario.

-Duracion de la Actividad: 10 horas.

-Evidencias de Aprendizaje:

-Evidencia de conocimiento. Documento con datos personales ingresados y formateados

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

Interaccién en Lengua Inglesa- Il

Descripcién de la actividad: Luego de ver el siguiente video
https://www.youtube.com/watch?v=qcB8pyjeBVQ

a. Responda la pregunta ¢Es importante el inglés en el mundo laboral?

b. Realice una lista de 10 aspectos en el que usted se ha visto beneficiado por dominar un segundo
idioma, técnica, instrumento o deporte.

-Ambiente requerido: Ambiente de formacién 601, ambiente 501 Bilingual — Inglés, bibloteca,
ambiente de computo y auditorio de cine.

-Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de roles, Actividad interactiva, Técnicas de
pregunta, Técnicas de simulacion, Talleres Ludicos, Socializaciones

-Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Redes sociales y
Colaborativas, televisor, tablero. Plataforma Moodle.

-Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres, vocabulario técnico,

-Evidencias de aprendizaje: Realiza subgrupo o equipo de trabajo en el cual puedan intercambiar
experiencias sobre las ventajas de aprender un segundo idioma u oficio y donde pueden adquirir
este conocimiento de manera formar en instituciones educativa o informal junto con aprendizajes
autodidactico.

-Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo, resumenes.

-Duracidn de la actividad: 30 horas.
Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos (fase 1)

Semana 2: Manipulacién de celdas, filas y columnas en Excel

-Descripcion de la Actividad: Los aprendices aprenderan a insertar, eliminar y modificar celdas, filas
y columnas en Excel. Ejemplo Practico: Crear una tabla de libros con columnas para titulo, autor,

ano de publicacion y género, y practicar la insercion y eliminacion de filas y columnas.
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-Ambiente Requerido: Aula de informatica.

-Estrategias o Técnicas Diddacticas Activas: Prdactica individual y grupal, simulaciones.

-Materiales de Formacion: Computadoras, software Microsoft Excel.

-Material de Apoyo: Guias de ejercicios.

-Duracion de la Actividad: 10 horas.

-Evidencias de Aprendizaje: Evidencia de desempeio. Tabla de Excel con datos correctamente
manipulados y estructurados.

Semana 3: Formateo de celdas y uso de funciones basicas

-Descripcion de la Actividad: Los aprendices aprenderan a aplicar formateo de celdas, como colores,
bordes y tipos de datos, y a utilizar funciones basicas como SUMA y PROMEDIO. Ejemplo Practico:
Crear una tabla con datos de préstamos de libros y aplicar formateo condicional para resaltar los
libros mas prestados.

-Ambiente Requerido: Aula de informatica.

-Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Taller practico, simulaciones.

-Materiales de Formacién: Computadoras, software Microsoft Excel.

-Material de Apoyo: Manuales de funciones basicas de Excel.

-Duracioén de la Actividad: 10 horas.

-Evidencias de Aprendizaje: Evidencia de producto. Tabla de Excel formateada con datos de
préstamos y funciones basicas aplicadas.

Semana 4: Uso de filtros y ordenamiento de datos

Descripcion de la Actividad: Los aprendices aprenderan a aplicar filtros y a ordenar datos en Excel.
Ejemplo Practico: Ordenar una lista de usuarios de la biblioteca por apellido v filtrar para mostrar
solo los usuarios activos.

-Ambiente Requerido: Aula de informatica.

- Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Practica individual y grupal, estudio de casos.

- Materiales de Formacion: Computadoras, software Microsoft Excel.

- Material de Apoyo: Guias de ejercicios.

- Duracion de la Actividad: 10 horas.
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-Evidencias de Aprendizaje: Evidencia de desempefio. Lista de Excel ordenada vy filtrada

correctamente.

Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacién de programas de actividad fisica en los

contextos productivos y sociales

-Descripcidn de la actividad: Describa en un parrafo qué relacidn tiene la condicién fisica y la salud
- Elabore una sesién de actividad fisica siguiendo los requerimientos en el ambiente de aprendizaje.
-Ambiente requerido: Google drive y gimnasio

-Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad en clase

Materiales aros, conos y colchonetas

-Material de apoyo: Bases de datos, biblioteca digital sena

-Duracion de la actividad: 4 horas.

Orientacion De Busqueda De Informacion Bibliografica

-Descripcion de la Actividad: Identificar y contextualizar los conocimientos previos y las habilidades
necesarias que los estudiantes deben desarrollar para realizar busquedas de informacion
bibliografica efectivas, considerando las diferentes necesidades de los tipos de usuario.

Los estudiantes participaran en una actividad de analisis y reflexion donde evaluaran sus
conocimientos y habilidades actuales relacionados con la busqueda de informacién bibliografica.
Luego, identificaran las dreas que necesitan fortalecer y desarrollaran un plan de aprendizaje

personalizado.

Instrucciones: Autoevaluacién Inicial: Proporcionar a los estudiantes un cuestionario de

autoevaluacioén que cubra los siguientes aspectos:
a.Familiaridad con diferentes tipos de fuentes bibliograficas (libros, articulos de revistas, tesis, etc.).
b. Habilidad para usar bases de datos y catalogos en linea.

c¢. Conocimiento de operadores booleanos y estrategias de busqueda avanzada.
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d. Capacidad para evaluar la credibilidad y relevancia de las fuentes.
e. Conocimiento de normas de citacion y herramientas de gestién bibliografica.

Lectura y Discusidn: Asignar una lectura sobre la importancia de las habilidades de busqueda de

informacidén en diferentes contextos (académico, profesional, personal).

Sugerencia de lectura: Research Strategies: Finding Your Way Through the Information Fog de

William B. Badke (Capitulo 1: La importancia de la busqueda de informacion).

Analisis de Casos Practicos: Dividir a los estudiantes en pequefios grupos y asignarles diferentes
casos practicos que representen a distintos tipos de usuarios (por ejemplo, un estudiante

universitario, un investigador, un profesional en ejercicio, un miembro del publico general).
Cada grupo debe analizar las siguientes preguntas:

¢Cuales son las necesidades de informacién de su tipo de usuario asignado?

¢Qué habilidades y conocimientos son necesarios para satisfacer estas necesidades?

¢Qué desafios especificos pueden enfrentar en la blisqueda de informacién?

Los grupos presentaran sus conclusiones al resto de la clase.

Identificacién de Areas de Mejora: Basandose en la autoevaluacién inicial y el analisis de casos
practicos, los estudiantes deben identificar las dreas donde necesitan mejorar sus habilidades y
conocimientos. Cada estudiante elaborard un plan de aprendizaje personalizado que incluya
objetivos especificos y recursos para alcanzar esos objetivos (por ejemplo, tutoriales en linea, libros,

articulos, sesiones de practica).

Discusion Plenaria: Realizar una discusion en clase donde cada estudiante comparta una o dos areas
de mejora y cdmo planea abordarlas. El docente puede ofrecer sugerencias adicionales y recursos

para apoyar los planes de aprendizaje de los estudiantes.
Evaluacion: La participacién en la actividad sera evaluada segun:
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a. La calidad y profundidad de las respuestas en el cuestionario de autoevaluacion.
b. La contribucidn activa y constructiva en las discusiones grupales y plenarias.
c. La claridad y viabilidad del plan de aprendizaje personalizado.

-Recursos Necesarios: Cuestionario de autoevaluacién (puede ser en formato digital o impreso),
Copias del capitulo del libro Research Strategies de William B. Badke, Acceso a bases de datos y
catadlogos en linea para la practica, Pizarra o rotafolios para la presentacidon de conclusiones

grupales.

-Resultado Esperado: Al finalizar esta actividad, los estudiantes tendran una comprension clara de
sus conocimientos y habilidades actuales en la busqueda de informacion bibliografica, asi como de
las dreas que necesitan mejorar. Habran identificado los conocimientos y habilidades necesarios
para orientar busquedas de informacion de manera efectiva segun los diferentes tipos de usuarios,

y estardn preparados para trabajar en el desarrollo de estas competencias a lo largo del curso.

-Ambiente Requerido: 707

-Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Practica individual y grupal, estudio de casos, aprendizaje
basado en problemas, taller practico, ejercicios individuales, simulaciones

-Materiales de Formacién: Computadoras, Internet.

-Material de Apoyo: Guias.

-Duracion de la Actividad: 10 horas.

-Evidencias de Aprendizaje: Evidencia de desempefio. Sustentacion de la investigacion realizada.

Tratamiento De Datos |

Semana 2: Apoyar procesos de validacion matematica y estadistica de acuerdo con los informes y

reportes elaborados por la biblioteca.

-Descripcidn de la Actividad: Realizar registros de informacién y datos en herramientas ofimaticas.
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Ejemplo Practico: Crear una tabla electrénica teniendo en cuenta los procedimientos de la
biblioteca.

-Ambiente Requerido: 409

-Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Practica individual y grupal, simulaciones.

-Materiales de Formacion: Computadoras, software Microsoft Excel.

-Material de Apoyo: Guias de ejercicios.

-Duracioén de la Actividad: 10 horas.

-Evidencias de Aprendizaje:

3.3 Actividades de apropiacion:

Interaccidn en Lengua Inglesa- Il

-Descripcién de la actividad: Para las actividades de apropiacion del conocimiento se llevaran a cabo
una prueba de nivel, en el cual se indagara por conocimientos basicos generales del idiomay a través
de una presentacién a cada aprendiz donde responda a la pregunta: Who are you? Comé tambié
se orientaran otras divididas en 10 semanas con su respectivas evidencias. Estas son:

SEMANA 1-2: A través de una presentacién; algunos personajes: Reconozca el vocabulario referente
a preguntas de informacién personal y asimismo a la manera como se responde.Revise el material
de apoyo e identifique las formas gramaticales.

Elabore una grabacion en inglés donde usted presente a un compaiiero y realice su presentacién
personal. Realiza didlogo en inglés preguntar y responder a informacién personal-ldentifica
conjugacién verbo To Be en presente simple: Afirmativa, negativa e interrogativa

SEMANA 2-3: Elabora descripcion de la familia empleando el verbo To Be-Presente-Resuelve taller
escrito, realiza preguntas Wh/ Yes No questions en presente simple- Identifica verbos para referirse
a acciones cotidianas e ldentifica los pronombres, personales, pronombres posesivos, posesivos
adjetivos, pronombres objeto y reflexivos -Desarrolla taller de reconocimiento de pronombres,
posesivos, pronombres objeto. Presenta evidencia de conocimientos sobre la tematica

SEMANA 4-5: Expresa sucesos, eventos empleando el presente progresivo en las diferentes formas

afirmativa, negativa e interrogativa-Desarrolla Taller de comprensién de lectura. Describe en inglés
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lugares realizando frases con comparativos y superlativos-Compara tres ciudades Colombianas a
manera de exposicién -Evidencia conocimientos respecto a la temdtica Comparativos y superlativos.
SEMANA 6-7-8Presenta avance de la propuesta de mejora: Direccionamiento Estratégico. Describe
en inglés la ubicacién de objetos en un ambiente empleando preposiciones de lugar- Describe cada
uno de los lugares de la empresa asesorada. Elabora presentacién e informe audiovisual en inglés
sobre el direccionamiento estratégico de la Organizacidon: Misidn, Valores, Politicas, productos y
servicios

SEMANA 9-10-Sustentacidn proyecto y/o entregables de la competencia.

-Ambiente requerido: Ambiente de formacién 601, ambiente 501 Bilingual — Inglés, bibloteca,
ambiente de computo y auditorio de cine. Ambiente virtuales de aprendizaje Moodle.

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos (fase 1)

-Semana 5: Introduccion a férmulas y funciones avanzadas

-Descripcion de la Actividad: Los aprendices aprenderdn a usar funciones avanzadas como IF y
VLOOKUP para gestionar datos. Ejemplo Practico: Crear una hoja de calculo para gestionar
inventario de libros, utilizando VLOOKUP para buscar datos y IF para clasificar la disponibilidad.
-Ambiente Requerido: Aula de informatica.

-Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Taller practico, estudio de casos.

-Materiales de Formacion: Computadoras, software Microsoft Excel.

-Material de Apoyo: Manuales de funciones avanzadas de Excel.

- Duracidn de la Actividad: 10 horas.

-Evidencias de Aprendizaje: Evidencia de producto. Hoja de cdlculo con funciones avanzadas
correctamente aplicadas.

Semana 6: Uso de funciones estadisticas y creacién de graficos

Descripcidn de la Actividad: Los aprendices aprenderan a usar funciones estadisticas (MEDIANA,
MODA) y a crear graficos (barras, lineas, pastel). Ejemplo Practico: Crear graficos que muestren las
tendencias de préstamos de libros en diferentes meses.

-Ambiente Requerido: Aula de informatica.

-Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Taller practico, simulaciones.
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-Materiales de Formacion: Computadoras, software Microsoft Excel.
-Material de Apoyo: Tutoriales de graficos en Excel.
-Duracion de la Actividad: 10 horas.
-Evidencias de Aprendizaje:
-Evidencia de producto. Graficos de Excel que muestran analisis estadisticos de los datos.
e Semana 7: Creacion y uso de tablas dindmicas
Descripcion de la Actividad: Los aprendices aprenderan a crear y usar tablas dinamicas para resumir
y analizar datos. Ejemplo Practico: Crear una tabla dindmica que resuma los datos de préstamos por
categoria de libros.
-Ambiente Requerido: Aula de informatica.
-Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Taller practico, analisis de casos.
-Materiales de Formacion: Computadoras, software Microsoft Excel.
-Material de Apoyo: Manuales y tutoriales de tablas dindmicas.
-Duracioén de la Actividad: 10 horas.
-Evidencias de Aprendizaje:
-Evidencia de producto. Tabla dinamica creada y utilizada para analisis de datos.
Semana 8: Analisis de datos con tablas dinamicas
-Descripcion de la Actividad: Los aprendices aprenderan a analizar datos utilizando tablas
dindmicas, aplicando filtros, agrupaciones y resimenes. Ejemplo Practico: Realizar un analisis
detallado de los préstamos de libros para identificar patrones de uso.
-Ambiente Requerido: Aula de informatica.
-Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Taller practico, aprendizaje basado en proyectos.
-Materiales de Formacion: Computadoras, software Microsoft Excel.
-Material de Apoyo: Guias de ejercicios de analisis de datos.
-Duracion de la Actividad: 10 horas.

-Evidencias de Aprendizaje:

Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacidn de programas de actividad fisica en los
contextos productivos y sociales
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Actividades Semana 3: 27 De Julio Al 2 De Agosto

-Duracion de la actividad: 8 horas.

-Cultura fisica: Luego de describir las valoraciones saque su indice de Masa Corporal IMC, y que
significa para usted este resultado. Realice una actividad fisica de tipo aerdbico y controle la
frecuencia cardiaca durante el ejercicio.

-Ambiente requerido: drive y gimnasio

-Estrategias o técnicas didacticas activas: actividad virtual a partir de mapas mentales vy
conceptuales

-Materiales de formacidn: computadores, el centro de gestién administrativa carece de materiales
y elementos didacticos, por lo tanto, toca trabajar solamente con aros, conos y colchonetas.
Material de apoyo: bibliografia, bases de datos cientificas de la biblioteca digital del Sena

Duracién de la actividad: 4 horas

ACTIVIDADES SEMANA 4: 3 DE AGOSTO AL 9 DE AGOSTO

Cultura fisica

-Descripcion de la actividad: realice una actividad de acondicionamiento aplicando los principios
para el entrenamiento de la fuerza y el entrenamiento con el método concurrente.

-Ambiente requerido: drive y gimnasio

Estrategias o técnicas didacticas activas

-Materiales de formacidn: computadores, el centro de gestién administrativa carece de materiales
y elementos didacticos, por lo tanto toca trabajar solamente con aros, conos y colchonetas.
-Material de apoyo: bibliografia, bases de datos cientificas de la biblioteca digital del sena
-Duracion de la actividad: 4 horas

ACTIVIDADES SEMANA 5: 10 DE AGOSTO AL 16 DE AGOSTO

Cultura fisica:

-Descripcion de la actividad: Luego de describir las valoraciones saque su indice de Masa Corporal
IMC, y que significa para usted este resultado.

-Ambiente requerido: drive y gimnasio

Estrategias o técnicas didacticas activas
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Materiales de formacion: computadores, el centro de gestion administrativa carece de materiales
y elementos didacticos, por lo tanto toca trabajar solamente con aros, conos y colchonetas.
-Material de apoyo: bibliografia, bases de datos cientificas de la biblioteca digital del sena

-Duracion de la actividad: 4 horas

ACTIVIDADES SEMANA 6: 17 DE AGOSTO AL 23 DE AGOSTO

Cultura fisica

-Descripcion de la actividad: Conceptos del entrenamiento de las cualidades fisicas - Aspectos
generales de los beneficios de la actividad fisica y su importancia.

-Ambiente requerido: drive y gimnasio

-Materiales de formacidn: computadores, el centro de gestidén administrativa carece de materiales
y elementos didacticos, por lo tanto toca trabajar solamente con aros, conos y colchonetas.
-Material de apoyo: bibliografia, bases de datos cientificas de la biblioteca digital del sena
-Duracioén de la actividad: 4 horas

ACTIVIDADES SEMANA 7: 24 DE AGOSTO AL 30 DE AGOSTO

Cultura fisica
-Descripcidn de la actividad: Aspectos generales de la nutricidn sobre la salud fisica.
Caracteristicas generales del envejecimiento y como contribuye la actividad fisica en la calidad de

vida.
-Ambiente requerido: drive y gimnasio
Estrategias o técnicas didacticas activas

-Materiales de formacidn: aros, conos y colchonetas.
-Material de apoyo: bibliografia, bases de datos cientificas de la biblioteca digital del Sena
Duracion de la actividad: 4 horas

ACTIVIDADES SEMANA 8: 31 DE AGOSTO AL 6 DE SEPTIEMBRE
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Promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos
laboral y social — Cultura fisica.

-Descripcion de la actividad: Escriba con sus palabras qué relacién tiene el ejercicio y la alimentacién
y porque es tan importante esta al momento de practicarlo.

-Ambiente requerido: Google drive y gimnasio

-Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad en clase

Materiales aros, conos y colchonetas

-Material de apoyo: Bases de datos, biblioteca digital sena

-Duracion de la actividad: 4 horas.

Orientacion De Busqueda De Informacion Bibliografica

Taller Practico de Busqueda y Evaluacidn de Informacion Bibliografica

-Descripcion de la Actividad: Desarrollar y afianzar las habilidades practicas necesarias para realizar
busquedas de informacion bibliografica eficientes y efectivas, asi como evaluar la calidad y

relevancia de las fuentes encontradas, adaptadas a diferentes tipos de usuarios.

Los estudiantes participaran en un taller practico en el que realizardn busquedas bibliograficas en
bases de datos y otros recursos en linea, evaluaran la calidad de las fuentes encontradas y
presentardn sus resultados. La actividad esta disefiada para que los estudiantes apliquen los

conocimientos tedricos adquiridos en un contexto practico y colaborativo.

Instrucciones: El docente comenzara con una breve revisién de los conceptos clave, incluyendo
estrategias de busqueda avanzada, operadores booleanos, y criterios de evaluacion de fuentes. -
Recursos recomendados: Guias de busqueda de bases de datos académicas como PubMed, Scopus,

Google Scholar, etc.

