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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad y fecha Bogota, 16 de
octubre de 2024

Sefior (a)

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5848148

Cargo del supervisor Coordinador Académico de la Jornada Fines de Semana
Instructor Grado 11

Centro de Gestion Administrativa

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.5848148 del afio 2024

LUIS ALBERTO CHAVES SABOGAL, identificado con la cédula de ciudadania No.
19.396.533 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion
Académica Jornada Fines de Semana del Centro de Gestion Administrativa, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA'Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS
M/CTE ($47.185.926). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO A
NOVIEMBRE DE 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA'Y CINCO
MIL QUINIENTOS CUARENTA'Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno. B) UN (1)
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pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE DE 2024, por valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS (2.530.476) M/cte.

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024.

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

Prestar los servicios profesionales de cardcter temporal, para apoyar en la orientacién de la formacién
profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de
semana en su sede principal, subsede y organizaciones, asi como otras acciones que se deriven de los

procesos formativos, para atender la formacién Tecnolégica, Laboral y Complementaria, de las

especialidades impartidas por el Centro de Gestidon Administrativa.

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

siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

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

curricular.

Ejecucion de la
formacion fichas
2824374,3065214-5214-
5217, 2925365, segun
programacion del

instructor.

Guia Interdisciplinaria y
PPPF., Plan de trabajo.
Los documentos
anteriores de todas las
competencias

Horas Sofia
correspondientes al mes

de octubre.
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Apoyar la preparacion, desarrollo
y evaluacién de los procesos de
aprendizaje en cualquiera de las
estrategias de respuesta
institucional para los diferentes
grupos poblacionales objeto de
Formacién Profesional Integral y
presentar los reportes de notas
de los aprendices y demas
informes dentro de los plazos
estipulados por el Centro para tal
efecto, siendo proactivo y
recursivo frente a las diferentes
experiencias y situaciones que se
presenten en el proceso de

formacion

Ejecucion de la
formacion fichas
2824374,3065214-5214-
5217, 2925365, segln
programacion del

instructor.

Guia Interdisciplinaria y
PPPF., Plan de trabajo.
Los documentos
anteriores de todas las
competencias

Horas Sofia
correspondientes al mes

de octubre.

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacién
Profesional Integral,
garantizando la calidad de la
formacidn y su coherencia en el
proceso formativo, tales como: -
Registro de los juicios evaluativos

— Creacidn de las rutas de

Ejecucion de la
formacion fichas
2824374,3065214-5214-
5217, 2925365, segln
programacioén del

instructor.

Guia Interdisciplinaria y
PPPF., Plan de trabajo.
Los documentos
anteriores de todas las
competencias

Horas Sofia
correspondientes al mes

de octubre.
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aprendizaje — Registro de los
juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, inasistencias, entre

otros.

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

de certificacion.

Ejecucidon de la
formacion fichas
2824374,3065214-5214-
5217, 2925365, segln
programacion del

instructor.

Guia Interdisciplinaria y
PPPF., Plan de trabajo.
Los documentos
anteriores de todas las
competencias

Horas Sofia
correspondientes al mes

de octubre.

Informar a la coordinacién de
Administracién Educativa
mediante correo electrénico las
novedades que se generen de la
verificacion de registro de datos
en el aplicativo SOFIAPLUS para
cada ficha asignada previo a la
inscripcidn de aprendices en los
diferentes cursos de formacién

complementaria.

Ejecucion de la
formacion fichas
2824374,3065214-5214-
5217, 2925365, segun
programacion del

instructor.

Guia Interdisciplinaria y
PPPF., Plan de trabajo.
Los documentos
anteriores de todas las
competencias

Horas Sofia
correspondientes al mes

de octubre.

Gestionar registro fotografico e

Ejecucion de la

Guia Interdisciplinaria y
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informacién bdsica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacién de
Administracién Educativa para la

respectiva carnetizacion.

formacion fichas
2824374,3065214-5214-
5217, 2925365, segln
programacion del

instructor.

PPPF., Plan de trabajo.
Los documentos
anteriores de todas las
competencias

Horas Sofia
correspondientes al mes

de octubre.

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

Ejecucion de la
formacion fichas
2824374,3065214-5214-
5217, 2925365, segln
programacion del

instructor.

Guia Interdisciplinaria y
PPPF., Plan de trabajo.
Los documentos
anteriores de todas las
competencias

Horas Sofia
correspondientes al mes

de octubre.

Asistir y participar en las
reuniones programadas por las
coordinaciones, comités de
evaluacién y seguimiento de los

aprendices cuando se requieran.

Ejecucion de la
formacion fichas
2824374,3065214-5214-
5217, 2925365, segun
programacion del

instructor.

Guia Interdisciplinaria y
PPPF., Plan de trabajo.
Los documentos
anteriores de todas las
competencias

Horas Sofia
correspondientes al mes

de octubre.

Apoyar la participacién en la
programacion y ejecucién del

proceso de induccidn de los

Ejecucion de la
formacidn fichas

2824374,3065214-5214-

Guia Interdisciplinaria y
PPPF., Plan de trabajo.

Los documentos
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aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el area de

formacion.

5217, 2925365, segln
programacién del

instructor.

anteriores de todas las
competencias

Horas Sofia
correspondientes al mes

de octubre.

10

Apoyar los procesos de
promocién y publicidad de los
programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y
actividades de Divulgacion
Tecnolégica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados por
el Centro de Formacion dentro y
fuera de las instalaciones del

Centro de Formacion.

Ejecucidon de la
formacion fichas
2824374,3065214-5214-
5217, 2925365, segln
programacion del

instructor.