Asignacion de Tareas:BDividir a los estudiantes en grupos de 3-4 personas. Asignar a cada grupo
un tipo de usuario especifico (por ejemplo, estudiante universitario, investigador, profesional de la

salud, publico en general) y un tema de investigacion relacionado con sus necesidades.
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Busqueda de Informacién: Cada grupo debera realizar una busqueda bibliografica sobre el tema
asignado utilizando diferentes bases de datos y recursos en linea. Deben aplicar estrategias de
busqueda avanzada, incluyendo el uso de operadores booleanos, filtros y palabras clave relevantes.

Herramientas recomendadas: Google Scholar, PubMed, Scopus, catdlogos de bibliotecas
universitarias, etc.
Evaluacion de Fuentes: Los grupos deben evaluar las fuentes encontradas utilizando criterios de

calidad, relevancia y credibilidad.

Criterios de evaluacion: autoria, fecha de publicacion, tipo de fuente (primaria o secundaria),

revision por pares, citas recibidas, etc.

Organizacidon de la Informacidén: Utilizar una herramienta de gestién bibliografica como Zotero,
Mendeley o EndNote para organizar las referencias encontradas. Cada grupo debe crear una

bibliografia anotada que incluya un resumen y una evaluacidn de cada fuente seleccionada.

Presentacion de Resultados: Cada grupo presentara sus resultados al resto de la clase en una sesion
de 10-15 minutos. La presentacion debe incluir: Descripcion del usuario asignado y sus necesidades
de informacion. Estrategias de busqueda utilizadas. Evaluacién de las fuentes encontradas. Ejemplos

de referencias gestionadas con la herramienta bibliografica.

Discusion y Retroalimentacion: Después de cada presentacidn, habra una sesién de preguntas y
respuestas. El docente y los compafieros proporcionardn retroalimentacion constructiva sobre las

estrategias de busqueda y la evaluacién de las fuentes.

Evaluacion: La actividad sera evaluada segun los siguientes criterios: Efectividad de las estrategias
de busqueda utilizadas. Calidad y relevancia de las fuentes seleccionadas. Organizacion y claridad
de la bibliografia anotada. Calidad de la presentacién y capacidad para responder a preguntas y

recibir retroalimentacion.

-Recursos Necesarios: Acceso a computadoras con conexidn a internet para realizar busquedas en
bases de datos. Herramientas de gestion bibliografica (Zotero, Mendeley o EndNote). Pizarra o

proyector para las presentaciones grupales.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Resultado Esperado: Al finalizar esta actividad, los estudiantes habran adquirido y afianzado
habilidades practicas para realizar busquedas bibliograficas eficientes, evaluar la calidad de las
fuentes y gestionar referencias. Estaran mejor preparados para adaptar sus estrategias de busqueda
a las necesidades de diferentes tipos de usuarios y podran aplicar estos conocimientos en futuros

trabajos académicos y profesionales.
-Ambiente Requerido: 707

-Estrategias o Técnicas Diddacticas Activas: Practica individual y grupal, estudio de casos, aprendizaje

basado en problemas, taller practico, ejercicios individuales, simulaciones
-Materiales de Formacion: Computadoras, Internet.

-Material de Apoyo: Guias.
-Duracion de la Actividad: 10 horas.

-Evidencias de Aprendizaje:

Tratamiento De Datos |
Semana 3: Formateo de celdas y uso de funciones basicas

-Descripcion de la Actividad: Aplicar la normativa a procedimientos de interoperabilidad. Ejemplo
Practico: Crear una tabla con datos de préstamos de libros y aplicar formateo condicional para

resaltar los libros mas prestados.
-Ambiente Requerido: 807

-Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Taller practico, simulaciones.

-Materiales de Formacion: Computadoras, software Microsoft Excel.

-Material de Apoyo: Manuales de funciones basicas de Excel.

-Duracion de la Actividad: 10 horas.

-Evidencias de Aprendizaje: Evidencia de producto. Tabla de Excel formateada con datos de

préstamos y funciones basicas aplicadas.
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Semana 5: Introduccion a formulas y funciones avanzadas

-Descripcidn de la Actividad: Los aprendices aprenderdn a usar funciones avanzadas como IF y
VLOOKUP para gestionar datos.

Ejemplo Practico: Crear una hoja de cdlculo para gestionar inventario de libros, utilizando VLOOKUP
para buscar datos y IF para clasificar la disponibilidad.

-Ambiente Requerido: 807

-Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Taller practico, estudio de casos.

-Materiales de Formacién: Computadoras, software Microsoft Excel.

-Material de Apoyo: Manuales de funciones avanzadas de Excel.

-Duracioén de la Actividad: 10 horas.

-Evidencias de Aprendizaje: Evidencia de producto. Hoja de cdlculo con funciones avanzadas
correctamente aplicadas.

Semana 6: Uso de funciones estadisticas y creacién de graficos

-Descripcion de la Actividad: Los aprendices aprenderan a usar funciones estadisticas (MEDIANA,
MODA) vy a crear graficos (barras, lineas, pastel). Ejemplo Practico: Crear graficos que muestren las
tendencias de préstamos de libros en diferentes meses.

-Ambiente Requerido: 807

-Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Taller practico, simulaciones.

-Materiales de Formacion: Computadoras, software Microsoft Excel.

-Material de Apoyo: Tutoriales de graficos en Excel.

-Duracion de la Actividad: 10 horas.

-Evidencias de Aprendizaje: Evidencia de producto. Grificos de Excel que muestran analisis
estadisticos de los datos.

Semana 7: Creacion y uso de tablas dinamicas

-Descripcion de la Actividad: Los aprendices aprenderan a crear y usar tablas dindamicas para
resumir y analizar datos. Ejemplo Practico: Crear una tabla dindmica que resuma los datos de
préstamos por categoria de libros.

-Ambiente Requerido: 807
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-Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Taller practico, analisis de casos.
-Materiales de Formacién: Computadoras, software Microsoft Excel.
-Material de Apoyo: Manuales y tutoriales de tablas dindmicas.
-Duracién de la Actividad: 10 horas.
-Evidencias de Aprendizaje: Evidencia de producto. Tabla dindmica creada y utilizada para analisis
de datos.
e Semana 8: Analisis de datos con tablas dindamicas
-Descripcidon de la Actividad: Los aprendices aprenderdan a analizar datos utilizando tablas
dinamicas, aplicando filtros, agrupaciones y resumenes. Ejemplo Practico: Realizar un analisis
detallado de los préstamos de libros para identificar patrones de uso.
-Ambiente Requerido: 807
-Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Taller practico, aprendizaje basado en proyectos.
-Materiales de Formacién: Computadoras, software Microsoft Excel.
-Material de Apoyo: Guias de ejercicios de analisis de datos.
-Duracion de la Actividad: 10 horas.
-Evidencias de Aprendizaje: Evidencia de producto. Informe de andlisis de datos con tablas

dindmicas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Interaccidn en Lengua Inglesa- i

-Descripcion de la actividad: Redacta el script(guion) en inglés: Misidn, Vision, Valores, Servicios y
organigrama de la pyme

-Ambiente requerido: Ambiente de formacién 601

-Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de roles, Actividad interactiva, Técnicas de
pregunta, Técnicas de simulacion, Talleres Ludicos, Exposiciones.

-Materiales de formacion: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Redes sociales vy
Colaborativas, televisor, tablero.

-Material de apoyo: Videos, diapositivas, paginas web, talleres, vocabulario técnico
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-Evidencias de aprendizaje: Elabora presentacién de informe audiovisual o video institucioneal en
inglés sobre el direccionamiento estratégico de la Organizacion: Mision, Valores, Politicas,
Organigrama, productos y servicios de la pyme asesorada.

-Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo, Evaluaciones en plataforma virtuales Kahoot,
Wordsheet, Autoevaluacion y Cooevaluacion.

-Duracion de la actividad: 30 horas.

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos (fase 1)

e Semana 9: Introduccidn a la automatizaciéon con macros
-Descripcion de la Actividad: Los aprendices aprenderan a grabar y ejecutar macros para
automatizar tareas simples en Excel. Ejemplo Practico: Grabar una macro que formatee una hoja de
calculo y aplique filtros automaticamente.
-Ambiente Requerido: Aula de informatica.
-Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Taller practico, simulaciones.
-Materiales de Formacion: Computadoras, software Microsoft Excel.
-Material de Apoyo: Manuales y tutoriales de macros.
-Duracion de la Actividad: 10 horas.
-Evidencias de Aprendizaje: Evidencia de desempeiio. Macros grabadas y ejecutadas en Excel.
Semana 10: Uso avanzado de macros y VBA
-Descripcion de la Actividad: Los aprendices aprenderan a editar macros y usar VBA para
automatizar tareas avanzadas en Excel. Ejemplo Practico: Crear una macro avanzada con VBA que
genere un informe de inventario y lo envie por correo electrénico.
-Ambiente Requerido: Aula de informatica.
-Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Taller practico, aprendizaje basado en proyectos.
-Materiales de Formacion: Computadoras, software Microsoft Excel.
-Material de Apoyo: Manuales de VBA.
-Duracién de la Actividad: 10 horas.

-Evidencias de Aprendizaje: Evidencia de producto. Macros avanzadas creadas con VBA.
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Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacién de programas de actividad fisica en los

contextos productivos y sociales
ACTIVIDADES SEMANA 9: 7 DE SEPTIEMBRE AL 13

Promover la interaccidon iddnea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos
laboral y social — Cultura fisica.

-Descripcidon de la actividad: Escriba con sus palabras qué relacién tiene el ejercicio y la alimentacién
y porque es tan importante esta al momento de practicarlo.

Ambiente requerido: Google drive y gimnasio

-Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad en clase

Materiales aros, conos y colchonetas

-Material de apoyo: Bases de datos, biblioteca digital sena

-Duracion de la actividad: 4 horas.

Orientacion De Busqueda De Informacion Bibliografica

Proyecto Colaborativo de Asesoria en Buisqueda Bibliografica

-Descripcion de la Actividad: Aplicar y transferir los conocimientos adquiridos en la busqueda y
gestion de informacidn bibliografica a situaciones reales, proporcionando asesoria a diferentes tipos
de usuarios con necesidades especificas. Los estudiantes trabajaran en grupos para desarrollar un
proyecto colaborativo en el que ofreceran asesoria personalizada en busqueda bibliografica a
diferentes usuarios. Este proyecto permitird a los estudiantes poner en practica sus habilidades y
conocimientos, y compartir su experiencia con otros.

Instrucciones:

Formacion de Grupos: Dividir a los estudiantes en grupos de 3-4 personas. Cada grupo representara
a un equipo de consultores en busqueda bibliografica. Seleccidn de Usuarios y Temas: Cada grupo
seleccionara o se le asignara un tipo de usuario especifico (por ejemplo, un estudiante universitario,
un investigador, un profesional de la salud, un miembro del publico general) y un tema de
investigacion relevante para ese usuario. Alternativamente, los grupos pueden elegir un usuario y
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tema basados en casos reales proporcionados por el docente o por otros departamentos de la
institucion.

Investigacion y Preparacidon: Los grupos realizardn una busqueda exhaustiva de informacion
bibliografica relacionada con el tema del usuario asignado. Utilizaran estrategias avanzadas de
blsqueda, aplicaran criterios de evaluaciéon de fuentes, y organizaran las referencias utilizando
herramientas de gestién bibliografica. Prepararan un informe detallado y una presentacion que
incluya: Descripcidon del usuario y sus necesidades de informacidon. Estrategias de busqueda
utilizadas. Evaluacién de las fuentes encontradas. Bibliografia anotada con las fuentes mas
relevantes y confiables. Recomendaciones y consejos para futuras busquedas.

Sesién de Asesoria Simulada: Cada grupo realizard una sesidn de asesoria simulada con un "usuario"
(puede ser otro estudiante que actie como el usuario asignado). Durante la sesidon, el grupo
presentard su informe, explicard sus hallazgos y proporcionara recomendaciones personalizadas. El

usuario podra hacer preguntas y solicitar aclaraciones sobre el proceso de busqueda vy las fuentes

encontradas.

Retroalimentacion y Mejora: Después de la sesién de asesoria, los grupos recibirdn
retroalimentacién del usuario y del docente. Los grupos revisaran su informe y presentacion

basandose en la retroalimentacidn recibida, realizando mejoras si es necesario.

Presentacion Final: Cada grupo presentard su proyecto final a la clase, destacando las mejoras
realizadas y los aprendizajes obtenidos. Se abrira una discusidn para que los estudiantes compartan

sus experiencias y reflexionen sobre el proceso de transferencia del conocimiento.

Evaluacion: La actividad sera evaluada segun los siguientes criterios: Calidad y profundidad de la
busqueda bibliografica realizada. Claridad y relevancia del informe y la bibliografia anotada.
Efectividad de la sesidén de asesoria simulada. Capacidad para recibir y aplicar retroalimentacién

constructiva. Calidad de la presentacion final y la reflexion sobre el proceso.

-Recursos Necesarios: Acceso a computadoras con conexidn a internet para realizar busquedas en
bases de datos. Herramientas de gestion bibliografica (Zotero, Mendeley o EndNote). Materiales
para la preparacién de informes y presentaciones (software de presentacién, procesadores de texto,

etc.). Espacio adecuado para realizar las sesiones de asesoria simuladas.
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Resultado Esperado: Al finalizar esta actividad, los estudiantes habran transferido y aplicado sus
conocimientos y habilidades en busqueda bibliografica a un contexto real, mejorando su capacidad
para asesorar a diferentes tipos de usuarios. Habran desarrollado habilidades de comunicacion y
asesoria, y habran experimentado el proceso de recibir y aplicar retroalimentacion constructiva para

mejorar su trabajo.
-Ambiente Requerido: 707

-Estrategias o Técnicas Diddacticas Activas: Practica individual y grupal, estudio de casos, aprendizaje

basado en problemas, taller practico, ejercicios individuales, simulaciones

-Materiales de Formacion: Computadoras, Internet.
-Material de Apoyo: Guias.
-Duracioén de la Actividad: 10 horas.

-Evidencias de Aprendizaje: Evidencia de desempefio. Sustentacidn de la investigacion realizada.

Tratamiento De Datos |
Semana 4: Uso de filtros y ordenamiento de datos

-Descripcion de la Actividad: Los aprendices aprenderan a aplicar filtros y a ordenar datos en Excel.
Ejemplo Practico: Ordenar una lista de usuarios de la biblioteca por apellido y filtrar para mostrar

solo los usuarios activos.
-Ambiente Requerido: 807

-Estrategias o Técnicas Didacticas Activas: Practica individual y grupal, estudio de casos.
-Materiales de Formacién: Computadoras, software Microsoft Excel.

-Material de Apoyo: Guias de ejercicios.

-Duracidn de la Actividad: 10 horas.

-Evidencias de Aprendizaje: Evidencia de desempefo. Lista de Excel ordenada vy filtrada

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

FORMATIVO.

Fase del
proyecto
formativo

FASE 2:
ANALISIS Y
PLANEACIO
N

Actividad
del

proyecto
formativo

Reconocer
los recursos
bibliografic
os y fuentes
de
informacion
dela
biblioteca,
segun los
tipos de
bibliotecas
y usuarios.

Clasificar
los
materiales
bibliografic
os teniendo
en cuenta
su tipo de
formato,
para la
recuperacio
ny
busqueda
de
informacion
enla
prestacion

Actividad de
Aprendizaje

Interaccién en
Lengua Inglesa-
]

-Presentacion de

personajes.
Reconocimiento
de vocabulario
referente a
preguntas de
informacion
personal y

asimismo a la
manera como se

responde.
Identifique  las
formas
gramaticales
mediante de

juegos y talleres

Elabore una
grabacién en
inglés en el se
presenta con sus
compafieros
Realiza diadlogo
en inglés
preguntar y
responder a
informacién
personal-
Identifica
conjugacién
verbo To Be

Evidencias de
Aprendizaje

Lengua Inglesa-
]

Evidencias de
Conocimiento:
Realiza escritos

cortos y
comprende
lecturas
sencillas en

inglés, con el fin
de mejorar |la

habilidad lecto-
escritora.
Afianza el
vocabulario
aprendido
realizando
presentaciones
de actividades
cotidianas
-Prueba de

conocimientos
(cuestionario)
sobre tiempos
verbales.

Evidencias de
Desempeiio:
Identifica y
extrae
informacion
relevante de una

empresa en

Interaccion en

Criterios de
Evaluacion

Interaccién en
Lengua Inglesa- II

Interpreta un
texto sencillo vy
puede construir
un mapa
conceptual
basado en el
mismo.

- Pronuncia
adecuadamente
el vocabulario y
modismos basicos
del idioma

-Sostiene
conversaciones
con vocabulario
basico y técnico
aprendido.

-Estructura
adecuadamente
una opinién sobre
un tema conocido

de su
especialidad.
-Elabora
resimenes cortos
sobre textos
sencillos, y con
contenido
técnico.