Guia Interdisciplinaria y
PPPF., Plan de trabajo.
Los documentos
anteriores de todas las
competencias

Horas Sofia
correspondientes al mes

de octubre.

11

Apoyar la elaboracién de las
evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacién
publica relacionados con
elementos propios de la
Formacién Profesional del Centro
de Formacién, haciendo parte
activa del comité evaluador

cuando se requiera.

Ejecucion de la
formacion fichas
2824374,3065214-5214-
5217, 2925365, segln
programacion del

instructor.

Guia Interdisciplinaria y
PPPF., Plan de trabajo.
Los documentos
anteriores de todas las
competencias

Horas Sofia
correspondientes al mes

de octubre.

12

Gestionar oportunamente los

Ejecucion de la

Guia Interdisciplinaria y
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informes mensuales (planillas,
reportes, formatos) requeridos
sobre las acciones
encomendadas y los productos
resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte

Formacion Profesional.

formacion fichas
2824374,3065214-5214-
5217, 2925365, segln
programacion del

instructor.

PPPF., Plan de trabajo.
Los documentos
anteriores de todas las
competencias

Horas Sofia
correspondientes al mes

de octubre.

13 | Apoyar las actividades Ejecucion de la Guia Interdisciplinaria y
relacionadas con el area de formacion fichas PPPF., Plan de trabajo.
investigacidn cuando se hayan 2824374,3065214-5214- | Los documentos
aprobado proyectos al Centro de | 5217, 2925365, segun anteriores de todas las
Formacion, registrando programacion del competencias
productos concretos segun lineas | instructor. Horas Sofia
programaticas SENNOVA y que correspondientes al mes
correspondan con las exigencias de octubre.
de las condiciones de calidad
para los registros calificados de
los programas de formacién que
estén en ejecucion.

14 | Aplicar los procesos y Ejecucion de la Guia Interdisciplinaria y

procedimientos establecidos por
la entidad, para la gestion
documental relacionados con el
objeto contractual, segun Tablas

de Retencion Documental

formacion fichas
2824374,3065214-5214-
5217, 2925365, segun
programacion del

instructor.

PPPF., Plan de trabajo.
Los documentos
anteriores de todas las
competencias

Horas Sofia
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vigentes de la dependencia

asignada.

correspondientes al mes

de octubre.

15 | Garantizar el conocimiento y Ejecucion de la Guia Interdisciplinaria y
aplicacion de los lineamientosy | formacion fichas PPPF., Plan de trabajo.
normas que rigen la Formacion 2824374,3065214-5214- | Los documentos
Profesional Integral, y el uso de 5217, 2925365, segln anteriores de todas las
los formatos actualizados que se | programacion del competencias
encuentran en la plataforma instructor. Horas Sofia
compromiso. correspondientes al mes

de octubre.

16 | Apoyar activamente en el logro Ejecucion de la Guia Interdisciplinaria y
de los indicadores y metas formacion fichas PPPF., Plan de trabajo.
establecidas para el Centro de 2824374,3065214-5214- | Los documentos
Formacion. 5217, 2925365, segln anteriores de todas las

programacion del competencias

instructor. Horas Sofia
correspondientes al mes
de octubre.

17 | Garantizar el uso adecuado de Ejecucion de la Guia Interdisciplinaria y

los ambientes de formacion, asi
como el aseo y cuidado de los
equipos y elementos que hacen

parte de los mismos.

formacion fichas
2824374,3065214-5214-
5217, 2925365, segln
programacion del

instructor.

PPPF., Plan de trabajo.
Los documentos
anteriores de todas las
competencias

Horas Sofia

correspondientes al mes
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de octubre.

18

Reintegrar los materiales y
equipos utilizados en los

procesos formativos.

Ejecucidon de la
formacion fichas
2824374,3065214-5214-
5217, 2925365, segun
programacion del

instructor.

Guia Interdisciplinaria y
PPPF., Plan de trabajo.
Los documentos
anteriores de todas las
competencias

Horas Sofia
correspondientes al mes

de octubre.

19

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

normativa.

Ejecucion de la
formacion fichas
2824374,3065214-5214-
5217, 2925365, segln
programacion del

instructor.

Guia Interdisciplinaria y
PPPF., Plan de trabajo.
Los documentos
anteriores de todas las
competencias

Horas Sofia
correspondientes al mes

de octubre.

20

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

cabalidad.

Ejecucion de la
formacion fichas
2824374,3065214-5214-
5217, 2925365, segun
programacion del

instructor.

Guia Interdisciplinaria y
PPPF., Plan de trabajo.
Los documentos
anteriores de todas las
competencias

Horas Sofia
correspondientes al mes

de octubre.

21

Aplicar los procesos y

Ejecucion de la

Guia Interdisciplinaria y
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procedimientos establecidos por
la entidad, para la gestion
documental relacionada con el
objeto contractual, segun Tablas
de Retencion Documental

vigentes de la dependencia

formacion fichas
2824374,3065214-5214-
5217, 2925365, segln
programacion del

instructor.

PPPF., Plan de trabajo.
Los documentos
anteriores de todas las
competencias

Horas Sofia

correspondientes al mes

asignada. de octubre.

22 | Dar cumplimiento a la circular 3- | Ejecucién de la Guia Interdisciplinaria y
2023-000255 del 27 de formacidn fichas PPPF., Plan de trabajo.
diciembre de 2023 y Ia 2824374,3065214-5214- | Los documentos
resolucion 1- 02689 del 26 de 5217, 2925365, segln anteriores de todas las
diciembre de 2023, programacion del competencias
correspondientes a la instructor. Horas Sofia
implementacion del Sistema de correspondientes al mes
Gestion de Documentos de octubre.
Electrénicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electronico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

23 | Las demas actividades que de Ejecucion de la Guia Interdisciplinaria y

mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasion de la
ejecucién del objeto contractual

o las demas que por ley le

formacion fichas
2824374,3065214-5214-
5217, 2925365, segun
programacion del

instructor.

PPPF., Plan de trabajo.
Los documentos
anteriores de todas las
competencias

Horas Sofia
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correspondan. correspondientes al mes

de octubre.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el
informe en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el
que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento.

Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

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

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No.1066423943 de la planilla, operador pagosimple y periodo septiembre
de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (100) folios

11
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Cordialmente,

Firma
LUIS ALBERTO CHAVES SABOGAL
Contratista

C.C. No. 19.396.53

Recibi a satisfaccion:

Firma

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

Supervisor Contrato No CO1.PCCNTR.5848148 de 2024

Cargo del supervisor Coordinador Académico de la Jornada Fines de Semana
Centro de Gestion Administrativa — Instructor G11
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidn del Programa de Formacién: Tecnologo en Gestién Docuemental

e (Cdbdigo del Programa de Formacion: 122901

e Nombre del Proyecto Formativo: Estructuracion de un programa de transferencias documentales
primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas

e Fase del Proyecto: Ejecucion

e Actividad de Proyecto Formativo:Implementar el programa de transferencias documentales
primarias y secundarias en la organizacion

Competencia: 220601501 Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.
Resultados de aprendizaje:

220601501 01 Analizar las estrategias para la prevencién y control de los impactos ambientales y de los
accidentes y enfermedades laborales (ATEL), de acuerdo con las politicas organizacionales y el entorno social.

220601501 02 Implementar estrategias para el control de los impactos Ambientales y de los accidentes y
enfermedades, de acuerdo con los planes y programas establecidos por la organizacién.

220601501 03 Realizar seguimiento y acompafnamiento al desarrollo de los planes y programas ambientales
y SST, segun el area de desempefio.

220601501 _04 Proponer acciones de mejora para el manejo ambiental y el control de la SST, de acuerdo con
estrategias de trabajo, colaborativo, cooperativo y coordinado en el contexto productivo y social.
Competencia

Luis Alberto Chaves Sabogal

Competencia: 210602033 Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos. Fase I.
Resultados de aprendizaje:

563002 -03 Controlar la informacion de las bases de datos, segun criterios de la organizaciéon y la tecnologia.

563003 -04 Proponer acciones de mejora al sistema de informacién contenida en la base de datos, teniendo
en cuenta los procesos administrativos y la tecnologia.
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Competencia: 240202501. Interaccién en lengua inglesa 1 — Maria Alejandra Sandoval Pineda.
Resultados de Aprendizaje :

24020250101. Comprender informacidn sobre situaciones cotidianas y laborales actuales y futuras a través
de interacciones sociales de forma oral y escrita.

24020250102. Intercambiar opiniones sobre situaciones cotidianas y laborales actuales, pasadas y futuras en
contextos sociales orales y escritos.

Alex Pefia Sierra

Competencia: 240201064 Orientacion de procesos de investigacion aplicada
Resultados de Aprendizaje :

24020106401 analizar el contexto productivo, segun sus caracteristicas y necesidades.
24020106402 estructurar el proyecto, de acuerdo con criterios de la investigacién.
24020106403 argumentar aspectos tedricos del proyecto, segun referentes nacionales.
24020106404 proponer soluciones a las necesidades del contexto, segun resultados.

El desarrollo de la competencia se realizara en el primer corte, desde el 5 de octubre al 4 de noviembre de
2024, tiempo en cual los aprendices deben obtener los resultados de aprendizaje de la competencia.

Alex Pefa Sierra
Competencia: 240201529 — Gestion de Emprendimiento

Resultados de Aprendizaje :

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

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

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

24020152904 - Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector
productivo y social.
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El desarrollo de la competencia se realizard en el segundo corte, desde el 9 de noviembre al 7 de diciembre
de 2024, tiempo en cual los aprendices deben obtener los resultados de aprendizaje de la competencia.

Duracién de la Guia de Aprendizaje: 340 horas

Competencia 210602022 - Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa 1.
Resultados de Aprendizaje:

21060202201 programar las transferencias documentales primarias y secundarias de la empresa,
21060202202 - Recibir los documentos de archivos transferidos en soporte fisico y electrdnico, teniendo en
cuenta las tablas de retencidn y valoracidon documental

21060202203 - Ubicar los documentos de archivo transferidos, de acuerdo con los espacios fisicos, las
unidades de instalacién y politicas organizacionales.

21060202204 - Proponer acciones de mejora en la custodia y disposicidn final de los documentos en soporte
fisico y electrénico, de acuerdo con las politicas organizacionales y normativa.

2. PRESENTACION

e Apreciado aprendiz:

El proceso formativo en el SENA estd orientado al desarrollo de habilidades y capacidades para el trabajo
donde también en este proceso es fundamental el desarrollo integral del aprendiz, es decir el aprendiz SENA
debe desarrollar también competencias para la vida basado en las actitudes, valores y principios que requiere
el mundo laboral y productivo.

En este desarrollo integral de aprendiz se orientan el proceso formativo a través del trabajo colaborativo,
gue requiere de un gran compromiso, liderazgo, toma de decisiones, y responsabilidad en el desarrollo tanto
de las actividades individuales como colaborativas.

Para el desarrollo de la fase Ill en el presente trimestre, los aprendices se formaran en las competencias
relacionadas mediante el desarrollo y posterior aplicacidn de las siguientes actividades segun corresponda.
Se espera que aprendan a aplicar las diferentes herramientas y conocimiento mejorando con ello sus

habilidades.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:
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Competencia: 220601501 Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.