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Interaccion en

Lengua Inglesa-
|

Prueba de
conocimeinto:
ENTRY TEST -
cuestionario.
Analisis de
Lecturas:
Evaluacion
comprension,

Mapas
conceptuales,
Estudios de
caso, Video
CINEFOROS,
Juegos de Roles.
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del servicio | -Descripciéndela | inglés, escribe | -Escribe o
de familia folletos y | presenta
biblioteca. empleando el | anuncios de una | descripciones de
verbo To Be- | empresa. si mismo, su
Presente- profesion 'y su
Resuelve taller | COmprende e | antorno.
Wh/ Yes No identifica en
questions en | ingles los | -Planteay
presente simple- contenidos responde
Identifica verbos | 8enerales Yy | preguntas sobre
para referirse a especificos de | si mismo
acciones un texto.
cotidianas - | Describe
Desarrolla taller | Procesos de una
de empresa.
(rjeconoumlsnto Evidencias  de
€ pronomores. Producto:Video
- Actividades en inglés donde
orales en donde: | refleje el
Expresa sucesos, Direccionamient
eventos o estratégico de
empleando el la Organizacién:
presente Misién, Valores,
progresivo. - Politicas,
Desarrolla Taller prod.u.ctos
de comprensién | SErvicios
de lectura.
Describe en
inglés lugares
realizando frases
con
comparativos y
superlativos.
Alimentar base | Alimentar base | Alimentar base )
de datos de |de datos de|de datos de Alimentar base
acuerdo con | acuerdo con | acuerdo con | de datos de
procedimientos | Procedimientos | procedimientos acuerdf)_ con
Técnicos (Fase 1) | Técnicos  (Fase Técnicos (Fase 1) $r’oc¢-ed|m|entos
1) écnicos (Fase
Semana 1: Reconoce 1)
Introduccién  a | Evidencia de | caracteristicas de
conocimiento: los datos de
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Excel - Creacién
de una hoja de
cdlculo con datos

personales
Semana 2:
Manipulacién de
celdas, filas y
columnas -
Ejercicios de
manipulacion de
celdas, filas vy
columnas
Semana 3:
Formateo de

celdas y uso de
funciones basicas
- Creacion de una
tabla con datos
de préstamos de
libros

Semana 4: Uso
de filtros vy
ordenamiento de
datos - Ordenar y
filtrar una lista de

usuarios de la
biblioteca

Semana 5:
Introduccion  a
féormulas y
funciones

avanzadas -

Creacidn de hoja
de cdlculo con
funciones IF vy
VLOOKUP

Semana 6: Uso

de funciones
estadisticas y
creacion de
graficos -
Creacion de

Documento de
Excel con datos

personales
ingresados y
formateados
correctamente
Evidencia de
desempeiio:
Tabla de Excel
con datos
correctamente
manipulados vy
estructurados
Evidencia de
producto: Tabla
de Excel
formateada con
datos de
préstamos y
funciones
basicas
aplicadas
Evidencia de
desempeiio:
Lista de Excel
ordenada y
filtrada
correctamente
Evidencia de
producto: Hoja
de célculo con
funciones
avanzadas
correctamente
aplicadas
Evidencia de
producto:
Graficos de Excel
gue muestran
analisis
estadisticos de
los datos

acuerdo con su
estructura y
contenido

Organiza datos de

acuerdo con
técnicas
estadisticas
Presenta  datos
organizados en
herramientas
tecnoldgicas de
acuerdo con
técnicas
estadisticas
Compara  datos
por medio de
herramientas
electrénicas de
acuerdo con
recursos de la
biblioteca
Realiza técnicas

de integracion y
descripcién de
datos de acuerdo
con técnicas y
lineamientos
estadisticos

informes
consulta
teniendo en
cuenta técnicas
de reportes vy
requerimientos
estadisticos

Elabora
de

Registra graficas,

tablas y
ecuaciones de
acuerdo con

herramienta
electrdnica

Observacion
directa, lista de
verificacion,
rabrica
evaluacion,
autoevaluacion

de

Observacion
directa, lista de
verificacion,
rubrica
evaluacion,
coevaluacion

de

Observacion
directa, lista de
verificacion,
rabrica
evaluacion,
autoevaluacion

de

Observacion
directa, lista de
verificacion,
rubrica
evaluacion,
coevaluacion

de

Observacion
directa, rubrica
de evaluacion
de funciones
avanzadas,
autoevaluacion

Observacion

directa, rubrica
de evaluacién
de graficos,

autoevaluacion

Observacion
directa, rubrica
de evaluacion
de tablas
dindmicas,
coevaluacion
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graficos de | Evidencia de | Realiza cambios a | Observacién
préstamos de | producto: Tabla | datos estadisticos | directa, rubrica
libros dindmica creada | conforme a | de evaluacion
y utilizada para | técnica y | de analisis de
Semana 7: | anlisis de datos | herramienta datos,

Creacidn y uso de
tablas dinamicas
- Creacion de una

tabla dinamica
para resumir
préstamos  por
categoria

Semana 8:
Andlisis de datos
con tablas
dindmicas -

Realizacion de un
analisis detallado
de los préstamos
de libros

Semana 9:
Introduccion a la
automatizacion

con macros -
Grabacion y
ejecucion de
macros

Semana 10: Uso

avanzado de
macros y VBA -
Creaciodn de
macros
avanzadas con
VBA

Generar habitos
saludables de
vida mediante la
aplicacion de
programas de
actividad fisica
en los contextos

Evidencia de
producto:
Informe de
analisis de datos
con tablas
dindmicas
Evidencia de
desempeiio:
Macros
grabadas y
ejecutadas en
Excel

Evidencia de
producto:
Macros
avanzadas

creadas con VBA

Generar habitos
saludables de
vida mediante
la aplicacién de
programas de
actividad fisica
en los contextos

tecnoldgica

datos
en

Presenta
organizados
herramientas

tecnoldgicas de
acuerdo con
técnicas
estadisticas
Realiza técnicas

de integracion y
descripcién de
datos de acuerdo
con técnicas y
lineamientos
estadisticos

Generar habitos
saludables de
vida mediante la
aplicacion de
programas de
actividad fisica en
los contextos

autoevaluacién

Observacion

directa, rubrica
de evaluacion
de macros,

coevaluacion

Observacion
directa, rubrica
de evaluacion
de macros
avanzadas,
autoevaluacion

Generar habitos
saludables de
vida mediante
la aplicaciéon de
programas de
actividad fisica
en los contextos
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productivos y
sociales

Propuesta de
habitos y estilos
de vida
saludable.

Semana 1: Dibuje
un mapa mental
con por lo menos
10 beneficios que
aporta la
actividad fisica en
la vida laboral y

en la salud.

Semana 2
Describa en un
parrafo qué

relacion tiene la
condicién fisica y
la salud.

Semana 3 Saque
su indice de Masa
Corporal IMC, vy
gue significa para
usted este
resultado.

Semana 4 realice
una actividad de
acondicionamien
to aplicando los
principios para el
entrenamiento
de la fuerza

Semana 5 Luego

de describir las
valoraciones
saque su indice

de Masa Corporal
IMC.

Semana 6
Conceptos  del
entrenamiento

productivos vy
sociales

Promover -
Cultura fisica

Desempeiio:

Evidencia de
conocimiento:

Evidencia de
producto:
elabore una
propuesta de
habitos
saludables en las
MiPymes

productivos y
sociales

Promover la
interaccion
idénea consigo
mismo y con los
demas en los
contextos laboral
y social (Cultura
fisica).

- Aplica los
conceptos basicos
de la miologia
humana con base
en el analisis del
movimiento. -
Interpreta los
fundamentos de
estilo de vida
saludable, higiene
y nutricién en los

contextos
productivo y
social

ejecuta rutinas de
ejercicio fisico
segln las
necesidades de
los contextos

laboral y social. -
Establece pausas
de acuerdo con
cargas de trabajo

y tiempos de
actividad fisica
para una
recuperacion
adecuada. -
Identifica las
técnicas de
coordinacion
motriz
relacionadas con
su perfil
ocupacional. -

productivos y
sociales

*Analisis de
caso
*Preguntas-
Sondeo
*Entrevista
*Argumentacio
n

*Mapa
conceptual
*Mentefactos*P
rueba escrita de
conocimientos
*Debate

*Juego de roles.
*Lista de
chequeo
*Talleres
practicos
*Videos
cartillas

y/0
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de las cualidades
fisicas.

Semana 7

Investigue

spectos de la
nutricién sobre la
salud fisica.,
envejecimiento .
Semana 8 Escriba
qué relaciéon
tiene el ejercicio
y la alimentacion

Semana 9

Escriba qué
relacion tiene el
ejercicio y la
alimentacion vy
porque es tan
importante esta
al momento de

practicarlo
Orientacién de
busqueda de

informacion
bibliografica

Realizar
procedimientos
estadisticos en
herramientas
ofimaticas o
electronicas,
resultado de las
actividades
administrativas y

servicios de
biblioteca
Realizar los
procesos en la
busqueda de
informacion
teniendo en

Orientacion de
busqueda de
informacion
bibliografica

Semana 1 vy 2:
Concepto,
historia y tipos
de Fuentes de
informacién

Semana 3 y 4:
Concepto y tipos
de Busqueda de
informacién

Semana 5y 6:

Concepto y tipos
de Estrategias
de busqueda
Semana 7 y 8:
Concepto,

Selecciona
técnicas que le
permiten
potenciar su
capacidad de
reaccién mental y
mejorar sus
destrezas

motoras segun la
naturaleza de su
entorno laboral.

Orientacion de
busqueda de
informacion
bibliografica
Identifica el
funcionamiento
de los servicios de
la biblioteca.
Reconocer los
protocolos y
normas de
prestacion del
servicio de
orientacién y
referencia.

Emplea recursos y

medios digitales
disponibles en la
biblioteca
Reconoce los
tipos de
herramientas vy
procesos de
recoleccion de
informacion  de
los usuarios.
Interpreta
estrategias v

normas de uso de

Orientacion de

busqueda de
informacion
bibliografica
Practica
individual y
grupal, estudio
de casos,
aprendizaje
basado en
problemas
Taller practico,
ejercicios
individuales,
simulaciones
Practica
individual y
grupal, estudio
de casos,
aprendizaje
basado en
problemas
Taller practico,
ejercicios
individuales,

simulaciones
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cuenta
procedimientos
estadisticos en
herramientas
ofimaticas o
electronicas,
resultado de las
actividades
administrativas y
servicios de la
biblioteca.

Tratamiento De
Datos |

Realizar
procedimientos
estadisticos en
herramientas
ofimaticas o
electronicas,
resultado de las
actividades
administrativas y

servicios de
biblioteca
Realizar los
procesos en la
busqueda de
informacion
teniendo en
cuenta

historia y tipos
de Repositorios,
Bases de datos y

motores de
busqueda.
Semana 9:
Concepto,
historia, usos y
tipos de
aplicaciones de
Inteligencia
artificial para la
busqueda de
informacion
Semana 10:
Concepto,
historia, usos vy
tipos de

Alfabetizacion
informacional

Tratamiento De
Datosl

Semana 1:
Introduccion a
Excel - Creacion
de una hoja de

calculo con
datos
personales
Semana 2:
Manipulacién de
celdas, filas y
columnas -
Ejercicios de
manipulacion de
celdas, filas vy
columnas

los
digitales
informacion

recursos
de

Aplica principios
bibliograficos en
la consulta vy

recuperacion de
los recursos
digitales de
informacion.

Identifica el

funcionamiento
de los servicios de

la biblioteca.
Reconoce los
protocolos y
normas de
prestacion del
servicio de
orientacion y
referencia.
Caracteriza al
usuario en la
biblioteca
Interpreta los
procedimientos vy
politicas de Ia
biblioteca
Tratamiento De
Datos |

Reconoce
caracteristicas de
los datos de

acuerdo con su
estructuray
contenido

Organiza datos de
acuerdo con

Practica
individual y
grupal, estudio
de casos,
aprendizaje
basado en
problemas
Taller practico,
ejercicios
individuales,

simulaciones

Tratamiento De
Datos |

Observacion
directa, lista de
verificacion,
rabrica de
evaluacion,
autoevaluacién

Observacion
directa, lista de
verificacion,

GFPI-F-135 V04




SENA

N

procedimientos
estadisticos en
herramientas
ofimaticas o]
electronicas,
resultado de las
actividades
administrativas y
servicios de la
biblioteca

Semana 3:
Formateo de
celdas y uso de
funciones
basicas -
Creacion de una
tabla con datos
de préstamos de
libros

Semana 4: Uso
de filtros y
ordenamiento
de datos -
Ordenar y filtrar
una lista de
usuarios de la
biblioteca

Semana 5:
Introduccion a
formulas y
funciones
avanzadas -
Creacion de
hoja de calculo
con funciones IF
y VLOOKUP

Semana 6: Uso
de funciones
estadisticas y
creacién de
graficos -
Creacion de
graficos de
préstamos de
libros

Semana 7:
Creacién y uso
de tablas
dinamicas -
Creacién de una
tabla dindmica
para resumir

técnicas
estadisticas

Presenta datos
organizados en
herramientas
tecnoldgicas de
acuerdo con
técnicas
estadisticas

Compara datos
por medio de
herramientas
electrdnicas de
acuerdo con
recursos de la
biblioteca

Realiza técnicas
de integracion y
descripcién de
datos de acuerdo
con técnicas y
lineamientos
estadisticos

Elabora informes
de consulta
teniendo en
cuenta técnicas
de reportes 'y
requerimientos
estadisticos

Registra graficas,
tablasy
ecuaciones de
acuerdo con
herramienta
electrénica

Realiza cambios a
datos estadisticos
conforme a
técnicay

rubrica de
evaluacion,
coevaluacion

Observacion
directa, lista de
verificacion,
rubrica de
evaluacion,
autoevaluacion

Observacion
directa, lista de
verificacion,
rubrica de
evaluacion,
coevaluacion

Observacion
directa, rubrica
de evaluacién

de funciones

avanzadas,
autoevaluacién

Observacion
directa, rubrica
de evaluacién

de graficos,
autoevaluacién

Observacion
directa, rubrica
de evaluacién
de tablas
dindmicas,
coevaluacion

Observacion
directa, rubrica
de evaluacién
de analisis de
datos,
autoevaluacién

Observacion
directa, rubrica
de evaluacién
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préstamos por
categoria

Semana 8:
Anidlisis de
datos con tablas
dindmicas -
Realizacion de
un analisis
detallado de los
préstamos de
libros

Semana 9:
Introduccion a
la
automatizacion
con macros -
Grabaciony
ejecucion de
macros

Semana 10: Uso
avanzado de
datos con
macros

herramienta
tecnoldgica

Presenta datos
organizados en
herramientas
tecnoldgicas de
acuerdo con
técnicas
estadisticas

Realiza técnicas
de integraciony
descripcién de
datos de acuerdo
con técnicas y
lineamientos
estadisticos

de macros,
coevaluacion

Observacion
directa, rubrica
de evaluacién
de macros
avanzadas,
autoevaluacion

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Interaccidn en Lengua Inglesa- Il

Gramatica: Parte de la linglistica que estudia la estructura de las palabras y sus accidentes, asi como
la manera en que se combinan para formar oraciones; incluye la morfologia vy la sintaxis, y ciertas

escuelas incluyen también la fonologia.
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Verbos: Clase de palabra con la que se expresan acciones, procesos, estados o existencia que
afectan a las personas o las cosas; tiene variacién de tiempo, aspecto, modo, voz, nimero y persona
y funciona como nucleo del predicado.

Presente Simple: El presente simple es un tiempo verbal del presente que se utiliza para hablar
acerca de hechos o verdades generales que constituyen habitos, horarios o programas, costumbres
y rutinas de la vida cotidiana.

Pasado Simple: El pasado simple es uno de estos tiempos verbales, presente en diferentes lenguas.
La mencidn del pasado refiere a acciones que ya se realizaron con anterioridad (es decir, que ya
fueron concretadas). En el castellano, el pasado simple también se conoce como pretérito perfecto
simple o pretérito indefinido.

Verbos Modales: Expresan modalidad. Pueden expresar habilidad, posibilidad, necesidad u otra
condicidén. Son verbos auxiliares del futuro y del condicional.

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos Técnicos (Fase 1)

Autoevaluacion: Proceso mediante el cual el aprendiz reflexiona sobre su propio desempefio y
aprendizaje, identificando fortalezas y areas de mejora.

Celdas: Unidades bdsicas en una hoja de calculo de Excel donde se pueden introducir datos,
férmulas y funciones.

Criterios de Evaluacién: Parametros especificos utilizados para medir el desempefio y la calidad del
trabajo del aprendiz.

Datos: Informaciéon numérica, textual o grafica que se introduce en las celdas de una hoja de célculo.
Desempeiio: Modo en que el aprendiz realiza las tareas y actividades asignadas, evaluado en
términos de eficiencia y efectividad.

Excel: Software de hoja de calculo desarrollado por Microsoft, utilizado para organizar, analizar y
presentar datos.

Filtros: Herramientas en Excel que permiten mostrar solo los datos que cumplen con ciertos
criterios, ocultando el resto.

Funciones: Formulas predefinidas en Excel que realizan calculos especificos utilizando valores

determinados como argumentos.
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Graficos: Representaciones visuales de datos en Excel, tales como graficos de barras, lineas o pastel,
que facilitan el analisis y la comprension.

Herramientas Tecnoldgicas: Recursos digitales y software utilizados para facilitar y mejorar la
realizacion de tareas especificas.

Informe: Documento que presenta datos y andlisis de manera organizada, a menudo incluyendo
graficos y tablas.

Integracion de Datos: Proceso de combinar datos de diferentes fuentes para obtener informacién
mas completa y coherente.

Macros: Secuencias de comandos en Excel que automatizan tareas repetitivas para aumentar la
eficiencia.

Microsoft Excel: Aplicacion de hoja de cdlculo desarrollada por Microsoft, utilizada para gestionary
analizar datos.

Ordenar: Funcién en Excel que organiza los datos en un orden especifico, como alfabéticamente o
por tamafio numérico.

Practica Guiada: Método de ensefianza donde el instructor proporciona orientacidon y apoyo
continuo mientras los aprendices realizan actividades.

Rubrica de Evaluacién: Herramienta que describe los criterios especificos para evaluar el
desempefio del aprendiz en una actividad o tarea.

Simulaciones: Actividades que replican situaciones del mundo real en un entorno controlado para
facilitar el aprendizaje practico.

Tabla Dinamica: Herramienta en Excel que permite resumir y analizar grandes cantidades de datos
de manera interactiva.

Tareas: Actividades especificas que deben ser completadas por el aprendiz como parte de su
proceso de aprendizaje.

Técnicas Didacticas Activas: Estrategias de ensefianza que involucran activamente al aprendiz en el
proceso de aprendizaje, fomentando la participacion y la practica.

Técnicas Estadisticas: Métodos utilizados para analizar y presentar datos numéricos de manera

significativa.
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Validacion de Datos: Proceso de asegurar que los datos introducidos en una hoja de calculo son
precisos y consistentes.

VBA (Visual Basic for Applications): Lenguaje de programacion integrado en Excel que permite la
creacion de macros avanzadas y la automatizacion de tareas complejas.

Verificacion de Datos: Proceso de revision y comprobacién de que los datos introducidos en una
hoja de calculo son correctos.

Vista Previa: Funcion en Excel que permite ver como se vera una hoja de calculo antes de imprimirla
o compartirla.

VLOOKUP: Funcién de busqueda en Excel que encuentra informaciéon en una tabla y la devuelve en
funcién de un valor especificado.

Visualizacion de Datos: Presentacion de datos en formatos graficos o visuales que facilitan su
interpretacion y anélisis.

Zoom: Herramienta en Excel que permite acercar o alejar la vista de una hoja de calculo para facilitar
la lectura y la edicién de datos.

indice: Lista de elementos o términos organizados alfabéticamente con referencias a su ubicacidn

en un documento o base de datos.

Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacion de programas de actividad fisica en los
contextos productivos y sociales

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,
otorgdndole actividad que lo aleje del sedentarismo y sus consecuencias, si no, también persigue
la buisqueda 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.
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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 condicién fisica, que intervienen en mayor o

menor grado, en la consecucién de una habilidad motriz.

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

intelectual.

Orientacion de busqueda de informacion bibliografica

Bibliografia: Conjunto de referencias o citas de libros, articulos y otros documentos utilizados en
una investigacion o trabajo académico.

Base de Datos: Coleccion organizada de informacion que permite el acceso, la busqueda y la
recuperacién de datos bibliograficos y textos completos de manera eficiente.

Catdlogo en Linea (OPAC): Catalogo automatizado de una biblioteca que permite a los usuarios
buscar y localizar materiales bibliograficos a través de una interfaz en linea.

Repositorio Digital: Archivo en linea que almacena, preserva y difunde documentos digitales,
incluyendo articulos cientificos, tesis, y otros recursos académicos.

Estrategia de Busqueda: Plan o método sistematico utilizado para localizar informacidn relevante
en bases de datos y otros recursos de informacién.

Operadores Booleanos: Palabras (AND, OR, NOT) utilizadas en las busquedas para combinar o

excluir términos y refinar los resultados.
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Criterios de Evaluacidn: Conjunto de normas o principios utilizados para juzgar la calidad, relevancia
y credibilidad de las fuentes de informacidn.

Citacion: Proceso de referenciar o mencionar las fuentes de informacién utilizadas en un trabajo
académico, siguiendo un formato especifico.

Gestion Bibliografica: Organizacién y manejo de referencias y citas bibliograficas utilizando
herramientas y software especializado (como Zotero, Mendeley o EndNote).

Propiedad Intelectual: Derechos legales que protegen las creaciones del intelecto, incluyendo obras
literarias, artisticas y cientificas.

Plagio: Uso no autorizado de las ideas, palabras o trabajos de otra persona presentandolos como
propios.

Acceso Abierto: Modelo de publicacidn que permite el acceso gratuito y sin restricciones a los
recursos académicos y cientificos en linea.

Fuente Primaria: Documento o registro original que contiene informacién directa o evidencia sobre
un tema de investigacidn, como articulos de investigacidon, informes y datos estadisticos.

Fuente Secundaria: Documentos que analizan, interpretan o comentan sobre las fuentes primarias,
como libros, revisiones de literatura y articulos de analisis.

Revision por Pares (Peer Review): Proceso de evaluacién de trabajos académicos por expertos en

el campo antes de su publicacién para asegurar su calidad y validez.

Tratamiento De Datos |

Autoevaluacion: Proceso mediante el cual el aprendiz reflexiona sobre su propio desempefio y

aprendizaje, identificando fortalezas y areas de mejora.

Celdas: Unidades basicas en una hoja de calculo de Excel donde se pueden introducir datos,

férmulas y funciones.

Criterios de Evaluacion: Parametros especificos utilizados para medir el desempeno y la calidad del

trabajo del aprendiz.
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Datos: Informacion numérica, textual o gréfica que se introduce en las celdas de una hoja de célculo.

Desempeiio: Modo en que el aprendiz realiza las tareas y actividades asignadas, evaluado en

términos de eficiencia y efectividad.

Excel: Software de hoja de calculo desarrollado por Microsoft, utilizado para organizar, analizar y

presentar datos.

Filtros: Herramientas en Excel que permiten mostrar solo los datos que cumplen con ciertos

criterios, ocultando el resto.

Funciones: Formulas predefinidas en Excel que realizan cdlculos especificos utilizando valores

determinados como argumentos.

Graficos: Representaciones visuales de datos en Excel, tales como graficos de barras, lineas o pastel,

que facilitan el analisis y la comprensidn.

Herramientas Tecnolégicas: Recursos digitales y software utilizados para facilitar y mejorar la

realizacion de tareas especificas.

Informe: Documento que presenta datos y analisis de manera organizada, a menudo incluyendo

graficos y tablas.

Integracion de Datos: Proceso de combinar datos de diferentes fuentes para obtener informacién

mas completa y coherente.

Macros: Secuencias de comandos en Excel que automatizan tareas repetitivas para aumentar la

eficiencia.

Microsoft Excel: Aplicacién de hoja de cdlculo desarrollada por Microsoft, utilizada para gestionary

analizar datos.

Ordenar: Funcion en Excel que organiza los datos en un orden especifico, como alfabéticamente o

por tamafio numérico.
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Practica Guiada: Método de ensefianza donde el instructor proporciona orientacion y apoyo

continuo mientras los aprendices realizan actividades.

Rabrica de Evaluacidn: Herramienta que describe los criterios especificos para evaluar el

desempefio del aprendiz en una actividad o tarea.

Simulaciones: Actividades que replican situaciones del mundo real en un entorno controlado para

facilitar el aprendizaje practico.

Tabla Dinamica: Herramienta en Excel que permite resumir y analizar grandes cantidades de datos

de manera interactiva.

Tareas: Actividades especificas que deben ser completadas por el aprendiz como parte de su

proceso de aprendizaje.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

240202501 Interaccion en Lengua Inglesa- Il

Cambridge Phrasal Verbs Dictionary (2006) Cambridge: Cambridge University Press.

Longman Active Study Dictionary (2004). London: Longman/Pearson

Collie, J. and Slater, S., Cambridge Skills for Fluency: Listening. Cambridge: Cambridge University
Press, 2008.

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos Técnicos (Fase 1)

Alexander, M. (2019). Microsoft Excel 2019 Bible. John Wiley & Sons. URL:
https://www.wiley.com/en-us/Microsoft+Excel+2019+Bible-p-9781119514775

Axcelson, R. (2020). Excel para principiantes: Una guia completa para aprender los conceptos bdsicos

de Microsoft Excel. Independently Published. URL: https://www.amazon.com/Excel-Beginners-

Comprehensive-Microsoft-Guide/dp/1703321297

Gémez, A. (2018). Manual prdctico de Excel para la gestion de datos. Ediciones de la U. URL:

https://www.edicionesdelau.com/manual-practico-de-excel
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Sanchez, C. (2020). Referencias APA. Normas APA (7ma edicién). Normas APA. URL: https://normas-

apa.org/referencias/

Scribbr. (2024). Guia rdpida de cémo citar en APA segun su 79 edicion. Scribbr. URL:

https://www.scribbr.es/

Universidad Veracruzana. (2017). Manual de Excel. Universidad Veracruzana. URL:
https://www.uv.mx/manual-excel

Scribbr. (2024). Guia completa de cémo citar en APA 7. Scribbr. URL: https://www.scribbr.es/

Blogs EAD UNLP. (2017). Bibliografia Office (Excel, Word, PowerPoint). Informatica en Ciencias de la
Salud. URL: https://blogs.ead.unlp.edu.ar/inynu/2017/04/24/bibliografia-2017-office-excel-word-
power-point/

Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacion de programas de actividad fisica en los

contextos productivos y sociales
Naclerio, F. (2014) Entrenamiento deportivo, editorial medica panamericana.

Platonov, V., Bulatova, M. (2015) Preparacion fisica, técnico —tactica y psicolédgica en los deportistas.

Editorial Universiad del Valle y UDCA.
Forteza, A. (2009) Entrenamiento deportivo, preparacién para el alto rendimiento. Editorial Kinesis.
Agudelo, C. (2012) Planificacion del entrenamiento deportivo por modelamiento. Editorial Kinesia.

Alba, L. (2009) Test funcionales, cineantropometria y prescripcién del entrenamiento en el deporte
y la actividad fisica.
Orientacion de busqueda de informacion bibliografica

A continuacién, se presentan algunos referentes bibliograficos esenciales para los aprendices del
Técnico Laboral en Servicios Digitales de Bibliotecas, que pueden apoyar la Asignatura "Orientar
Busqueda de Informacidn Bibliografica segun Tipos de Usuario":
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Libros
Krathwohl, D. R. (1998). Manual de técnicas de investigacion documental. McGraw-Hill.

Booth, W. C., Colomb, G. G., & Williams, J. M. (2008). The craft of research (3rd ed.). University of
Chicago Press.

Badke, W. B. (2014). Research strategies: Finding your way through the information fog (5th ed.).
iUniverse.

Articulos Académicos
Tenopir, C. (2013). Effective online search strategies. Library Journal, 138(5), 30-35.

Wineburg, S., & McGrew, S. (2016). Evaluating information: The cornerstone of civic online
reasoning. Journal of Media Literacy Education, 8(1), 6-14.

Recursos en Linea

Purdue Online Writing Lab (OWL). (n.d.). APA style introduction. Purdue University. Recuperado de
https://owl.purdue.edu/owl/research and citation/apa style/apa style introduction.html

Zotero. (n.d.). Zotero [Software de gestion de referencias]. Recuperado de https://www.zotero.org/

Google Scholar. (n.d.). Google Scholar [Motor de busqueda]. Recuperado de
https://scholar.google.com/

Normas y Estandares

American Psychological Association. (2020). Publication manual of the American Psychological
Association (7th ed.). APA.

Modern Language Association. (2016). MLA handbook (8th ed.). Modern Language Association of
America.

International Organization for Standardization. (2010). ISO 690:2010 - Information and
documentation - Guidelines for bibliographic references and citations to information resources. 1SO.
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Tratamiento De Datos |
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Gdémez, A. (2018). Manual prdctico de Excel para la gestion de datos. Ediciones de la U. URL:
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién:  Tecndlogo en Gestién Bibliotecaria.

Cédigo del Programa de Formacion: 5212001 V1

Nombre del proyecto: Emplear las tecnologias de la informacién en
los procesos bibliotecarios como mecanismo
de transformacién en centro de Recursos
para el aprendizaje, la investigacién y/o la

cultura.
Fase: Planeacién
Actividad de Proyecto: Diagnosticar los requerimientos

organizacionales y de recursos necesarios
para el funcionamiento del CRAI.

Realizar procedimientos estadisticos en
herramientas ofimaticas o electrdnicas,
resultado de las actividades administrativas
y servicios de biblioteca.

Estructurar recursos y servicios de
informacién teniendo en cuenta las
necesidesdes académicas e investigativas de
los usuarios.
Competencia: Actualizar base de datos 2
e Resultados de Aprendizaje:
e 21060203303: Controlar lainformacidn registrada en la base de datos, segun criterios de
la unidad de informacidn y tecnologia disponible.
e 21060203304: Proponer acciones de mejora a la operabilidad de la base de datosy a la
informacidn registrada, segun criterios y necesidades de la unidad de informacion y

procesos administrativos.

Competencia: 240202501. Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos

sociales y laborales segun los criterios establecidos. (Fase ) - (Instructora Victoria Soto)

GFPI-F-135 V04



SENA

N

e 24020250101 Comprender informacion basica oral y escrita en inglés acerca de si mismo, de

e Resultados de Aprendizaje:

las personas y de su contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida.
e 24020250102 Describir a nivel basico, de forma oral y escrita en inglés personas, situaciones
y lugares de acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida.

e Competencias:

Competencia: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y

los convenios internacionales.

e Resultados de Aprendizaje:

e Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacidn vital con referencia a la
fenomenologia y a los derechos fundamentales en el trabajo.

e Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos
y fundamentales en el trabajo.

e Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los
Convenios Internacionales.

e Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los
pueblos y de la naturaleza.

Competencia: 250603024. DESCRIPCION DE COLECCIONES BIBLIOGRAFICAS 2
e Resultados de Aprendizaje:

e 25060302405: Efectuar seguimiento y control del procesamiento técnico de materiales
bibliograficos para elaborar planes de contingencia, teniendo en cuenta estandares de calidad,
de normalizacién y politicas establecidas por la biblioteca.

2. PRESENTACION

Diagnosticar los requerimientos organizacionales y de recursos necesarios para el funcionamiento del CRAI
(Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacidn) es crucial por varias razones. Aqui te detallo la

importancia y la necesidad de este diagndstico:
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1. Aseguramiento de la Eficiencia Operativa

Optimizacidon de Recursos: Identificar y evaluar los recursos actuales permite gestionar de manera mas
eficiente los recursos humanos, tecnolégicos y financieros, evitando redundancias y mejorando la utilizacion

de lo disponible.

Mejora de Procesos: Un diagndstico adecuado ayuda a identificar procesos ineficientes o redundantes, lo

gue permite redisefarlos para mejorar la eficiencia y efectividad en la gestién de recursos y servicios.
2. Adecuacion a las Necesidades Institucionales

Alineacidn con los Objetivos Institucionales: Comprender los requerimientos organizacionales asegura que
el CRAI se alinee con la misidn y visidn de la institucidn, ofreciendo servicios que respondan a las necesidades

reales de usuarios y objetivos académicos.

Respuesta a Cambios y Tendencias: Un diagndstico permite anticipar y adaptarse a los cambios en las
demandas de los usuarios y las tendencias tecnolégicas, garantizando que el CRAI se mantenga actualizado

y relevante.
3. Fortalecimiento de la Capacidad de Servicio

Mejora en la Capacitacion del Personal: Evaluar las necesidades organizacionales incluye identificar las areas

de capacitacion necesarias, mejorando asi la competencia del personal y la calidad del servicio ofrecido.

Expansidon y Renovacién de Recursos: Identificar las carencias en recursos fisicos y tecnoldgicos permite
planificar la expansidn y renovacion necesarias para mantener un entorno de aprendizaje y investigacion

adecuado.
4. Optimizacidn del Presupuesto

Asignacion Eficiente de Fondos: Un diagndstico preciso ayuda a identificar dreas donde se requiere inversién

y donde se pueden reducir costos, permitiendo una asignacion mas eficiente del presupuesto disponible.

Identificacion de Necesidades Financieras: Conocer las necesidades reales del CRAI facilita la busqueda de

financiamiento adicional y la justificacién de inversiones ante los responsables de presupuesto.
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5. Planificacion Estratégica y Toma de Decisiones

Desarrollo de Planes Estratégicos: Con una comprension clara de los requerimientos y recursos necesarios,
se pueden desarrollar planes estratégicos bien fundamentados para el crecimiento y la mejora continua del

CRAI.

Toma de Decisiones Basada en Datos: Un diagndstico proporciona datos concretos que respaldan la toma
de decisiones, minimizando el riesgo de errores y aumentando la probabilidad de éxito en la implementacién

de mejoras.
6. Mejora de la Satisfaccion del Usuario

Adaptacion a las Necesidades de los Usuarios: Identificar las necesidades organizacionales asegura que el
CRAI pueda proporcionar servicios y recursos que realmente satisfagan las expectativas y necesidades de sus

usuarios.

Incremento en la Calidad del Servicio: Un diagndstico adecuado ayuda a mejorar la calidad del servicio al

detectar dreas de mejora y asegurar que se cumplan los estandares de calidad requeridos.
7. Facilita la Gestion del Cambio

Preparacidn para la Implementacién de Cambios: Con un diagndstico, se pueden planificar e implementar

cambios de manera mas efectiva, minimizando la resistencia al cambio y asegurando una transicién suave.

Monitoreo y Evaluacion Continua: Facilita la creacion de mecanismos de monitoreo y evaluacién que
aseguren que los cambios implementados sean efectivos y se mantengan alineados con los objetivos

organizacionales.

En resumen, diagnosticar los requerimientos organizacionales y de recursos del CRAI es fundamental para
asegurar que el centro funcione de manera éptima, responda adecuadamente a las necesidades de la

institucion y sus usuarios, y se mantenga eficiente y relevante en un entorno en constante cambio.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcidn de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexién inicial:
Actividad de Reflexion Inicial: "Mapa de Requerimientos del CRAI"

Descripcidn de la actividad: Estimular una reflexiéon profunda sobre la importancia del diagndstico de
requerimientos y recursos para el funcionamiento eficiente del CRAI. Fomentar la colaboracion vy el
pensamiento critico entre los participantes.

Duracion: 1 hora

Materiales:

Hojas grandes de papel o pizarras blancas
Marcadores de colores

Post-it o tarjetas adhesivas

Proyector y pantalla (opcional)
Instrucciones:

Introduccion (10 minutos):

Explica brevemente la importancia de diagnosticar los requerimientos organizacionales y de recursos
para el CRAL.

Menciona que esta actividad les ayudara a visualizar y comprender mejor los aspectos clave relacionados
con el diagnéstico.

Divisién en Grupos (5 minutos):

Divide a los participantes en pequefios grupos (3-4 personas por grupo).
Reflexion Individual (10 minutos):

Pide a cada participante que reflexione de manera individual sobre los siguientes aspectos y que anote
sus ideas en tarjetas adhesivas:

Organizacion:

¢Qué elementos organizacionales son cruciales para el funcionamiento eficaz del CRAI?
¢Cudles son los roles y responsabilidades clave que deben estar bien definidos?
Recursos Humanos:

¢Qué tipo de personal se necesita para un CRAI eficiente?

¢Cudles son las habilidades y competencias necesarias?

Recursos Tecnoldgicos y Fisicos:

¢Qué tecnologia y recursos fisicos son esenciales para el CRAI?

¢Qué deficiencias o carencias podrian afectar su funcionamiento?

Recursos Financieros:

¢Como se debe gestionar el presupuesto para cubrir las necesidades del CRAI?

¢Ddénde pueden encontrarse fuentes adicionales de financiacién?

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Construccion del Mapa de Requerimientos (20 minutos):

Cada grupo utiliza una hoja grande de papel o una pizarra para crear un "Mapa de Requerimientos del
CRAI". Deben organizar y visualizar sus ideas utilizando las tarjetas adhesivas, agrupandolas en
categorias:

Estructura Organizacional

Recursos Humanos

Recursos Tecnoldgicos

Recursos Financieros

Recursos Fisicos

Los grupos pueden usar colores y dibujos para hacer el mapa mas visual y comprensible.

Presentacién y Discusion (15 minutos):

Cada grupo presenta su Mapa de Requerimientos al resto de la clase.

Facilita una discusién sobre las similitudes y diferencias entre los mapas presentados.

Destaca los puntos clave y cdmo estos requerimientos se relacionan con el funcionamiento eficiente del
CRAI.

Reflexién Final (10 minutos):

Pide a los participantes que reflexionen sobre lo aprendido y discutan cdmo esta actividad les ha ayudado
a comprender mejor la importancia del diagndstico de requerimientos.
Anima a los participantes a compartir cualquier idea o insight que hayan tenido durante la actividad.

Ambiente requerido: Aula con equipos de computo

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Resolucién Casos
Materiales de formacion: Equipos e Internet

Material de apoyo: Lecturas y Cartillas

Duracion de la actividad: 10 horas

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

Actividad de Contextualizacion e Identificacion de Conocimientos Necesarios: "Explorando el CRAI: Un
Caso de Estudio”

Descripcidn de la actividad: Ayudar a los participantes a contextualizar el papel del CRAI en la institucién,
identificar los conocimientos previos necesarios y entender las areas clave que deben abordarse para
diagnosticar adecuadamente los requerimientos organizacionales y de recursos.

Duracion: 1.5 horas

Materiales:
Fichas de caso de estudio (preparadas con antelacién)
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Hojas de trabajo o plantillas de analisis
Marcadores, boligrafos

Pizarra o proyector para presentaciones
Instrucciones:

Introduccion al Caso de Estudio (15 minutos):

Presenta un caso de estudio ficticio o real de un CRAI que enfrenta desafios relacionados con la
organizacién y los recursos. Proporciona informacién sobre:

La misién y vision del CRAL.

La estructura organizacional actual.

Los recursos humanos, tecnolégicos, financieros y fisicos disponibles.

Los problemas o deficiencias que enfrenta el CRAI.

Asegurate de que el caso de estudio incluya detalles suficientes para que los participantes puedan realizar
un analisis integral.

Divisién en Grupos (5 minutos):

Divide a los participantes en grupos pequefios (4-5 personas por grupo).
Analisis del Caso de Estudio (30 minutos):

Cada grupo recibe una ficha de caso de estudio y una hoja de trabajo.

Los grupos deben:

Contextualizar el Caso: Identificar el contexto organizacional y los desafios especificos que enfrenta el
CRAI en el caso de estudio.

Identificar Conocimientos Necesarios: Determinar qué conocimientos y habilidades son necesarios para
abordar los problemas identificados. Esto incluye conocimientos sobre gestién de bibliotecas,
tecnologias de la informacién, administracion de recursos y financiamiento.

Diagnosticar Requerimientos: Basandose en el caso de estudio, elaborar una lista preliminar de
requerimientos organizacionales y de recursos que serian necesarios para mejorar el funcionamiento del
CRAL.

Discusion en Grupo (15 minutos):

Cada grupo discute y organiza sus hallazgos en relacién con los conocimientos necesarios y los
requerimientos identificados.

Los grupos preparan una breve presentacién (5 minutos) sobre sus conclusiones.

Presentacion y Retroalimentacion (20 minutos):

Cada grupo presenta sus conclusiones al resto de la clase.

Facilita una discusion abierta sobre las diferentes perspectivas y enfoques de diagndstico presentados
por los grupos.

Proporciona retroalimentacidn sobre la identificacidn de conocimientos necesarios y los requerimientos
organizacionales y de recursos.

Reflexidn Final (10 minutos):

Realiza una reflexidn grupal sobre lo aprendido durante la actividad.

Pregunta a los participantes:
¢Qué conocimientos previos les resultaron mas Utiles para el analisis del caso?
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¢Como les ayudé esta actividad a comprender mejor la importancia del diagndstico de requerimientos
para el CRAI?

Anima a los participantes a considerar cdmo aplicar estos conocimientos en situaciones reales y en el
curso.