Reflexionar frente a la importancia de los procedimientos de reporte de incidentes, accidentes de trabajo la
elaboracidn del sistema de seguridad y salud en el trabajo estrategias estructuradas para la preservaciéon y
cuidado del medio Ambiente desde la especialidad , tener una meta comun en mente es fundamental a la
hora de priorizar proyectos y nuevas iniciativas. Cuando varios miembros del equipo trabajan en tareas
individuales, contar con un objetivo del proyecto ayuda alinear los entregablesy a garantizar que se cumplan
los objetivos.

Descripcidn de la actividad: Posteriormente, conforme grupos maximo de 5 aprendices socialice el desarrollo
de su actividad; construyan entre todos una reflexién en comun del para luego socializarla y darla a conocer
al grupo en general bajo la orientacién de su instructor.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidén, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad.

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

Materiales de formacidn: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas individuales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora vy
aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aprox.
Competencias
Competencia: 210602033 Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos. Fase I.

Hoy en dia todas la profesiones deben tener relacién con las tecnologias de informacidén y comunicaciones
tic. Aprendices dentro del programa de formacion académica de Gestion Documental es importante que las
empresas tengan consolidados sus bases de datos de acuerdo a las necesidades de la organizacién. Es por
ello que en la Fase | se pueda conceptualizar lo basico de una base de datos y ademads se puede utilizar
herramientas informaticas como Excel para que puedan presentar informes con validacion de datos a la
organizacién empresarial.

Ambiente requerido: Ambiente asignado en la franja de formacién
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Sintesis, autoexplicacion
Materiales de formacion: Guias de la realizacidn de las actividades de aprendizaje.
Material de apoyo: Videos y guias de procedimientos
Duracion de la actividad: 4 horas de trabajo
Competencia : 240202501. Interaccion en lengua inglesa 1 — Maria Alejandra Sandoval Pineda.
Partiendo del contexto en el que la sociedad actual del siglo XXI se mueve e interactla con otros seres
humanos y otras sociedades, entra en juego el concepto de la globalizacién. Un proceso en el que las
economias y politicas de diferentes partes del mundo se vinculan a través de la tecnologia. Por ese motivo,
hoy en dia es indispensable el desarrollar habilidades comunicativas que nos permitan interactuar con el
mundo ajeno a nuestro contexto sociocultural. Es decir, necesitamos la habilidad de comunicarnos en una
lengua franca o vehicular, una lengua adaptada para permitirnos la comunicacion con personas que no
comparten nuestra misma lengua materna. El mercado laboral, las grandes industrias, el mundo de los
negocios se extiende alrededor del mundo a un ritmo vertiginoso, el tener la capacidad de relacionarse con

el mundo a través de una lengua extranjera como el inglés, es la clave fundamental para evitar quedar
rezagados laboralmente y poder crecer en pleno siglo XXI.

Reconocer la importancia del inglés en el marco de la globalizacién.

Identificar las ventajas del aprendizaje de una lengua extranjera (inglés) en el campo de la Gestién
Administrativa.

Analizar el impacto de la globalizacién en los ambitos politico, econdmico, empresarial y social.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Mapas Mentales, Ejercicios Practicos para
la elaboracién de documentos, juego de roles

Materiales de formacién-Devolutivos (Equipos/Herramientas):. Equipos de Computo Consumibles:
Internet, hojas de block blancas tamanio carta, esferos, corrector, lapices, tajalapiz, borradores, marcadores
borrables, marcadores permanentes, rotuladores.

Material de apoyo: Classroom plataforma

Evidencias de aprendizaje: Conocimiento: Talleres y cuestionarios, Desempefio: Elaboracién de documentos
Comerciales, Producto: Ejercicios practicos

Instrumentos de evaluacidn: Listas de chequeo

Duracion de la actividad: 8 horas

Competencia: 240201064 Orientacion de procesos de investigacion aplicada

En el primer momento para la competencia de orientacién de procesos de investigacién aplicada se
desarrollara la siguiente actividad:
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Semana 1. Realizar el autodiagndstico de los conocimientos previos frente al proyecto formativo y los
aspectos de la competencia. Contextualizar sobre investigacion cientifica y marco ldgico.

Ambiente requerido de formacion: 402 del centro de gestidon administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacion de mapas conceptuales y trabajo en equipo, cuadros
comparativos, diagramas, infografias, Kahoot y Juegos de gamificacién

Materiales de formacion: Métodos de investigacion cientifica.

Material de apoyo: Guias y Talleres.

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo. Informes

Duracion de la actividad: 8 horas.

Competencia: 240201529 — Gestion de emprendimiento

En el primer momento para la competencia de gestién de emprendimiento se desarrollara la siguiente
actividad:

Semana 1. Realizar el autodiagndstico de los conocimientos previos frente al proyecto formativo y los
aspectos de la competencia. Contextualizar sobre innovacion y su radar.

Ambiente requerido de formacion: 402 del centro de gestién administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacion de mapas conceptuales y trabajo en equipo, cuadros
comparativos, diagramas, infografias, Kahoot y Juegos de gamificacion.

Materiales de formacion: Metodologias agiles

Material de apoyo: Guias y talleres

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo. Informes

Duracidn de la actividad: 8 horas.

Competencia 210602022 - Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa 1.

En las primeras dos semanas, se presentara el reto de elaborar un sistema de manejo de usuarios para la
pyme, que se integrard con la actividad del proyecto de implementar las Tablas de Retencién Documental
(TRD). Se revisaran los conceptos basicos de Excel y las macros, fundamentales para gestionar datos de
manera eficiente.

Descripcion de la actividad:
Presentacion del reto.
Revision de conceptos basicos de Excel y macros.

Ambiente requerido: Aula de informatica con computadores y software Excel.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Discusion guiada, taller practico.
Materiales de formacidon: Computadores, software Excel, proyector.
Material de apoyo: Guia de Excel, ejemplos de tablas y formularios.

Duracidn de la actividad: 10 horas (6 horas por semana).

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

Competencia: 220601501 Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.

Estimado aprendiz; la elaboraciéon de las actividades propuestas en la presente guia le han permitido
reflexionar y apropiar los conocimientos relacionados con seguridad y salud en el trabajo prdcticas de
proteccion Ambiental los cuales son importantes para su rol como Tecndlogo en Gestidn Bibliotecaria.
Consecuentemente, lo invitamos a desarrollar las siguientes actividades de ejecucién aplicada al proyecto
formativo propuesto para aplicar los conocimientos adquiridos previamente. Usted debe trabajar con sus
compaiieros de equipo de trabajo o de manera individual.

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

Actividad No 1: Identificar las fortalezas y debilidades que tienen la MYPYME con la lista de chequeo, con el
fin de presentar matriz de riesgos ocupacionales y propuesta de reciclaje para la unidad de informacién con
las diferentes actividades que se realizaran con la Guia técnica GTC 45.

Descripcidn de la actividad: Por grupos de MYPYME socialicen y analicen las debilidades y fortalezas en
seguridad y salud en el trabajo y asi mismo las propuestas viables en cuanto a la contribucién de adecuado
manejo de los residuos que se generan en la unidad de informacidn y estrategias para fortalecer e incentivar
el cuidado de medio Ambiente diseiiar tiempos de las estrategias como equipo de trabajo con el fin de llevar
a cabo su actividades. Concertar plan de trabajo referente al entregable Matriz de riesgos ocupacionales y
propuesta de disposicién final de residuos para la unidad de informacion

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacion y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificacidon, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulaciéon, Solucidn de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formaciodn.

Materiales de formacidon: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas individuales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
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Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacidon creados por instructora y
aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Duracidn de la actividad: 8 horas aprox.
Competencia 210602033 Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos.Fase |

Para vincular al aprendiz que inicia en la era informatica debe conocer los conceptos basicos de informatica
gue lo vinculen con su posterior manejo y desempefio. Para el aprendiz debe identificar conceptos como tic,
software, hardware, computador, periféricos de computador, sistema operativo, procesador de texto, hoja
de calculo, programa, programa de aplicacién, programa utilitarios, motores de busqueda, correo
electrénico, transferencia de archivos, chat, nube, redes sociales, conceptos como Bases de datos, Usuario,
Programas de aplicacion, Sistema operativo, Tabla de datos en base de datos, Registro, Campo, Tipos de
campos.

Con esta conceptualizacién empezaremos con vincular cada una de las actividades que se van a desarrollar
en la competencia para que puedan ser aplicadas en el proyecto formativo; asi, las actividades planeadas
son las siguientes:

Ambiente requerido: Ambiente asignado en la franja de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Sintesis, autoexplicacion
Materiales de formacion: Guias de la realizacidn de las actividades de aprendizaje.
Material de apoyo: Videos y guias de procedimientos

Duracion de la actividad: 16 horas de trabajo

Competencia :240202501. Interaccion en lengua inglesa 1 — Maria Alejandra Sandoval Pineda.

Habiendo identificado la importancia del aprendizaje del inglés en el marco de la globalizacién, el paso a
seguir es identificar las experiencias que el aprendiz de inglés ha experimentado a través su travesia por el
idioma.

Descripcion de la(s) Actividad(es):

Utilizando las palabras que conoce en inglés, realice un mapa mental en el que se describa su experiencia en
el idioma. Pueden ser experiencias negativas o positivas.

Los mapas mentales serdn recopilados y compartidos en un muro virtual (Padlet). Alli cada aprendiz
comentard usando las palabras “agree” o “disagree” para indicar que estd o no de acuerdo con las
experiencias de los demas en el estudio del idioma.
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Tome apuntes de los mapas mentales en su cuaderno y con ello elabore un escrito en inglés donde relatard
su experiencia aprendiendo inglés.

Como ultima actividad, socialice su escrito en la sesidon de clase.

Los saludos son la base fundamental al iniciar el aprendizaje de un idioma extranjero. Por ese motivo el
conocer y utilizar saludos formales e informales en la cotidianidad se convertird en el primer paso para
adentrarse en el idioma.

Descripcion de la(s) Actividad(es):

En pares, elija uno de los siguientes escenarios: En el trabajo, en casa, de fiesta con los amigos.
Elegido el escenario, escriba un didlogo corto déonde emplee saludos formales o informales.
Interprete el didlogo elaborado en clase.

En el primer momento para la competencia de orientacion de procesos de investigacién aplicada se
desarrollara la siguiente actividad:

Competencia: 240201064 Orientacion de procesos de investigacion aplicada

Semana 1. Realizar el autodiagnodstico de los conocimientos previos frente al proyecto formativo y los
aspectos de la competencia. Contextualizar sobre investigacion cientifica y marco logico.

Ambiente requerido de formacion: 402 del centro de gestidon administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacion de mapas conceptuales y trabajo en equipo, cuadros
comparativos, diagramas, infografias, Kahoot y Juegos de gamificacién

Materiales de formacion: Métodos de investigacion cientifica.

Material de apoyo: Guias y Talleres.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo. Informes

Duracién de la actividad: 8 horas.

En el primer momento para la competencia de gestion de emprendimiento se desarrollara la siguiente

actividad:

Competencia: 240201529 — Gestion de emprendimiento

Semana 1. Realizar el autodiagndstico de los conocimientos previos frente al proyecto formativo y los
aspectos de la competencia. Contextualizar sobre innovacién y su radar.