Ambiente requerido: Aula con equipos de computo
Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Resolucién Casos
Materiales de formacion: Equipos e Internet

Material de apoyo: Lecturas y Cartillas

Duracion de la actividad: 10 horas

3.3 Actividades de apropiacidn:

Taller de Andlisis de Casos Reales

Descripcion de la actividad: Permitir a los participantes aplicar los conceptos tedricos en situaciones
reales, mejorando su capacidad para diagnosticar requerimientos y recursos necesarios.

Duracion: 2 horas

Materiales:

Casos de estudio detallados (reales o simulados) de diferentes CRAL.
Hojas de trabajo con preguntas guias.

Pizarras, marcadores o proyectores para presentaciones.
Instrucciones:

Preparacion (10 minutos):

Divide a los participantes en grupos pequefios.
Distribuye un caso de estudio a cada grupo, junto con una hoja de trabajo.
Trabajo en Grupo (60 minutos):

Los grupos analizan el caso de estudio utilizando las preguntas guias para identificar:
Requerimientos Organizacionales: Estructura, procesos, roles y responsabilidades.
Recursos Necesarios: Humanos, tecnolégicos, financieros vy fisicos.

Cada grupo prepara un informe con sus hallazgos y recomendaciones.

Presentacion y Discusion (40 minutos):

Cada grupo presenta sus resultados al resto de la clase.
Facilita una discusién sobre las similitudes y diferencias en los enfoques de diagndstico de cada grupo.
Reflexidn Final (10 minutos):

Reflexiona sobre cdmo los casos de estudio ayudan a entender mejor los conceptos y a aplicar el
diagndstico en situaciones reales.
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2. Simulacion de Diagnéstico
Objetivo:
Proporcionar a los participantes una experiencia practica en la identificaciéon de necesidades y recursos
mediante una simulacién interactiva.

Duracion: 1.5 horas

Materiales:

Escenarios de simulacién con descripciones detalladas de un CRAI ficticio.

Tarjetas con diferentes tipos de recursos (humanos, tecnolégicos, financieros, etc.).
Hojas de trabajo para registrar observaciones.

Instrucciones:

Introduccion a la Simulacién (15 minutos):

Explica el escenario ficticio del CRAI que los participantes van a diagnosticar.
Entrega las tarjetas de recursos y las hojas de trabajo.
Desarrollo de la Simulacién (60 minutos):

Los participantes, divididos en grupos, llevan a cabo el diagndstico del escenario ficticio.

Deben identificar los requerimientos organizacionales y de recursos necesarios, usando las tarjetas y
registrando sus observaciones en las hojas de trabajo.

Debate y Evaluacion (15 minutos):

Los grupos comparten sus diagndsticos y planes con el resto de la clase.

Facilita una discusién sobre las decisiones tomadas y como se llegaron a las conclusiones.

3. Creacién de un Plan de Mejora

Objetivo:

Desarrollar habilidades para disefiar un plan de mejora basado en el diagnéstico de requerimientos y
recursos del CRAL.

Duracion: 2 horas

Materiales:

Plantillas para planes de mejora.

Ejemplos de planes de mejora para CRAL.

Pizarras o herramientas digitales para la elaboracion de planes.
Instrucciones:

Introduccion (10 minutos):

Explica la importancia de desarrollar un plan de mejora y proporciona ejemplos de planes de mejora
efectivos.
Elaboracién del Plan (60 minutos):

Los participantes trabajan en grupos para crear un plan de mejora basado en un caso de estudio o en

una simulacion previa.
Deben incluir en el plan: objetivos, estrategias, recursos necesarios, cronograma y evaluacion.
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Cada grupo presenta su plan de mejora al resto de la clase.
Facilita una discusién sobre la viabilidad y eficacia de los planes presentados.
Reflexion Final (10 minutos):

Presentacidn de Planes (40 minutos):

Reflexiona sobre el proceso de creacién del plan de mejora y cdmo los conocimientos adquiridos se
aplican en situaciones reales.

4. Debate sobre Tendencias y Desafios

Objetivo:

Actualizar a los participantes sobre las Ultimas tendencias y desafios en el diagndstico de requerimientos
para el CRAI.

Duracion: 1 hora

Materiales:

Articulos o estudios recientes sobre tendencias y desafios en bibliotecologia y CRALI.
Pizarras o proyectores para notas y resimenes.

Instrucciones:

Lectura y Preparacion (20 minutos):

Los participantes leen los articulos o estudios proporcionados y preparan puntos clave para el debate.
Debate en Grupo (30 minutos):

Facilita una discusién en grupo sobre las tendencias actuales y los desafios que enfrentan los CRAL.

Pide a los participantes que relacionen estas tendencias y desafios con los conocimientos adquiridos en
el curso.

Conclusiones y Aplicacién (10 minutos):

Resume los puntos clave del debate y discute cémo aplicar estos conocimientos en el diagndstico de
requerimientos para el CRAI.

Estas actividades estan disefiadas para involucrar a los participantes de manera activa, permitiéndoles
aplicar y consolidar sus conocimientos a través de la practica y la reflexion.

Ambiente requerido: Aula con equipos de computo

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Resolucién Casos
Materiales de formacion: Equipos e Internet

Material de apoyo: Lecturas y Cartillas

Duracion de la actividad: 1 hora

GFPI-F-135 V04



SENA

N

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Actividad de Transferencia de Conocimientos: "Proyecto de Diagndstico para un CRAI en Proceso de
Expansién"

Descripcidon de la actividad: Permitir a los participantes aplicar los conocimientos adquiridos para
diagnosticar los requerimientos y recursos necesarios en un contexto practico, preparando un informe
detallado y un plan de accién para un CRAI en proceso de expansion.

Duracion: 3 horas (puede adaptarse en funcién del tiempo disponible)

Materiales:

Documento de descripcidén del CRAI en expansion (ficticio o adaptado a una situacion real).
Hojas de trabajo para diagndstico y planificacién.

Plantillas para informes y planes de accion.

Herramientas para presentacion (pizarras, proyectores, software de presentacion, etc.).
Instrucciones:

Introduccion al Proyecto (15 minutos):

Explica el contexto del proyecto: un CRAI estd en proceso de expansién y necesita un diagndstico integral
para asegurar su funcionamiento eficiente.

Proporciona a los participantes un documento con detalles sobre el CRAI, incluyendo:

Descripcion actual: estructura organizacional, recursos existentes, mision y vision.

Desafios: problemas identificados, areas de mejora.

Objetivos de expansion: nuevas areas o servicios a incorporar.

Formacidn de Grupos y Distribucién de Tareas (10 minutos):

Divide a los participantes en grupos de 4-5 personas.

Asigna a cada grupo una parte especifica del diagndstico y del plan de accidn. Las areas pueden incluir:
Requerimientos Organizacionales

Recursos Humanos

Recursos Tecnoldgicos y Fisicos

Recursos Financieros

Plan de Implementacion y Evaluacion

Desarrollo del Diagndstico (90 minutos):

Cada grupo trabaja en su drea asignada utilizando las hojas de trabajo y las plantillas proporcionadas.
Deben realizar un diagndstico basado en la informacion del documento del CRAI y preparar:

Un informe detallado sobre los requerimientos y recursos necesarios.

Un plan de accién con recomendaciones para abordar las dreas identificadas.

Preparacion de Presentaciones (15 minutos):

Cada grupo prepara una presentacidn breve (10 minutos) sobre sus hallazgos y recomendaciones.
Presentacién y Retroalimentacion (40 minutos):

Cada grupo presenta su informe y plan de accidn al resto de la clase.
Facilita una discusién abierta, permitiendo que otros grupos hagan preguntas y ofrezcan sugerencias.
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Ofrece retroalimentacion sobre la calidad y viabilidad de los diagndsticos y planes presentados.

Realiza una reflexién grupal sobre el proceso de transferencia de conocimientos. Pregunta a los
participantes:
¢Qué desafios encontraron al aplicar los conocimientos en el diagndstico?
¢Cémo se sintieron al preparar y presentar el plan de accién?
¢Cémo pueden utilizar esta experiencia en su futuro profesional en el CRAI?

Ambiente requerido: Aula con equipos de computo

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Resolucién Casos

Materiales de formacién: Equipos e Internet

Material de apoyo: Lecturas y Cartillas

Duracion de la actividad: 10 horas

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

Fase del
proyecto
formativo

Fase 2:
Ejecucion

Actividad del
proyecto
formativo

Realizar
procedimientos
estadisticos en
herramientas
ofimaticas o
electrdnicas,
resultado de las
actividades
administrativas
y servicios de
biblioteca

Realizar los
procesos en la
busqueda de
informacion
teniendo en

Competencia: Actualizar base de datos 2

Actividad de

Aprendizaje

Semana 1:
Introduccion a
Excel - Creacién
de una hoja de

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencia de
conocimiento:
Documento de
Excel con datos

Criterios de
Evaluacion

Reconoce

caracteristicas
de los datos de
acuerdo con su

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Observacion
directa, lista de
verificacion,
rubrica de

calculo con personales estructuray evaluacion,
datos ingresados y contenido autoevaluacién
personales formateados

correctamente
Semana 2: Evidencia de Organiza datos | Observacion
Manipulacidn desempeiio: de acuerdo con | directa, lista de
de celdas, filasy | Tabla de Excel técnicas verificacion,
columnas - con datos estadisticas rabrica de
Ejercicios de correctamente evaluacion,
manipulacion manipulados y coevaluacion
de celdas, filasy | estructurados
columnas
Semana 3: Evidencia de Presenta datos | Observacion

Formateo de
celdas y uso de

producto: Tabla
de Excel

organizados en
herramientas

directa, lista de
verificacion,
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cuenta
procedimientos
estadisticos en
herramientas
ofimaticas o
electrdnicas,
resultado de las
actividades
administrativas
y servicios de la
biblioteca

funciones
basicas -
Creacién de una

formateada
con datos de
préstamos y

tecnoldgicas de
acuerdo con
técnicas

rubrica de
evaluacion,
autoevaluacion

tabla con datos | funciones estadisticas

de préstamos basicas

de libros aplicadas

Semana 4: Uso | Evidencia de Compara datos | Observacion
de filtros y desempeiio: por medio de directa, lista de
ordenamiento Lista de Excel herramientas verificacion,
de datos - ordenaday electrénicas de | rdbrica de
Ordenar y filtrar | filtrada acuerdo con evaluacion,
una lista de correctamente | recursos de la coevaluacion
usuarios de la biblioteca

biblioteca

Semana 5: Evidencia de Realiza técnicas | Observacion
Introduccion a producto: Hoja | deintegracidony | directa, rdbrica
formulas y de célculo con descripcién de de evaluacién
funciones funciones datos de de funciones
avanzadas - avanzadas acuerdo con avanzadas,
Creacion de correctamente | técnicasy autoevaluacién
hoja de calculo | aplicadas lineamientos

con funciones IF estadisticos

y VLOOKUP

Semana 6: Uso | Evidencia de Elabora Observacion
de funciones producto: informes de directa, rubrica
estadisticas y Gréficos de consulta de evaluacién
creacion de Excel que teniendo en de graficos,
graficos - muestran cuenta técnicas | autoevaluacion
Creacion de analisis de reportesy

graficos de estadisticos de | requerimientos

préstamos de los datos estadisticos

libros

Semana 7: Evidencia de Registra Observacion
Creacién y uso producto: Tabla | graficas, tablas | directa, rdbrica
de tablas dindmica y ecuaciones de | de evaluacién
dinamicas - creaday acuerdo con de tablas
Creacién de una | utilizada para herramienta dindmicas,
tabla dindmica analisis de electronica coevaluacion
para resumir datos

préstamos por
categoria
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Grabaciony
ejecucién de
macros

Excel

técnicas
estadisticas

Semana 8: Evidencia de Realiza cambios | Observacidn
Andlisis de producto: a datos directa, rubrica
datos con tablas | Informe de estadisticos de evaluacién
dindmicas - analisis de conforme a de andlisis de
Realizacion de datos con técnicay datos,

un analisis tablas herramienta autoevaluacion
detallado de los | dindmicas tecnolégica

préstamos de

libros

Semana 9: Evidencia de Presenta datos | Observacidn
Introduccidn a desempeno: organizados en | directa, rdbrica
la Macros herramientas de evaluacién
automatizacién | grabadasy tecnolégicas de | de macros,

con macros - ejecutadas en acuerdo con coevaluacion

Semana 10: Uso
avanzado de
macros y VBA -
Creacion de
macros
avanzadas con
VBA

Evidencia de
producto:
Macros
avanzadas
creadas con
VBA

Realiza técnicas
de integraciony
descripcién de
datos de
acuerdo con
técnicasy
lineamientos
estadisticos

Observacion
directa, rubrica
de evaluacién
de macros
avanzadas,
autoevaluacién

Competencia: 240202501. Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos

sociales y laborales segun los criterios establecidos. (Fase I) - (Instructora Victoria Soto).

Fase del
proyecto

proyecto

formativo formativo

FASE 2

Actividad del

Actividad de
Aprendizaje

Interactuar en

lengua inglesa —

Evidencias de
Aprendizaje

Interactuar en

lengua inglesa -

Criterios de
Evaluacion

Interactuar en

lengua inglesa -

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Interactuar en
lenguainglesa—

Fase 1 Fase 1 Fase 1 Fase 1
Evidencias de | Interpreta  un | Prueba de
B Conocimiento: texto sencillo y | conocimeinto:
-Presentacion Realiza escritos | puede construir | eNTRY TEST -
de personajes. | cortos y [ un mapa . .
Reconocimiento | comprende conceptual cuestionario.
GFPI-F-135 V04




SENA

N

de vocabulario
referente a
preguntas de
informacidén
personal y
asimismo a la
manera como
se responde.
Identifique las
formas
gramaticales
mediante de
juegos y talleres

Elabore una
grabacion  en
inglés en el se
presenta  con
sus compaferos
Realiza dialogo
en inglés
preguntar y
responder a
informacion
personal-
Identifica
conjugacion
verbo To Be

-Descripcion de
la familia
empleando el
verbo To Be-

Presente-
Resuelve taller
Wh/ Yes No
questions en
presente
simple-
Identifica
verbos para
referirse a
acciones
cotidianas -

Desarrolla taller
de

lecturas sencillas
en inglés, con el
fin de mejorar Ia
habilidad lecto-
escritora.

Afianza el
vocabulario
aprendido
realizando
presentaciones
de actividades
cotidianas

-Prueba de
conocimientos
(cuestionario)
sobre  tiempos
verbales.

Evidencias de
Desempeiio:
Identifica y extrae
informacion
relevante de una

empresa en
inglés, escribe
folletos y

anuncios de una
empresa.

Comprende e

identifica en
ingles los
contenidos

generales y
especificos de un
texto. Describe

procesos de una
empresa.

Evidencias de
Producto:Video

en inglés donde
refleje el
Direccionamiento
estratégico de la

basado en el
mismo.

- Pronuncia
adecuadamente
el vocabulario y
modismos
basicos del
idioma
-Sostiene

conversaciones
con vocabulario
basico y técnico
aprendido.

-Estructura
adecuadamente
una opinién
sobre un tema
conocido de su
especialidad.

-Elabora
resimenes
cortos sobre
textos sencillos,
y con contenido
técnico.

-Escribe o}
presenta
descripciones
de si mismo, su
profesién y su
entorno.

-Planteay
responde
preguntas
sobre si mismo

Analisis de
Lecturas:
Evaluacién
comprension,

Mapas
conceptuales,
Estudios de
caso, Video
CINEFOROS,
Juegos de
Roles.
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reconocimiento
de pronombres.

- Actividades
orales en
donde: Expresa
sucesos,
eventos
empleando el
presente
progresivo. -
Desarrolla
Taller de
comprension de
lectura.
Describe en
inglés lugares
realizando
frases con
comparativos y
superlativos.

Organizacion:
Misién, Valores,
Politicas,
productos
servicios

Competencia: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y

los convenios internacionales.

Fase del
proyect Actividad del
o proyecto
formati formativo
vo
Diagnosticar
los
requerimient
0s
organizaciona
lesy de
recursos
necesarios
para el

Actividad
de Evidencias de Criterios de
Aprendiza Aprendizaje Evaluacién
je
Cartillade | través del -Compara las
derechos Habeas condiciones del
laborales. data. trabajo, en el
Analizar los devenir
convenios histérico de la
pactados humanidad, de
entre acuerdo con los
acciones derechos
para humanos y
garantizar fundamentales

Técnicas e Instrumentos

de Evaluacion

Evaluaciones en
Plataforma Listas de
chequeo.

Guias, evaluaciones

orales y escritas

Elaboracién de formatos
ydocumentos requeridos
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%'%
funcionamien los del trabajo. -| en la creacién de
to del CRAI derechos Argumenta los | instrumentos para
laboralesy momentos diagnosticar, evaluar vy
describe las relevantes del | mejorar clima
Caracteristi devenir organizacional.
cas que histérico de los
posee cada derechos Socializacia
uno. humanos y
ones.
Identifica fundamentales
del trabajo en la
las . J_ Conversato
condiciones linea del tiempo.
que . rios. Foros.
. - Analiza de
permiten
manera o
considerar ) Realizacion de talleres.
L. autonoma
la dignidad ) .
i situaciones
y calidad de
) que
vida desde
| repercuten en
e
el desarrollo
desarrollo a
de los
escala
procesos
humanay .
. sociales
laigualdad
de
q h desarrollando
erechos. .
) habilidades
Reflexionar
de
frente a .
comunicacion
procesos ,
segun
desarrollad ..
técnicas y
0s en pro
protocolos.
dela .
- Selecciona los
defensa de mecanismos
minorias y de proteccién
poblacidn para el
| bl ejercicio de la
Vulnerable. ciudadania
consagrados laboral
enla aplicando la
declaracion normativa.
Universal de
los derecho -Elabora
Universales documentos
relacionados
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con

las
obligaciones

econdmi
cas, sociales,
bienestar
derivadas de las
acciones
laborales de
acuerdo con la
normativa.

-Evalla los
resultados de
la aplicacién
de los
mecanismos
de proteccién
para el
ejercicio de la
ciudadania
laboral acorde
con la
normativa.

-Propone
estrategias de
solucion  de
conflictos vy
negociacion,
de acuerdo
con la
normativa.
-Justifica la
importancia de
los derechos de
los pueblos y de
la solidaridad en

el ejercicio de la
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ciudadania
laboral de
acuerdo con la
normativa.

-Propone
acciones de
defensa
relacionadas

con La
autodeterminac
ion de los
pueblos,

el

desarroll
o sostenible, la
seguridad
alimentaria, el
derecho al uso
de la cienciay la
tecnologia y Ia
paz en funcion
de los
indicadores del
desarrollo
humano.

Competencia: 250603024. DESCRIPCION DE COLECCIONES BIBLIOGRAFICAS 2

Fase del Actividad del .. . . N Técnicas e
Actividad de Evidencias de Criterios de
proyecto proyecto .. .. .. Instrumentos
. . Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion .,
formativo formativo de Evaluacion
Ejecucion Prestar Recursos Evidencias de * ldentifica los | Técnica:
servicios de tecnoldgicos Desempefio: procesos observacién
informacién parala ' relacionados Inftrymento:
que apoyen las | catalogacién Reconoce los con Ia Rubrica
académicas, Reg|stros Catalogacion de
bibliograficos
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investigativas y
culturales

analégicos y
digitales

Control de
calidad de
registros
bibliograficos

integrados para
bibliotecs

Evidencias de
Producto:

Cataloga
recursos
bibliograficos
analdgicos y
digitales

Elabora el perfil
de aplicacidn
para la Pyme

recursos
bibliograficos.

* Comprende
los criterios
relacionados
con la seleccién
y avaluacion de
sistemas de
gestion
bibliotecaria
relativos al
control
bibliografico de
colecciones.

* Utiliza
reportes
bibliograficos
arala
normalizacién y
onversion
decatalogos
bibliograficos.

* Disefia para el
control de
calidady la
normalizacién
de registros
bibligrafcos.

* Prepara el
perfil de
palicacién para
la Pymne

Técnica:
observacién
Instrumento:
lista de chequeo
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Glosario para Diagndstico de Requerimientos del CRAL.

10.

11.

12.

13.

14.

CRAI (Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacidon): Entidad dentro de una institucion
educativa o de investigacidn que proporciona recursos, servicios y apoyo para facilitar el aprendizaje
y la investigacion.

Requerimientos Organizacionales: Necesidades y condiciones necesarias para que una organizacion
funcione de manera efectiva, incluyendo estructura, procesos, roles y responsabilidades.

Recursos Humanos: Personal y su capacitacién, habilidades, y competencias necesarias para el
funcionamiento del CRAI.

Recursos Tecnoldgicos: Equipos, software, sistemas de gestidn, y otras tecnologias necesarias para
apoyar las operaciones y servicios del CRAL.

Recursos Financieros: Fondos y presupuestos necesarios para el funcionamiento y la expansion del
CRAI, incluyendo costos operativos y de inversion.

Recursos Fisicos: Infraestructuras y espacios fisicos, como salas de lectura, areas de estudio, y
archivos, necesarios para la operacion del CRAI.

Diagnéstico Organizacional: Proceso de evaluar la estructura, procesos y funcionamiento de una
organizacién para identificar fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas.

Plan de Accidn: Documento que detalla las estrategias y pasos necesarios para implementar mejoras
y abordar problemas identificados durante el diagndstico.

Evaluacién de Necesidades: Proceso de identificar y analizar las necesidades especificas de recursos
y capacidades para alcanzar los objetivos del CRAL.

Analisis de Recursos: Evaluacidon detallada de los recursos existentes y necesarios, incluyendo
humanos, tecnoldgicos, financieros y fisicos.

Gestidn de Proyectos: Disciplina que implica la planificacidn, organizacion y supervisidon de recursos
y tareas para alcanzar objetivos especificos dentro del CRAL.

Evaluacién de Impacto: Proceso de medir los efectos y resultados de las acciones implementadas en
el CRAI para determinar su eficacia y eficiencia.

Indicadores de Desempefio: Métricas utilizadas para evaluar el rendimiento y éxito del CRAI en
relacién con sus objetivos y metas.

Planificacién Estratégica: Proceso de definir la direccién y tomar decisiones a largo plazo sobre la
gestidon y desarrollo del CRAI, alineando recursos y esfuerzos con la visién y mision institucional.
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15. Gestién de Recursos: Proceso de planificacién y administracidon de recursos humanos, tecnoldgicos,
financieros y fisicos para asegurar un uso eficiente y efectivo en el CRAL.

16. Diagndstico de Capacidades: Evaluacion de las habilidades, competencias y capacidades del personal
y los sistemas para determinar si cumplen con los requerimientos del CRAI.

17. Mapa de Procesos: Representacion visual de los procesos internos del CRAI, mostrando las
interacciones y flujos de trabajo para mejorar la comprension y eficiencia operativa.

18. Implementacién de Cambios: Proceso de ejecutar las modificaciones y mejoras identificadas en el
diagndstico, asegurando que los cambios sean efectivos y sostenibles.

19. Retroalimentacién Continua: Proceso de recolectar y analizar comentarios y sugerencias de usuarios
y personal para ajustar y mejorar continuamente las operaciones del CRAI.

20. Evaluacion de Recursos: Proceso de revisar y valorar la adecuacién y disponibilidad de los recursos
necesarios para el funcionamiento 6ptimo del CRAL.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Evans, G. E. (2018). Management basics for information professionals (3rd ed.). Neal-Schuman Publishers.
Descripcion: Proporciona una introduccidon completa a los principios de gestion en bibliotecas y centros de
informacién, abordando planificacién, organizacion y evaluacidn.

Lankes, R. D. (2016). The new librarianship: A manifesto. MIT Press.
Descripcion: Ofrece una vision moderna sobre el rol de los bibliotecarios y la gestidn de centros de
informacién, enfocandose en la relevancia y el impacto en la comunidad.

Moran, B. B., & Stueart, R. D. (2019). Library and information center management (9th ed.). ABC-CLIO.
Descripcion: Un manual exhaustivo sobre la gestién de bibliotecas y centros de informacién, incluyendo
administracién de recursos, planificacidn estratégica y evaluacion.

Dutton, K. E. (2015). Evaluating library services: A guide to assessment and improvement. Libraries Unlimited.
Descripcion: Ofrece una guia practica para evaluar los servicios de bibliotecas y centros de informacion,
abordando metodologias y herramientas para el diagndstico de necesidades y mejoras.

Green, D. G. (2013). The balanced scorecard for libraries. Scarecrow Press.
Descripcion: Proporciona un enfoque sobre cdmo utilizar el Balanced Scorecard en la gestion de bibliotecas
para medir y mejorar el desempefio organizacional.

Green, S. W. (2020). Library management: A guide to effective administration (2nd ed.). Routledge.

Descripcion: Examina las practicas de gestidon efectivas para bibliotecas, incluyendo la evaluacion de recursos
y el diagndstico de necesidades organizacionales.
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Stephens, M. (2020). Technology for the rest of us: A guide to libraries and technology. ALA Editions.
Descripcion: Explora la integracion de tecnologias emergentes en bibliotecas y cémo estas afectan la gestién
y los requerimientos del CRAL.

Keninger, K. C. (2018). Budgeting and financial management for libraries. Rowman & Littlefield.
Descripcion: Ofrece estrategias para la gestiéon financiera y presupuestaria en bibliotecas, incluyendo
planificacién de recursos y evaluacién financiera.

Woodsworth, A. J. (2018). Strategic planning for libraries (3rd ed.). ALA Editions.
Descripcion: Un texto esencial sobre planificacion estratégica en bibliotecas, cubriendo la formulacién de
estrategias, objetivos y evaluacién de resultados.

McCarthy, R. G. T. (2017). Project management for libraries: A practical guide. Rowman & Littlefield.
Descripcion: Proporciona una guia practica para la gestion de proyectos en bibliotecas, incluyendo el
diagndstico de necesidades y la implementacion de soluciones.

McClure, C. R., & McClure, R. D. (2016). Human resource management for libraries. Libraries Unlimited.
Descripcion: Aborda la gestidn de recursos humanos en bibliotecas, incluyendo la contratacién, formacion y
desarrollo del personal.

Robinson, P. J. (2015). Developing library staff: A guide to performance improvement. Chandos Publishing.
Descripcion: Proporciona estrategias para el desarrollo y la mejora del desempefio del personal en
bibliotecas, clave para el funcionamiento eficiente del CRAL.

Gorman, M. (2014). Trends and issues in library technology. ALA Editions.
Descripcion: Explora las tendencias tecnoldgicas que afectan la gestidn y operacion de bibliotecas y centros
de informacién.

Hooper, J. A. (2017). The evolving role of libraries: Challenges and opportunities. Springer.
Descripcion: Discute los desafios y oportunidades actuales para bibliotecas, con un enfoque en la adaptacion
a los cambios en el entorno de informacién.

Krier, L. (2019). Managing library services: A practical guide. ALA Editions.
Descripcion: Proporciona enfoques practicos para la gestidn de servicios en bibliotecas, abordando desde la
planificacion hasta la evaluacion de los servicios ofrecidos.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia
Autor (es) | Edwin Alonso Sossa Cruz Instructor Jornada Fines 1 de julio de 2024
de Semana
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre

Autor (es)
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS

NOMBRE DEL PROGRAMA [Técnico en Servicios Digitales de Bibliotecas
NUMERO DE FICHA 2925326
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A) Victoria Inés Soto Ospino
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA Interaccion en Lengua Inglesa - Fase Il
PERIODO 13 de julio al 18 de agosto de 2024
No.| Tipo Documento Apellidos y Nombres 13-jul 14-jul 20-jul 21-jul 27-jul 28-jul 3-ago 4-ago 7-ago 10-ago 11-ago 17-ago 18-ago % Observaciones
1 Jcc [1.021.663.263 BARRERA ROBINSON FERNEY 2 100%
5 |cC [1015.433.800 CAMELO SAMACA LILIANA 2 [E] 90%
3 |cC [52.7028% GUERRERO LOZANO ROS MARY 2 100%
S |cC [T110512725 GUTIERREZ ALEJANDRA [w] 5] 5] 5] ] a 0 a 9%
5 [cC 1000592313 JIMENEZ JUZGA NICOLAS [E] 118%
6 |cC F7 154 MENDEZ URREA LUZ NOHORA =) 109%
7 |cC [52.716.484 NINO CALDERON ANA LILIANA =] =) 100%
s |CC [1.136.910.830 NOPE BARRETO OSCAR i [E] 100%
g |cC [1.032.474.757 QUIROGA OSPINA CHRYSTIAN 2 100%
10|CC 1122920272 SARAY VELASQUEZ SARA [E] 100%
11]ce [m] [u] [m] a a [u] [m] [m] m] [m] [u] [u] [Wa] 0%
1ofcC =} ] [=] ] ] [=) [ [=] =] 0 ] O =u] 0%
13]cc [m] [u] [m] a a [u] [m] [m] m] [m] [u] [u] [Wa] 0%
14 U 5] 8] 5] 5] =] 5] 5] o =] [a] m] ] 0%
5 O 5] [=] 5] 5] [=] 5] [=] [=] 5] [a] a] [Ea] 0%
16 U 5] 8] 5] 5] =] 5] 5] o =] [a] m] ] 0%
I [=] O O O O =] 0 3] 5] 0 [ 1] 3] 0%
18 U 5] 8] 5] 5] =] 5] 5] o =] [a] m] ] 0%
10 O 5] [=] 5] 5] [=] 5] [=] [=] 5] [a] a] [Ea] 0%
20 U 5] 8] 5] 5] =] 5] 5] o =] [a] m] ] 0%
2 [=] O O O O =] 0 3] 5] 0 [ 1] 3] 0%
2 [§] 5] O 5] 5] O 5] [5] a [u] [u] [a] [£a] 0%
2 [=] O O O O =] 0 3] 5] 0 [ 1] 3] 0%
24 [§] 5] O 5] 5] O 5] [5] a [u] [u] [a] [£a] 0%
25 [u] [m] [m] [m] [m] [w] [] [w] [u] ] [u] [u] N5} 0%
2% O [a] O [a] 5] [a] [a] [a] [m] [x] [a] [a] [Fu] 0%
27 [w] [=] [m] [=] a [w] [w] [w] [w] [m] [u] [u] [Ta] 0%
% [5] =] =] =] =] =] = =] 5] = 5] 5] m 0%
% [x] O O O O [x] m [x] [x] O = = 2] 0%
30 [] [w] [w] [w] a [w] [w] [w] ] u] [n] [u] [Fs] 0%
a1 [=] [] O [] u] [] [] [] 0 [§] =] =] [Fs] 0%
2 O O O O O O 0 =] =] 0 5] 5] 3] 0%
33 o [m) (u] [m) a [u] [u] [u] [m) o [m] o m 0%
- [a] (m) m) (m) u} m) [m) m) u] 5] &] & ra] %
e =] O ] O =] ] ] 0 0 0 O O = 0%
36 0%
37 0%
38 0%
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

‘CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS

NOMBRE DEL PROGRAMA

[Técnico en Servicios Digitales de Bibliotecas

NUMERO DE FICHA

2925326

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A)

Victoria Inés Soto Ospino

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA

Interaccion en Lengua Inglesa - Fase Il

PERIODO

19 de agosto al 20 de septiembre de 2024,

No. | Tipo Documento Apellidos y Nombres 25-may 26-may 1-jun 2-jun 3-jun 8jun 9-jun 10-jun 15-jun 16-jun 22-jun 23-jun % |observaciones
1 [cC [1.021.663.263 BARRERA ROBINSON FERNEY O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
2 [CC [1.015.433.800 CAMELO SAMACA LILIANA O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
3 [cC [#REF! GUERRERO LOZANO ROS MARY O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
4 [cC [#iREF! GUTIERREZ ALEJANDRA O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
5 [cC [52.702:89% JIMENEZ JUZGA NICOLAS O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
6 [CC [1.110512.725 MENDEZ URREA LUZ NOHORA O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
7 [cC [1.000.592.313 NINO CALDERON ANA LILIANA O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
s |cC EMO”M NOPE BARRETO OSCAR ] [m] [m] m] [m] m] ] ] ] ] ] ] 0%
g [CC [52.716.484 QUIROGA OSPINA CHRYSTIAN O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
10|CC [1.136.910.830 SARAY VELASQUEZ SARA O [m] [m] ] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
11|CC |1.032.474.757 O [m] [m] ] [] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
12]cC [1122.920272 ] [m] [m] ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] 0%
13|CC ] [m] [m] ] 0] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
14 ] [m] [m] ] 0] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
15 ] [m] [m] ] 0] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
16 ] [m] [m] ] 0] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
17 ] [m] [m] ] 0] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
18 ] [m] [m] ] 0] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
19 ] [m] [m] ] 0] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%

20 ] [m] [m] ] 0] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%

21 ] [m] [m] ] 0] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%

22 ] [m] [m] ] 0] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%

23 ] [m] [m] ] 0] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%

24 ] [m] [m] ] 0] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%

= ] m] m] ] m] ] ] ] ] m] m] m] 0%

% O ] m] ] @] m] m] ] ] m] m] ] 0%

p (m ] ] u) @] m] m] ] ] ] ] m] 0%

28 [H] [H] [H] ] 5] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] 0%

p” O m] m] m| m| m| m| m| m m m m %

20 O O [m] ] ] 0O [m] ] m] ] m] ] 0%

a ] 0 ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] 0%

” ] ] ] ] ] @] @] @] ] ] ] ] 0%

33 O ] ] [H] ] 5] 5] ] [m] [m] [m] [m] 0%

24 [m} U ] m] ] m] m} ] ] ] ] ] 0%

- ] o] o] O ] ] ] ] ] ] ] ] 0%

36 0%

37 0%

38 0%
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2925326 PROGRAMA DE FORMACION: | Técnico en Servicios Digitales de Bibliotecas | CODIGO: |135100 PPONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Victoria Inés Soto Ospino APROBADO A de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Interaccion en Lengua Inglesa - Fase Il | CODIGO: |240202501 NO APROBADO D [de o a 899
FECHA INICIO: 13 de julio de 2024 FECHA FIN: | 20 de septimebre de 2024
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
1 RAP 1 24020250101 Comprender informacion basica oral y escrita en inglés acerca de si mismo, de las personas y de su contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida. 100% APROBADO A de 90 a 100
2 RAP 2 24020250102 Describir a nivel basico, de forma oral y escrita en inglés personas, situaciones y lugares de acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida. 100% NO APROBADO D de 0 a 89,99
3 RAP 3 24020250103 Participar en intercambios conversacionales basicos en forma oral y escrita en inglés en diferentes situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en experiencias pasadas 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 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE 1. Diagnéstico. Lista de expresiones. Saludos | 2.Verbo ser o estar para dar y recibir 3.Describir relaciones interpersonales 4.Descripcion de lugares utilizando la 5. Participe en prueba de conocimientos RAP 1: RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7:
ENSERNANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION Formali i6n en un contexto personal o [usando adjetivos posesivos, vocabulario |estructura hay (there is/there are). Interactuar - Fase | - Primer corte. ESTRATEGIA Comprender | Describir a |Participar en
para dirgirse a una persona en un contexto | jaboral. Demostrativos para describir la|de familia, profesiones y relaciones en | Preposiciones de lugar y movimiento,. PEDAGOGICA informacién | nivel basico, | intercambio
familiar o laboral. Nimeros y el alfabeto. | posici6n de un obieto con referenciaal _|un ambiente laboral. Actividad de. Describir una casa o entorno laboral basicaoraly| de forma B
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 13/07/2024 20/07/2024 27/07/2024 3/08/2024 10/08/2024 escritaen oraly conversacio
TP DE EVIDENGIA =T T=T =T [=T T=T[=T [=T =T [=Tx=T T=Tx[=T [=T]=] =1 e | TR o
VERIFICACION 3 v c P v c P v [« P v c P v [ ¢ Inglesa- Fase|  ogservaciones mismo, dela personas, | forma oraly
FORMA DE ENTREGA fsica | x [ owma | FISICA [ oma [ x [ risica [ oma [ x [ risica [ oema x| rsica [ oema Tx I sitwacione | escritaeni
RAP 1: Comprender informacion basica |RAP 1; Comprender informacion basica | RAP 1: Comprender informacion basica | RAP 1: Comprender informacion basica | RAP 2: Describir a nivel basico, de forma | CUMPLE
RESULTADOS APRENDIZAJE oral y escrita en inglés acerca de si oral y escrita en inglés acerca de si oral y escrita en inglés acerca de si oral y escrita en inglés acerca de si oral y escrita en inglés personas,
mismo, de la mismo, de la mismo, de la mismo, de la situacione
PORCENTAJE 25% 25% 25% 25% 50%
N°| TIPO DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA S| NO 50% 100% 50% 0% 0% 0% 0% 0%
1| cc 1.021.663.263| BARRERA ROBINSON FERNEY 95 A 95 A 100 A 95 A 90 A 47% 963 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc 1.015.433.800| CAMELO SAMACA LILIANA 90 A 94 A 100 A 95 A 95 A 47% 948 A | 475 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| cc 52.702.896| GUERRERO LOZANO ROS MARY 100 A 100 A 100 A 95 A 95 A 48% 988 A [ 475 0,0 0.0 0,0 0.0 0,0
4| cc 1.110.512.725 GUTIERREZ ALEJANDRA 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 0,0 0,0
5| cc 52.702.896 | JIMENEZ JUZGA NICOLAS 100 A 98 A 100 A 95 A 95 A 48% 983 A [ 475 0,0 0.0 0,0 0.0 0,0
6| cc 1.110.512.725| MENDEZ URREA LUZ NOHORA 95 A 95 A 95 A 95 A 95 A 48% 950 A [ 475 0,0 0.0 0,0 0.0 0,0
7| cc 1.000.592.313| NIO CALDERON ANA LILIANA 100 A 100 A 100 A 100 A 90 A 48% 1000 A | 450 0,0 0.0 0,0 0.0 0,0
8| cc 52.507.154| NOPE BARRETO OSCAR 100 A 100 A 95 A 95 A 90 A 47% 975 A | 450 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| cc 52.716.484| QUIROGA OSPINA CHRYSTIAN 93 A 90 A 100 A 95 A 95 A 47% 945 A | 475 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| cc 1.136.910.830| SARAY VELASQUEZ SARA 90 A 95 A 95 A 95 A 95 A 47% 938 A | 475 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
1| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12| cC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13| cC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
14 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
16 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
1 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
18 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
19 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
= 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
i 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
ad 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 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 0,0 0,0 0,0 0,0
30 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 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
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS

NOMBRE DEL PROGRAMA Técnico en Servicios Digitales de Bibliotecas
NUMERO DE FICHA 2925327
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A) Victoria Inés Soto Ospino
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA Interaccién en Lengua Inglesa - Fase |
PERIODO 20 de abril al 19 de mayo de 2024
No. | Tipo Documento Apellidos y Nombres 13-jul 14-jul 20-jul 21-jul 27-jul 28-jul 3-ago 7-ago 11-ago 17-ago 18-ago % Observaciones
1 Jcc [256.901 ANDRADE BETANCUR LUIS ALEJANDRO o 90%
2 |cC |1.233.506.887 AGUDELO DUCUARA YESICA YOHANA o =] 100%
3 [CC [1.030.541.997 BURGOS BUSTOS MIGUEL ANGEL 100%
4 [CC [1.140.914.078 ORTIZ RODRIGUEZ ANA SOFIA 118%
5 [CC [1.077.425.408 PALACIOS MOSQUERA BRAYAN ANDRES =] 100%
6 |CC [1.104.774.558 QUIROGA TUNARROSA LISETH DAYANA 100%
7 [c€C [1.000.128.314 RIVEROS HINCAPIE JULIETH ALEJANDRA 100%
g [CC [1.021.672.867 ROJAS LONDONO LAURA VALENTINA 100%
g [CC [1.021.671.736 SIABATO PINEDA ANGELA 100%
10|CC [1.024.552.770 TORO BUITRAGO LADY PAOLA 100%
11|CC [1.014.192.107 TORRES JIMENEZ ANGELICA MARIA =] [=] O o 64%
1o[cc =) ] O ] [u] =] O [m] [u] O [u] 0%
13]cC [=] O [a] O [a] =] [u] [u] 5] [a] 5] 0%
14 = u] O u] [a] [ [u] [w] [5] [u] [5] 0%
15 = u] O u] [a] [ [u] [w] [5] [u] [5] 0%
16 = u] O u] [a] [ [u] [w] [5] [u] [5] 0%
v =] O [a] O [a] =] a] [u] 5] [a] 5] 0%
18 = u] O u] [a] [ [u] [w] [5] [u] [5] 0%
19 = u] O u] [a] [ [u] [w] [5] [u] [5] 0%
20 = u] O u] [a] [ [u] [w] [5] [u] [5] 0%
2 =] O [a] O [a] =] a] [u] 5] [a] 5] 0%
2 =] O [a] O [a] =] a] [u] 5] [a] 5] 0%
2 =] O [a] O [a] =] a] VERGIDERD 5] [a] 5] 9%
21 =] O [a] O [a] =] a] [u] 5] [a] 5] 0%
25 O O a] O a] O m] u] m] 5] m] 0%
2 [m] [m] [m] [m] [m] a [m] [m] [m] [u] [m] 0%
2 =] O ] O O O O =] O 0 0 0%
2 O = O 0 O 0 O 0 O 5] O 0%
29 =] u 5] u 5] ] =] =] 8] [u] 8] 0%
20 [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 5] [m] 0%
i [5] =] O =] =] =] O =] 5] O 5] 0%
2 ] = O = O 0 O = O O O 0%
= =] O ] O 0 O = =] 0 0 0 0%
" a] o ] o ) =) O a] ) ] ) 0%
e [5] =] ] =] =] =] O [5] =] O =] 0%
36 0%
37 0%
38 0%
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

‘CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS

NOMBRE DEL PROGRAMA

[Técnico en Servicios Digitales de Bibliotecas

NUMERO DE FICHA

2925327

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A)

Victoria Inés Soto Ospino

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA

Interaccion en Lengua Inglesa - Fase |

PERIODO

25 de mayo al 23 de junio de 2024

No. | Tipo Documento Apellidos y Nombres 25-may 26-may 1-jun 2-jun 3-jun 8jun 9-jun 10-jun 15-jun 16-jun 22-jun 23-jun % |observaciones
1 [cc [256.901 ANDRADE BETANCUR LUIS ALEJANDRO O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
2 [CC [1.233.506.887 AGUDELO DUCUARA YESICA YOHANA O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
3 [CC [1.030.541.997 BURGOS BUSTOS MIGUEL ANGEL O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
4 [CC [1.140.914.078 ORTIZ RODRIGUEZ ANA SOFIA O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
5 [CC [1.077.425.408 PALACIOS MOSQUERA BRAYAN ANDRES O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
6 [CC |1.104.774.558 QUIROGA TUNARROSA LISETH DAYANA O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
7 [cC [1.000.128.314 RIVEROS HINCAPIE JULIETH ALEJANDRA O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
g [CC [1.021.672.867 ROJAS LONDORNO LAURA VALENTINA O [m] [m] a [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
g [CC [1.021.671.736 SIABATO PINEDA ANGELA O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
10|CC [1.024.552.770 TORO BUITRAGO LADY PAOLA O [m] [m] ] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
11|CC [1.014.192.107 TORRES JIMENEZ ANGELICA MARIA ] [m] [m] a [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
12|cC ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
13|CC ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
14 ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
15 ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
16 ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
17 ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
18 ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
19 ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
20 ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
21 ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
2 ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
23 ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
24 ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
p ] ] ] ] ] ] ] ] ] m] m] m] 0%
" ] ] ] ] ] ] ] ] ] m] m] m] 0%
= ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] m] 0%
28 [H] [H] [H] ] 5] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
p” m| m| m) m| m| m| m| m| m m m m %
20 O [m] O O m] O O O m] ] m] ] 0%
a ] 0 ] m] ] ] ] ] ] ] ] ] 0%
” ] ] ] o] ] @] @] @] ] ] ] ] 0%
33 O ] ] [H] ] 5] 5] ] [m] [m] [m] [m] 0%
24 [m} U ] m] ] m] m} ] ] ] ] ] 0%
- ] o] o] ] ] ] ] ] ] ] ] ] 0%
36 0%

37 0%

38 0%
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA:

2925327

PROGRAMA DE FORMACION

| Técnico en Servicios Digitales de Bibliotecas

| copico: [135100

PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

Victoria Inés Soto Ospino

APROBADO A de 9 a 100

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA:

Interaccion en Lengua Inglesa - Fase |

| CODIGO: |240202501

NO APROBADO D |de o a

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 % ASIGNACION

1 RAP 1 24020250101 ‘Comprender informacion basica oral y escrita en inglés acerca de si mismo, de las personas y de su contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida. ERROR >100% APROBADO A de 90 a 100
2 RAP 2 24020250102 Describir a nivel basico, de forma oral y escrita en inglés personas, situaciones y lugares de acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida. 80% NO APROBADO D de 0 a 8999
3 RAP 3 24020250103 Participar en intercambios conversacionales basicos en forma oral y escrita en inglés en diferentes situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en experiencias pasadas 80%

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 1. Diagndstico. Lista de expresiones. Saludos |2.Verbo ser o estar para dar y recibir 3.Describir relaciones interpersonales 4.Descripcion de lugares utilizando la 5. Participe en prueba de conocimientos RAP 1. RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7:
ENSERNANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION  despedidas. Formalismos e informalismos |informacion en un contexto personal o~ usando adjetivos posesivos, vocabulario [estructura hay (there is/there are). Interactuar - Fase | - Primer corte. ESTRATEGIA Comprender | Describir a |Participar en
persona laboral. para describir la | de familia, profesiones y rel de lugary e FENEETE informacién | nivel basico, | intercambio
familiar o laboral. Ndmeros y el alfabeto. ) posicion de un objeto con referenciaal _|un ambiente laboral. Actividad de Describir una casa o entorno laboral basicaoraly| de forma s
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 13/07/2024 20/07/2024 27/07/2024 3/08/2024 10/08/2024 escritaen oraly conversacio
TP DE EVIDENGIA £ I Y I 3 3 Y 3 I S T S S A S oot | G
VERIFICACION 3 [ B [ P [ P [ P [ inglesa- Fase|  ogservaciones mismo, de la| personas, |forma oraly
FORMA DE ENTREGA rsica | x [ oema | FISICA | owma [ x [ rsica | owma [ x [ rsica [ oema [ x [ wsica [ oema Tx ! situacione | escritaent
RAP 1 Comprender informacion basica |RAP 1: Comprender informacion basica | RAP 1: Comprender informacién basica |RAP 1: Comprender informacion basica | RAP 1: Comprender informacion basica | CUMPLE
RESULTADOS APRENDIZAJE oral y escrita en inglés acerca de si oral y escrita en inglés acerca de si oral y escrita en inglés acerca de si oral y escrita en inglés acerca de si oral y escrita en inglés acerca de si
imismo, de la imismo, de la imismo, de la imismo, de la imismo, de la
PORCENTAJE 25% 25% 25% 25% 50%
N°| TIPO|  DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA £l NO 50% 150% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| cc 256.901| ANDRADE BETANCUR LUIS ALEJANDRO 95 A 95 A 100 A 0 D 0 D 24% 725 D | 00 0.0 0,0 0.0 0,0 0.0
2| cc| 1.233506.887|AGUDELO DUCUARA YESICA YOHANA 90 A 94 A 100 A 95 A 95 A 47% 1423 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| cc| 1.030.541.997|BURGOS BUSTOS MIGUEL ANGEL 100 A 100 A 100 A 95 A 95 A 49% 1463 A | 00 0.0 0,0 0.0 0,0 0.0
4| cc| 1140914.078|ORTIZ RODRIGUEZ ANA SOFIA 100 A 95 A 100 A 95 A 95 A 48% 1450 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5| cc 1.077.425.408| PALACIOS MOSQUERA BRAYAN ANDRES 100 A 98 A 100 A 95 A 95 A 49% 1458 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| cc 1.104.774.558| QUIROGA TUNARROSA LISETH DAYANA 95 A 95 A 95 A 95 A 95 A 48% 1425 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7| cc|  1.000.128.314|RIVEROS HINCAPIE JULIETH ALEJANDRA 100 A 100 A 100 A 100 A 90 A 48% 1450 A | 00 0.0 0,0 0.0 0,0 0.0
8| cc 1.021.672.867|ROJAS LONDONO LAURA VALENTINA 100 A 100 A 95 A 0 D 90 A 40% 1188 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| cc| 1.021.671.736|SIABATO PINEDA ANGELA 93 A 90 A 100 A 95 A 95 A 47% 1420 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| cC|  1.024552.770| TORO BUITRAGO LADY PAOLA 90 A 95 A 95 A 95 A 95 A 47% 1413 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11| cc|  1.014.192.107| TORRES JIMENEZ ANGELICA MARIA 95 A 95 A 95 A 95 A 95 A 48% 1425 A | 00 0.0 0,0 0.0 0,0 0.0
12 cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3] cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
1 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
i 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
16 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
1 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
18 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
19 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
= 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
i 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
ad 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 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 0,0 0,0 0,0 0,0
30 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
3 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
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS

NOMBRE DEL PROGRAMA

 TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO

NUMERO DE FICHA

2824368

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A)

Victoria Inés Soto Ospino

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

PERIODO

08 de julio al 18 de agosto de 2024

No.| Tipo Documento Apellidos y Nombres 13-jul 14-jul 20-jul 21-jul 28-jul 3-ago 7-ago 10-ago % Observaciones
1 |CC |1.000.516.504 ACEVEDO GARCIA MARIA CAMILA 91%
o |CC |1.016.032.122 ALARCON SIERRA EVELIN VIVIANA 5 100%
3 [CC |1.018.512.630 AVILA BARRAGAN JOHANNA 5 100%
4 |CC |1.013.584.941 BARRETO CAMARGO SANDRA MILENA 91%
5 [CC ]1.001.058.269 CETINA MOZO VIVIANA ANDREA 5 73%
6 |CC |1.034.324.465 JIMENEZ GUTIERREZ ANGGI MILENA 5 100%
7 |CC |1.004.806.258 LIEVANO RUBIO LAURA SOFIA 100%
s |CC [1.012.464.638 MATTA ARIZA DANIELA =] 100%
9 [CcC |5 67.049 MUNAR MONSALVE PAULA LORENA 5 82%

10|CC |52.756.956 PACHON RUIZ SEBASTIAN CAMILO 100%

11|CC |1.014.240.964 PAEZ AMAYA GISELA ALEJANDRA 91%

12|CC |1.012.437.270 PEDRAZA RODRIGUEZ KAREN DANIELA 5] ] 91%

13|CC |1.022.941.853 RUIZ MARTINEZ WITIMAN JAVIER 100%

14|CC [1.019.111.560 SALAS MORALES ERIKA VANESSA U ] ] ] ] [m] [m] [m] 0%

15|CC [1.000.692.354 SANABRIA MONTOYA LIZETH JOHANNA U ] ] ] ] [m] [m] [m] 0%

16|CC [1.019.109.420 SANDOVAL BRICENO YULY TATIANA 5] ] ] ] [m] [m] [m] 45%

17|CC [1.013.691.702 PAEZ AMAYA GISELA ALEJANDRA ] ] [m] [m] [m] 55%

1g|CC [1.000.731.499 PEDRAZA RODRIGUEZ KAREN DANIELA 5] ] ] ] ] [m] [m] [m] 36%

19]|€C |1007421004 RUIZ MARTINEZ WITIMAN JAVIER 5] ] ] [m] [m] [m] 55%

20|CC 1033751245 SALAS MORALES ERIKA VANESSA 5] ] [m] [m] [m] 64%

21|CC 1000177879 SANABRIA MONTOYA LIZETH JOHANNA ] ] ] ] [m] [m] [m] 27%

22|CC 1056908618 SANDOVAL BRICENO YULY TATIANA ] ] [m] [m] [m] 55%

23 [m] ] ] ] ] [m] [m] [m] 0%

24 [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 18%

25 ] ] ] ] [m] [m] [m] 27%

26 [ [m] [m] [m] [m] ] O ] 27%

27 = [m] [m] [m] [m] ] O ] 36%

28 =] ] ] [H] [m] [H] 45%

2 O O O O O O O [m] O 0%

20 =4 [m] ] [m] ] ] ] ] 36%

31 [ [m] ] ] ] ] 55%

22 a ] [m] ] ] ] ] [m] [m] [m] 0%

33 C [m] ] [m] [m] [m] ] ] ] ] 0%

” C O O O u] O O ] m] ] 0%

35 C [m] ] [m] [H] [m] ] ] ] ] 0%

36 0%

37 0%

38 0%
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

‘CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS

NOMBRE DEL PROGRAMA

 TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO

NUMERO DE FICHA

2824368

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A)

Victoria Inés Soto Ospino

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

PERIODO

19 de agosto al 20 de septiembre de 2024,

No. | Tipo Documento Apellidos y Nombres 25-may 26-may 1-jun 2-jun 3-jun 8jun 9-jun 10-jun 15-jun 16-jun 22-jun 23-jun % |observaciones
1 [cC [1.000.516.504 ACEVEDO GARCIA MARIA CAMILA O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
2 [CC [1.016.032.122 ALARCON SIERRA EVELIN VIVIANA O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
3 [CC [1.018.512.630 AVILA BARRAGAN JOHANNA O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
4 [CC [1.013.584.941 BARRETO CAMARGO SANDRA MILENA O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
5 [CC |1.001.058.269 CETINA MOZO VIVIANA ANDREA O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
6 |CC [1.034.324.465 JIMENEZ GUTIERREZ ANGGI MILENA O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
7 [cC |1.004.806.258 LIEVANO RUBIO LAURA SOFIA O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
g [CC [1.012.464.638 MATTA ARIZA DANIELA O [m] [m] a [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
NES |52 67.049 MUNAR MONSALVE PAULA LORENA O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
10|CC [52.756.956 PACHON RUIZ SEBASTIAN CAMILO O [m] [m] ] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
11|CC [1.014.240.964 PAEZ AMAYA GISELA ALEJANDRA ] [m] [m] a [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
12|CC [1.012.437.270 PEDRAZA RODRIGUEZ KAREN DANIELA ] [m] [m] a [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
13|CC [1.022.941.853 RUIZ MARTINEZ WITIMAN JAVIER ] [m] [m] a [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
14|CC [1.019.111.560 SALAS MORALES ERIKA VANESSA ] [m] [m] a [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
15|CC [1.000.692.354 SANABRIA MONTOYA LIZETH JOHANNA ] [m] [m] a [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
16|CC [1.019.109.420 SANDOVAL BRICENO YULY TATIANA ] [m] [m] a [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
17|CC [1.013.691.702 PAEZ AMAYA GISELA ALEJANDRA ] [m] [m] a [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
1|CC |1.000.731.499 PEDRAZA RODRIGUEZ KAREN DANIELA ] [m] [m] a [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
19|CC [1.007.421.004 RUIZ MARTINEZ WITIMAN JAVIER ] [m] [m] a [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%

20|CC [1.033.751.245 SALAS MORALES ERIKA VANESSA ] [m] [m] a [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%

21|CC [1.000.177.879 SANABRIA MONTOYA LIZETH JOHANNA ] [m] [m] a [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%

22|CC [1.056.908.618 SANDOVAL BRICENO YULY TATIANA ] [m] [m] a [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%