Ambiente requerido de formacion: 402 del centro de gestién administrativa
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacién de mapas conceptuales y trabajo en equipo, cuadros
comparativos, diagramas, infografias, Kahoot y Juegos de gamificacién.

Materiales de formacion: Metodologias agiles

Material de apoyo: Guias y talleres

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo. Informes

Duracidn de la actividad: 8 horas.

Competencia 210602022 - Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa 1.

Situacion problema: Realice la siguiente actividad de manera individual:

Imagine el siguiente caso y responda lo siguiente: Usted es el conductor y se dirige de la ciudad X a la ciudad
Y en carro.

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

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

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

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

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

Situacion problema: un grupo de empresarios, ha sentido que en los ultimos afios la rentabilidad de sus
negocios ha disminuido en un 30%, lo cual los ha llevado a tener dificultades para pagarle a los acreedores
como lo son proveedores y empleados. Se han reunido para dialogar frente a esta situacién y han decidido
contratar a un grupo consultor. Ustedes, se postulan para asesorar a estos empresarios y para la
conformacion de la propuesta que han entregar, se cuestionan sobre los siguientes aspectos:

¢Qué temas de estudio abordarian para iniciar la investigacion que de respuestas a las inquietudes de los
empresarios?

¢A qué entidades, documentos o personas acudirian para obtener informacion confiable sobre los aspectos
gue rodean a los empresarios?

¢Cual seria la manera de recopilar y organizar la informacién obtenida de dichos documentos, persona etc.)
¢Como establecerian el tiempo de duracién de su investigacidn para poderle dar informe a los empresarios?
¢Qué harian para poder valorar su trabajo y poderle cobrar a estos empresarios los honorarios por dicha
labor?

Descripcidn de la actividad:

Creacion de una tabla y un formulario de ingreso de datos en Excel.
Implementacién de macros basicas (borrar formulario y guardar informacion).
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Ambiente requerido: Aula de informdtica con computadores y software Excel.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Taller practico.

Materiales de formacion: Computadores, software Excel.

Material de apoyo: Documentacidn de Excel y tutoriales en linea.

Duracidn de la actividad: 10 horas (6 horas por semana).

3.3 Actividades de apropiacion:
Competencia: 220601501 Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.

Estimado aprendiz; la elaboracion de las actividades propuestas en la presente guia le han permitido
reflexionar y apropiar los conocimientos relacionados con seguridad y salud ene | trabajo y estandarizacion
de practicas de proteccién Ambiental los cuales son importantes para su rol como Tecnélogo en Gestién
Bibliotecaria.

Con el fin de estandarizar la elaboracidn las actividades realizadas con antelacidn, presentar propuesta Matriz
de identificacién peligros ocupacionales y propuesta de disposicion final de residuos para la unidad de
informacién

Descripcidn de la actividad: Elaborar en grupo PYME la propuesta final Matriz de identificacion peligros
ocupacionales y propuesta de disposicion final de residuos para la unidad de informacidén, debe contener los
items indicados por el instructor partiendo con cada una de las actividades para una mejora continua a la
MYPYME. NOTA: El desarrollo del entregable final se abordara con la normatividad vigente y basados en Guia
técnica colombiana GTC 45 —ISO 14001

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidén, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificacidon, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacién, Solucidn de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formaciodn.

Materiales de formacidn: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas individuales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora vy

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aprox.
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Competencia: 210602033 Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos. Fase I.

Para vincular al aprendiz que inicia en la era informatica debe conocer los conceptos basicos de informatica
que lo vinculen con su posterior manejo y desempefio. El aprendiz una vez ha identificado la
conceptualizacion de términos informaticos debe disefiar y producir productos aplicados a la pyme o en su

caso a la Gestion Administrativa.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales, trabajo en equipo,

Presentaciones multimedia

Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, diapostivas power point,
Material de apoyo: Documentos que permitan realizar las actividades.
Duracion de la actividad: 50 horas de trabajo

Competencia :240202501. Interaccion en lengua inglesa 1.

Describir relaciones en el ambiente laboral usando adjetivos posesivos, vocabulario de profesiones, cargos y
lugares. Realice un mapa conceptual dénde relacione nombres, profesiones, cargos y lugares. Elabore
minimo siete oraciones sencillas de las relaciones encontradas utilizando la gramatica aprendida.

Elaborar una hoja de vida para aplicar a la empresa a la que se encuentra asesorando.

Describir funciones y responsabilidades en el ambito laboral, asi como también habitos y rutinas relacionadas
con diferentes oficios. Describa las funciones del personal de la empresa a asesorar en una lista de chequeo.

Describir situaciones en pasado simple. Realizar un escrito sobre la historia de la empresa en la que esta
brindando asesoria.

En este segundo momento para la competencia orientacién de procesos de investigacién aplicada se
desarrollara las siguientes actividades de apropiacion

Competencia: 240201064 Orientacion de procesos de investigacion aplicada

Semana 2: Elaborar el arbol de objetivos para la formulacion del proyecto.

Semana 3: Redactar la justificacion de la investigacion que esta desarrollando sobre el programa de
transferencias primarias y segundarias

Semana 4: Construir un marco tedrico pertinente para el problema de investigacién que esta desarrollando.
Determinar el marco legal de la investigacidn mediante el normograma documental.

Semana 5: Elaborar los instrumentos de recoleccion de informacion.

Semana 6: Elaborar el diagnostico actualizado MATRIZ DOFA de la investigacién y las propuestas de la matriz
cruzada.
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Semana 7: Elaborar y aplicar el instrumento de la encuesta de satisfaccion del cliente de la Pyme.