23 ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%

24 ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%

p ] ] ] ] ] ] ] ] ] m] m] m] 0%

" ] ] ] ] ] ] ] ] ] m] m] ] 0%

= ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] m] 0%

28 [H] [H] [H] ] 5] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] 0%

p” m| m| m) m| m| m| m| m| m m m m %

20 O [m] O O m] O O O m] ] m] ] 0%

a ] 0 ] m] ] ] ] ] ] ] ] ] 0%

” ] ] ] o] ] @] @] @] ] ] ] ] 0%

33 O ] ] [H] ] 5] 5] ] [m] [m] [m] [m] 0%

24 [m} U ] m] ] m] m} ] ] ] ] ] 0%

- ] o] o] ] ] ] ] ] ] ] ] ] 0%

36 0%

37 0%

38 0%
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2824368 PROGRAMA DE FORMACION | TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO | copico: [112008 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Victoria Inés Soto Ospino APROBADO A de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA | CODIGO: |240202501 NO APROBADO D |de o a 899
FECHA INICIO: 08 de julio de 2024 FECHA FIN: | 20 de septiembre
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION FONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
! RAP1 24020250101 Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y temas técnicos. 100% APROBADO A de 0 a o
2 RAP 2 24020250102 Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos en inglés técnico 100% NO APROBADO D de 0 a 89,99
3 RAP 3 24020250103 Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico.. 100%
4 RAP 4 24020250104 Encontrar informacién especifica y predecible en escritos sencillos y cotidianos 0%
5 RAP 5 24020250105 Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, paginas web, etc. 0%
6 RAP 6 24020250106 ‘Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio simple y directo de informacion cotidiana y técnica 0%
7 RAP 7 24020250107 Realizar intercambios sociales y practicos muy breves, con un vocabulario suficiente para hacer una exposicién o mantener una conversacion sencillas 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 1. Diagndstico. Lista de expresiones. Saludos |2.Verbo ser o estar para dar y recibir 3.Describir relaciones interpersonales 4.Descripcion de lugares utilizando la S. Participe en prueba de conocimientos RAP 1: RAP 2: RAP 3: Leer RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7:
ENSERNANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION V despedidas. Formalismos e informalismos - [informacion en un contexto personal o |usando adjetivos posesivos, vocabulario [estructura hay (there is/there are). Interactuar - Fase | - Primer corte. EsTRATEGIA Comprender | Comprender | textos muy | Encontrar | Encontrar | comunicars | Reatizar
persona laboral. para describir la | de familia, profesiones y rel de lugary e FENEETE frases y laidea breves y i6 io | eentareas
familiar o laboral. Ndmeros y el alfabeto. posicién de un objeto con referencia al_|un ambiente Iaboral. Actividad de. Describir una casa o entorno laboral vocabulario | principal en | sencillos en | especificay y sencillas y | s sociales y
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 13/07/2024 20/07/2024 27/07/2024 3/08/2024 10/08/2024 COMPRENDE habitual avisos y inglés predecible exvresicpes habituales | précticos
TIPO DE EVIDENCIA o = e o = = v = = = o =3 [ = [ == Ao s | . || e || ey | e | ket | o
VERIFICACION 3 v c P v c P [ 3 v [ ¢ P v c FORMA OBSERVACIONES personaly | clarosy cotidian” | anuncios, | intercambio [ vocabulario
FORMA DE ENTREGA rsica | x [ oema | FISICA | owma [ x [ rsica | owma [ x [ rsica | owma [ x [ rsica | owmac | x ESCRITAY L) ESrclicsby (ECEERCL || elnl Sufic
RAP 1: RAP T: RAP 2: Comprender la idea principal en | RAP 2: Comprender la idea principal en |RAP 3: Leer textos muy breves y CUMPLE | AUDITIVA
RESULTADOS APRENDIZAJE Comprender frases y vocabulario Comprender frases y vocabulario avisos y mensajes breves, claros y avisos y mensajes breves, claros y sencillos en inglés general y técnico..
habitual sobre temas de interés habitual sobre temas de interés sencillos en sencillos en
PORCENTAJE 50% 50% 50% 50% 100%
N°| TIPO|  DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA £l NO 50% 100% 100% 100% 0% 0% 0% 0%
1| cc|  1.000516.504| ACEVEDO GARCIA MARIA CAMILA 95 A 95 A 100 A 95 A 90 A 47% 950 A | 975 A [ 900 A | 00 0,0 0,0 0,0
2| cc|  1.016.032.122|ALARCON SIERRA EVELIN VIVIANA 90 A 94 A 100 A 95 A 95 A 47% 920 A | 975 A [ 950 A | 00 0,0 0,0 0,0
3| cc| 1.018512.630|AVILA BARRAGAN JOHANNA 100 A 100 A 100 A 95 A 95 A 49% 1000 A | 975 A [ 950 A | 00 0,0 0,0 0,0
4| cc|  1.013584.941|BARRETO CAMARGO SANDRA MILENA 100 A 95 A 100 A 95 A 95 A 48% 975 A | 975 A | 950 A | 00 0,0 0,0 0,0
5| cc 1.001.058.269| CETINA MOZO VIVIANA ANDREA 100 A 98 A 100 A 95 A 95 A 49% 990 A | 975 A | 950 A | 00 0,0 00 0,0
6| cc 1.034.324.465| IMENEZ GUTIERREZ ANGGI MILENA 95 A 95 A 95 A 95 A 95 A 48% 950 A | 950 A | 950 A | 00 0,0 00 0,0
7| cc|  1.004.806.258|LIEVANO RUBIO LAURA SOFIA 100 A 100 A 100 A 100 A 90 A 48% 1000 A | 1000 A [ 900 A | 00 0,0 0,0 0,0
8| cc| 1.012.464.638|MATTA ARIZA DANIELA 100 A 100 A 95 A 0 D 90 A 40% 1000 A | 475 D [ 900 A | 00 0,0 0,0 0,0
9| cc 52.167.049| MUNAR MONSALVE PAULA LORENA 93 A 90 A 100 A 95 A 95 A 47% 915 A | 975 A | 950 A | 00 0,0 0,0 0,0
10| cc 52.756.956| PACHON RUIZ SEBASTIAN CAMILO 90 A 95 A 95 A 95 A 95 A 47% 925 A | 950 A | 950 A| 00 0,0 0,0 0,0
1| cc 1.014.240.964| PAEZ AMAYA GISELA ALEJANDRA 95 A 95 A 95 A 95 A 95 A 48% 950 A | 950 A | 950 A | 00 0,0 00 0,0
12| cC|  1.012.437.270| PEDRAZA RODRIGUEZ KAREN DANIELA 100 A 100 A 95 A 95 A 95 A 48% 1000 A | 950 A [ 950 A | 00 0,0 0,0 0,0
13| cc 1.022.941.853|RUIZ MARTINEZ WITIMAN JAVIER 95 A 95 A 95 A 95 A 95 A 48% 950 A | 950 A | 950 A | 00 0,0 00 0,0
14| cc 1.019.111.560| SALAS MORALES ERIKA VANESSA 95 A 95 A 95 A 95 A 95 A 48% 950 A | 950 A | 950 A | 00 0,0 00 0,0
15| cc 1.000.692.354| SANABRIA MONTOYA LIZETH JOHANNA 95 A 95 A 95 A 95 A 95 A 48% 950 A | 950 A | 950 A | 00 0,0 00 0,0
16| cC 1.019.109.420| SANDOVAL BRICENO YULY TATIANA 95 A 95 A 95 A 95 A 95 A 48% 950 A | 950 A | 950 A | 00 0,0 00 0,0
17| cC|  1.013.691.702| PAEZ AMAYA GISELA ALEJANDRA 95 A 95 A 95 A 95 A 95 A 48% 950 A | 950 A | 950 A | 00 0,0 0,0 0,0
18| cc 1.000.731.499 | PEDRAZA RODRIGUEZ KAREN DANIELA 95 A 95 A 95 A 95 A 95 A 48% 950 A | 950 A | 950 A | 00 0,0 0,0 0,0
19| cC|  1.007.421.004|RUIZ MARTINEZ WITIMAN JAVIER 95 A 95 A 95 A 95 A 95 A 48% 950 A | 950 A | 950 A | 00 0,0 0,0 0,0
20| cC|  1.033.751.245|SALAS MORALES ERIKA VANESSA 95 A 95 A 95 A 95 A 95 A 48% 950 A | 950 A 950 A | 00 0,0 0,0 0,0
21| cc 1.000.177.879| SANABRIA MONTOYA LIZETH JOHANNA 95 A 95 A 95 A 95 A 95 A 48% 950 A | 950 A | 950 A | 00 0,0 0,0 0,0
22| cC|  1.056.908.618|SANDOVAL BRICENO YULY TATIANA 95 A 95 A 95 A 95 A 95 A 48% 950 A | 950 A | 950 A | 00 0,0 0,0 0,0
= 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
i 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
ad 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 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 0,0 0,0 0,0 0,0
30 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 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
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS

NOMBRE DEL PROGRAMA

TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

NUMERO DE FICHA

2907091

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A)

Victoria Inés Soto Ospino

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

PERIODO

08 de julio al 18 de agosto de 2024

No.| Tipo I_ Documento Apellidos y Nombres 13-jul 14-jul 20-jul 21-jul 28-jul 3-ago 7-ago 10-ago 11-ago 17-ago Observaciones
1 |CC |52.865.890 CASTRO SANCHEZ ADRIANA 91%
2 |CC ]1.000.224.653 CHAVEZ CRUZ DANIELA CATALINA 5 100%
3 [CC ]1.000.333.390 CHISICA MALAVER JUAN JOSE 5 ] 82%
4 |CC |1.012.425.421 CUBILLOS BARRETO WENDY SHAOMY ] 91%
5 [CC ]1.013,688,130 GARZON MURCIA BRILLITH XIOMARA U ] ] 45%
6 |CC |1.005.769.810 URUERNA CARDENAS JULIO CESSAR 5 ] ] 55%
7 |CC |1.004.806.258 QUINTERO GOMEZ ANGIE LORENA a 91%
g |CC |1.012.464.638 RINCON RODRIGUEZ JESSICA LIZETH 5 ] 91%
9 [CcC |5 67.049 ROMERO RIVERA BETSI ALEXANDRA 5 100%
10]|CC [52.756.956 RUIZ MUNOZ AHTZIRY GERALDIN ] 91%
11 |CC [1.014.240.964 SERRANO GUEVARA JENIFER TATIANA a a ] ] ] [m] [m] 9%
12|cC u ] ] ] [m] [m] [m] 9%
1s|cc a ] ] ] ] [m] [m] [m] 0%
14|CC U m] ] ] ] ] [m] ] 0%
15|cC U m] ] ] ] ] [m] ] 0%
16|CC 5] ] ] ] [m] [m] [m] 45%
17|cC ] ] [m] [m] [m] 55%
18|CC 5] ] ] ] ] [m] [m] [m] 36%
10|CC 5] ] ] [m] [m] [m] 55%

20|CC U m] ] ] ] ] [m] ] 0%

1 a ] ] ] ] [m] [m] [m] 0%

22|CC ] ] [m] [m] [m] 55%

23 ] ] ] [m] m] [m] 45%

2 ] ] [m] [m] [m] 55%

25 [m] [m] [m] [m] [m] 55%

26 C [m] ] ] ] ] 45%

27 = [m] ] ] ] ] 45%

28 =] =] [m] u] [m] 55%

29 O O O O O [m] O 0%

20 =2 0O [m] ] ] ] ] 45%

31 [ [m] ] ] ] ] 55%

22 a ] [m] ] ] ] ] [m] [m] [m] 0%

33 C [m] ] [m] [m] [m] ] ] ] ] 0%

” C O O O u] O O ] m] ] 0%

35 C [m] ] [m] [H] [m] ] ] ] ] 0%

36 0%

37 0%

38 0%
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

‘CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS

NOMBRE DEL PROGRAMA

TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

NUMERO DE FICHA

2907091

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A)

Victoria Inés Soto Ospino

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

PERIODO

19 de agosto al 20 de septiembre de 2024,

No. | Tipo I_ Documento Apellidos y Nombres 25-may 26-may 1-jun 2-jun 3-jun 8jun 9-jun 10-jun 15-jun 16-jun 22-jun 23-jun % |observaciones
1 [cC [52.865.890 CASTRO SANCHEZ ADRIANA O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
2 [CC [1.000.224.653 CHAVEZ CRUZ DANIELA CATALINA O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
3 [CC [1.000.333.390 CHISICA MALAVER JUAN JOSE O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
4 [CC [1.012.425.421 CUBILLOS BARRETO WENDY SHAOMY O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
5 [CC [1,013,688,130 GARZON MURCIA BRILLITH XIOMARA O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
6 |CC [1.005.769.810 URUENA CARDENAS JULIO CESSAR O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
7 [cC |1.004.806.258 QUINTERO GOMEZ ANGIE LORENA O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
g [CC [1.012.464.638 RINCON RODRIGUEZ JESSICA LIZETH O [m] [m] a [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
NES |5z_157,049 ROMERO RIVERA BETSI ALEXANDRA O [m] [m] [m] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
10|CC [52.756.956 RUIZ MUROZ AHTZIRY GERALDIN O [m] [m] ] [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
11|CC [1.014.240.964 SERRANO GUEVARA JENIFER TATIANA ] [m] [m] a [m] ] ] ] [m] [m] [m] [m] 0%
12|cC ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
13|CC ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
14]CC ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
15|cC ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
16|CC ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
17|cC ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
18|CC ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%
19|CC ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%

20|CC ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%

21|CC ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%

22|CC ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%

23 ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%

24 ] [m] [m] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m] 0%

p ] ] ] ] ] ] ] ] ] m] m] m] 0%

" ] ] ] ] ] ] ] ] ] m] m] m] 0%

= ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] ] m] 0%

28 [H] [H] [H] ] 5] [m] ] [m] [m] [m] [m] [m] 0%

p” m| m| m) m| m| m| m| m| m m m m %

20 O [m] O O m] O O O m] ] m] ] 0%

a ] 0 ] m] ] ] ] ] ] ] ] ] 0%

” ] ] ] o] ] @] @] @] ] ] ] ] 0%

33 O ] ] [H] ] 5] 5] ] [m] [m] [m] [m] 0%

24 [m} U ] m] ] m] m} ] ] ] ] ] 0%

- ] o] o] ] ] ] ] ] ] ] ] ] 0%

36 0%

37 0%

38 0%
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2907091 PROGRAMA DE FORMACION | TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA | copico: [i22115 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Victoria Inés Soto Ospino APROBADO A de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA | CODIGO: |2402025o1 NO APROBADO D [de o a 899
FECHA INICIO: 08 de julio de 2024 FECHA FIN: | 20 de septiembre
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
! RAPL 24020250101 Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y temas técnicos. 100% APROBADO A de 90 a_ 1o
2 RAP 2 24020250102 Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos en inglés técnico ERROR >100% NO APROBADO D de 0 a 89,99
3 RAP 3 24020250103 Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico.. 100%
4 RAP 4 24020250104 Encontrar informacién especifica y predecible en escritos sencillos y cotidianos 0%
5 RAP 5 24020250105 Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, paginas web, etc. 0%
6 RAP 6 24020250106 ‘Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio simple y directo de informacion cotidiana y técnica 0%
7 RAP 7 24020250107 Realizar intercambios sociales y practicos muy breves, con un vocabulario suficiente para hacer una exposicién o mantener una conversacion sencillas 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 1. Diagndstico. Lista de expresiones. Saludos |2.Verbo ser o estar para dar y recibir 3.Describir relaciones interpersonales 4.Descripcion de lugares utilizando la 5. Participe en prueba de conocimientos RAP 1: RAP 2: RAP 3: Leer RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION v despedidas. Formalismos e informalismos  finformacién en un contexto personal o |usando adjetivos posesivos, vocabulario |estructura hay (there is/there are). Interactuar - Fase | - Primer corte. ESTRATEGIA Comprender | Comprender | textos muy | Encontrar Encontrar | Comunicars Realizar
persona laboral. para describir la | de familia, profesiones y rel de lugary t PEDAGOGKCA frases y laidea breves y i6 io | eentareas
familiar o laboral. Numeros y el alfabeto. posicion de un objeto con referencia al_|un ambiente laboral. Actividad de Describir una casa o entorno laboral vocabulario | principal en | sencillos en | especifica y y sencillas y |'s sociales y
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 13/07/2024 20/07/2024 27/07/2024 3/08/2024 10/08/2024. COMPRENDE habitual | avisosy inglés | predecible | expresiones | habituales | practicos
TIPO DE EVIDENCIA 8 I = == R 2 === == = = O =3 5 = = Ao s | . || e || ey | e | ket | o
VERIFICACION 3 v c P v c P [ 3 v [ ¢ P v c FORMA OBSERVACIONES personaly | clarosy cotidian” | anuncios, | intercambio [ vocabulario
FORMA DE ENTREGA rsica | x [ oema | FISICA | owma [ x [ rsica | owma [ x [ rsica [ oema [ x [ wsica [ oema Tx ESCRITA Y L) ESrclicsby (ElEEspE || el St
RAP 1. RAP 1 RAP 2: Comprender la idea principal en |RAP 2: Comprender (a idea principal en | RAP 3: Leer textos muy breves y CUMPLE (LIS
RESULTADOS APRENDIZAJE Comprender frases y vocabulario Comprender frases y vocabulario avisos y mensajes breves, claros y avisos y mensajes breves, claros y sencillos en inglés general y técnico..
habitual sobre temas de interés habitual sobre temas de interés sencillos en sencillos en
PORCENTAJE 50% 50% 50% 100% 100%
N°| TIPO|  DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA Bl NO 50% 100% 150% 100% 0% 0% 0% 0%
1| cc 52.865.890| CASTRO SANCHEZ ADRIANA 95 A 95 A 100 A 95 A 90 A 47% 950 A | 1450 A [ 900 A | 00 0,0 0,0 0,0
2| cc|  1.000.224.653|CHAVEZ CRUZ DANIELA CATALINA 90 A 94 A 100 A 95 A 95 A 47% 920 A | 1450 A [ 950 A | 00 0,0 0,0 0,0
3| cc|  1.000.333.390[CHISICA MALAVER JUAN JOSE 100 A 100 A 100 A 95 A 95 A 49% 1000 A | 1450 A [ 950 A | 00 0,0 0,0 0,0
4| cc|  1.012.425.421|CUBILLOS BARRETO WENDY SHAOMY 100 A 95 A 100 A 95 A 95 A 48% 975 A | 1450 A | 950 A | 00 0,0 0,0 0,0
5| cc| 1,013688,130|GARZON MURCIA BRILLITH XIOMARA 100 A 98 A 100 A 95 A 95 A 48% 990 A | 1450 A | 950 A | 00 0,0 00 0,0
6| cc 1.005.769.810| URUENA CARDENAS JULIO CESSAR 95 A 95 A 95 A 95 A 95 A 48% 950 A | 1425 A | 950 A | 00 0,0 00 0,0
7| cc 1.004.806.258| QUINTERO GOMEZ ANGIE LORENA 100 A 100 A 100 A 100 A 90 A 48% 1000 A | 1500 A | 900 A | 00 0,0 0,0 0,0
8| cc| 1.012.464.638|RINCON RODRIGUEZ JESSICA LIZETH 90 A 90 A 95 A 90 A 90 A 45% 900 A [1375 A | 900 A | 00 0,0 0,0 0,0
9| cc 52.167.049| ROMERO RIVERA BETSI ALEXANDRA 93 A 90 A 100 A 95 A 95 A 47% 915 A 1450 A | 950 A | 00 0,0 0,0 0,0
10| cc 52.756.956|[RUIZ MUNOZ AHTZIRY GERALDIN 90 A 95 A 95 A 95 A 95 A 47% 925 A |1425 A | 950 A | 00 0,0 0,0 0,0
11| cc 1.014.240.964| SERRANO GUEVARA JENIFER TATIANA 95 A 95 A 95 A 95 A 95 A 48% 950 A | 1425 A | 950 A | 00 0,0 00 0,0
12| cc 100 A 100 A 95 A 95 A 95 A 48% 1000 A | 1425 A | 950 A | 00 0,0 0,0 0,0
3] cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
14] cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
o 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
16] cC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7] cc 0% 00 00 00 0,0 00 0,0 00
18] c© 0% 00 00 00 0,0 00 0,0 00
S 0% 00 00 00 0,0 00 0,0 00
2] cc 0% 00 00 00 0,0 00 0,0 00
S 0% 00 00 00 0,0 00 0,0 00
22| cc 0% 00 00 00 0,0 00 0,0 00
= 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
i 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
ad 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 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 0,0 0,0 0,0 0,0
30 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 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




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: VICTORIA INES SOTO OSPINO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/07/2024 00:00:00
FECHA FINAL: 31/07/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2907091 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITAY

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
COTIDIANA Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS
ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACT!COS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

*+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA'Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

18/08/24 23:47
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2925327 - SERVICIOS DIGITALES DE BIBLIOTECAS

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

18/08/24 23:47
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

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

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

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON
SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

*+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO CON
NORMAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO

Orientar busqueda de informacion bibliografica segun tipos de
usuario y procedimiento

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00
FICHA 2824368 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COTIDIANA Y TECNICA

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITAY
AUDITIVA

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO
COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS

ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

*+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO MET’ODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A
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PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  \ r ~EQIDADES DE LA ORGANIZACION

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

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

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ~ ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 2824375 - GESTION BIBLIOTECARIA .
DE APRENDIZAJE:
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

*+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS TECNICAS

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Catalogar colecciones bibliograficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

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

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

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

Estructurar programas culturales segun tipo de usuario y norma
técnica
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

Implementar desarrollo de colecciones segun técnicas y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L .
procedimiento técnico

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

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON
SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES.

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

*+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO CON
NORMAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCION Y
ANIMACION A LA LECTURA

Orientar busqueda de informacion bibliografica segun tipos de
usuario y procedimiento

Orientar investigaciéon formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 40,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
ACTIVIDADES ADICIONALES
FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |
01/07/2024 31/07/2024 OTROS 120,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 120,00

INSTRUCTOR: VICTORIA INES SOTO OSPINO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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