Ambiente requerido de formacion: 402 del centro de gestién administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacion de mapas conceptuales y trabajo en equipo, cuadros
comparativos, diagramas, infografias, Kahoot y Juegos de gamificacién

Materiales de formacion: Métodos de investigacion cientifica.

Material de apoyo: Guias y Talleres.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo. Informes

Duracién de la actividad: 56 horas.

En este segundo momento para la competencia gestion de emprendimiento se desarrollara las siguientes
actividades de apropiaciéon
Competencia: 240201529 — Gestion de emprendimiento

Semana 2: Identificar el portafolio del servicio innovador mediante la aplicacién del taller de creatividad en
Innovacion Ideas Kinder.

Semana 3: Elaborar el mapa de empatia y la propuesta de valor.

Semana 4: Validar la propuesta de valor

Semana 5: Elaborar la validacion técnica del prototipo.

Semana 6: Elaborar un instrumento de encuesta que permita recopilar, identificar y medir el nivel de
aceptacion de cada uno de los prototipos presentados.

Semana 7: Elaborar un video sobre la propuesta de valor y sus beneficios.

Ambiente requerido de formacion: 402 del centro de gestién administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacién de mapas conceptuales y trabajo en equipo, cuadros
comparativos, diagramas, infografias, Kahoot y Juegos de gamificacién.

Materiales de formacion: Metodologias agiles

Material de apoyo: Guias y talleres

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo. Informes

Duracién de la actividad: 56 horas.

Competencia 210602022 - Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa 1.
Los aprendices deberan presentar las siguientes evidencias para lograr los objetivos propuestos para este IV
trimestre 2024, segln lo acordado con los instructores de cada una de las competencias:

Analizar el sector productivo de influencia. Socializar que es Empresa, caracteristicas, estructura, tipologia,
areas funcionales, Formalizacién.

(Esta actividad tiene una duracion de trabajo auténomo de 4 horas, presencial 3 horas 20 minutos, virtual 4
horas)

Generalidades del Archivo Central
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(Esta actividad tiene una duracion de trabajo auténomo de 4 horas, presencial 3 horas 20 minutos, virtual 4
horas)

Describir relaciones en el ambiente laboral usando adjetivos posesivos, vocabulario de profesiones, cargos
y lugares.

(Esta actividad tiene una duracion de trabajo auténomo de 4 horas, presencial 3 horas 20 minutos, virtual 4
horas)

Desarrollo de Tabla y Formulario

Descripcion de la actividad:

Desarrollar la tabla y el formulario en Excel.

Implementar y probar las macros basicas.

Ambiente requerido: Trabajo auténomo en casa.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo individual guiado.

Materiales de formacién: Computador con Excel.

Material de apoyo: Documentacion de Excel y tutoriales en linea.

Evidencias de aprendizaje: Archivo Excel con la tabla, formulario y macros funcionando.

Instrumentos de evaluacién: Revision del archivo entregado.

Duracion de la actividad: 10 horas (6 horas por semana).

Conceptualizar Emprendimiento, caracteristicas, habilidades, tipos, perfil emprendedor,ldeacién, concepto,
metodologias, técnicas y herramientas. Problema, conceptos, estructura de problema, alternativas
creativas de solucion.

(Esta actividad tiene una duracion de trabajo auténomo de 4 horas, presencial 3 horas 20 minutos, virtual 4
horas)

Taller Acuerdo 004 /2019 Matriz de Reconocimiento

(Esta actividad tiene una duracién de trabajo auténomo de 4 horas, presencial 3 horas 20 minutos, virtual 4
horas)

Realice un mapa conceptual donde relacione nombres, profesiones, cargos y lugares.

Disefio e Implementacién de Base de Datos Relacional

Descripcion de la actividad:

Continuar la implementacién de la base de datos relacional en Excel.

Pruebas y ajustes de las relaciones.

Ambiente requerido: Trabajo autbnomo en casa.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo individual guiado.

Materiales de formacion: Computador con Excel.

Material de apoyo: Documentacion y tutoriales en linea.

Evidencias de aprendizaje: Archivo Excel con las relaciones implementadas.

Instrumentos de evaluacion: Revisién del archivo entregado.

Duracion de la actividad: 10 horas (6 horas por semana).
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Competencia: 220601501 Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.

Identificar y apropiar los siguientes conceptos:

Generalidades de la seguridad y salud en el trabajo en el contexto nacional e internacional

Ambiente requerido: Ambiente de Formacién, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificacion, Sustentacién, Argumentacion, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacién, Solucidn de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formacidn.

Materiales de formacidon: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas individuales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora vy

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aprox.

Historia de la Salud Ocupacional Legislacién técnica legal vigente sobre SST.Enfermedades laborales vy
accidentes laborales derivados de las condiciones inseguras en el trabajo.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidén, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificacidon, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulaciéon, Solucidn de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formacion.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
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Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora vy

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo Obligaciones de empleadores, trabajadores y ARL
en Seguridad y Salud en el trabajo
Ambiente requerido: Ambiente de Formacién, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun

necesidad.

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

Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacidon creados por instructora y
aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.Pausas activas como mecanismo de prevencién

de enfermedad laboral

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidén, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificacidn, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacién, Solucidn de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formacion.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora vy

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Estandares minimos del SGSST para pequefias y medianas empresas. Inspecciones de seguridad para
identificacion riesgos ocupacionales en la unidad de informacidn Evaluaciéon del Punto de control del
trimestre
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Ambiente requerido: Ambiente de Formacién, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificacidon, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacién, Soluciéon de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formacion.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora vy

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Clasificacidon de factores de riesgos ocupacionales de acuerdo con la normatividad vigente.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacién, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificacidn, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulaciéon, Solucidn de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formaciodn.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora vy

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Subprogramas del sistema de Gestidn de seguridad y Salud en el trabajo COPASST y Comité de convivencia
laboral.
Ambiente requerido: Ambiente de Formacién, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun

necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificacidon, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
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Talleres, Simulacién, Soluciéon de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formacion.
Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora vy

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.
Programa de promocién y prevencion de riesgos laborales para la unidad de informacion.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacién, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificaciéon, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacién, Solucidn de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formacion.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,

tableros, Consultas individuales, solucidn de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora vy

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Elaborar propuesta la propuesta de Matriz de identificacién peligros ocupacionales y propuesta de
disposicidn final de residuos para la unidad de informacién

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacion y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificaciéon, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulaciéon, Solucidn de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formacion.

Materiales de formacidon: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
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Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora y

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Socializacién propuesta de Matriz de identificacién peligros ocupacionales y propuesta de disposicion final
de residuos para la unidad de informacién

Ambiente requerido: Ambiente de Formacién, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificaciéon, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacién, Solucion de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formacion.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora vy

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.
Competencia210602033 Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos.Fase I.

Para vincular al aprendiz que inicia en la era informatica debe conocer los conceptos basicos de informatica
que lo vinculen con su posterior manejo y desempefio. El aprendiz una vez ha identificado la
conceptualizacion de términos informaticos debe disefiar y producir productos aplicados a la pyme o en su
caso a la Gestion Administrativa.

Despues que los aprendices han elaborado las actividades deben tener la competencia para realizar
diferentes formulas de Excel, utilizando herramientas informaticas para las sustentaciones del proyecto
formativo. Ademads deben de aplicar las férmulas de las herramientas informaticas en las competencias que
estén cursando su formacién académica.

1. Conceptualizacion bases de datos
2. Seguridad informatica
3. Ejercicios Modelo Entidad-Relacion
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4. Crear bases de datos a partir del modelo entidad-relacion
5. Descripcion de tablas y campos

6. Crear modelo entidad-relacién nuevo

7. Creacidn de tablas de movimientos

8. Formato de movimientos

9. Asignacion de permisos y menu de base de datos

10. producto entregable

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales, trabajo en equipo,
Presentaciones multimedia

Materiales de formacion: Guias de aprendizaje, diapostivas power point,

Material de apoyo: Documentos que permitan realizar las actividades.

Duracion de la actividad: 50 horas de trabajo

Competencia :240202501. Interaccion en lengua inglesa 1.

Presentacién de video.

Descripcion de la actividad:

Elaboracién de entregable: Elaboracién de video dénde se use el inglés como medio de comunicacidn. En el
video se debe evidenciar una visita guiada tanto de la unidad de informacidon como del archivo a asesorar.
Ambiente Requerido:

910

Materiales:

Resma de papel, marcadores, lapices, esferos, televisor, computadores, cable HDMI.

Competencia: 240201064 Orientacion de procesos de investigacion aplicada

En este tercer momento para la competencia orientacién de procesos de investigacidn aplicada, el aprendiz
debe realizar las siguientes actividades de transferencia en las cuales se responde al problema planteado en
la reflexion inicial mediante la propuesta de mejora, por lo cual debe realizar las siguientes actividades:

Descripcion de las actividades de transferencia

Semana 8: Elaborar la parte | del informe final del proyecto de investigacion.

Semana 9: Elaborar la parte Il del informe final del proyecto de investigacion.

Semana 10: Sustentar informe de investigacion final

Ambiente requerido de formacién: 402 del centro de gestidon administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacién de mapas conceptuales y trabajo en equipo mapas
conceptuales, cuadros comparativos, diagramas, infografias, Kahoot y Juegos de gamificacion.
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Materiales de formacidon: Métodos de investigacidn cientifica.
Material de apoyo: Guias y talleres.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo. Informes
Duracion de la actividad: 24 horas.

Competencia: 240201529 — Gestion de emprendimiento

En este tercer momento para la competencia gestion de emprendimiento, el aprendiz debe realizar las
siguientes actividades de transferencia en las cuales se responde al problema planteado en la reflexién inicial
mediante la propuesta de mejora, por lo cual debe realizar las siguientes actividades:

Descripcion de las actividades de transferencia:

Semana 8: Presentar Muestra de prototipos documentales.

Semana 9: Presentar el informe de medicidon de resultados de los prototipos presentados en la muestra ferial.
Semana 10: Presentar el registro fotografico del Stand de la feria con la presencia de todos los aprendices
gue intervinieron en su desarrollo y sus conclusiones.

Ambiente requerido de formacién: 402 del centro de gestidn administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacion de mapas conceptuales y trabajo en equipo mapas
conceptuales, cuadros comparativos, diagramas, infografias, Kahoot y Juegos de gamificacion.

Materiales de formacidn: Métodos de investigacidn cientifica.

Material de apoyo: Guias y talleres.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo. Informes

Duracidn de la actividad: 24 horas

Competencia 210602022 - Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa 1.

Con su PYME, elabore un informe utilizando las Normas Técnicas para la presentacidén de trabajos escritos
que contenga:

Cada grupo PYME de acuerdo con el perfil de salida debe explicar y justificar una idea de negocio basado en
datos estadisticos extractados del entorno; por otra parte, por cada unidad documental elaboraran un video
ddnde se use el inglés como medio de comunicacién, en el video se debe evidenciar una visita guiada tanto
de la unidad de informacién como del archivo a asesorar; en cuanto a la parte técnica: CCD y TRD de la PYME
y los instrumentos de descripcidn archivistica; de igual forma deben estructurar una base de Datos TGD; por
ultimo estructuraran la parte metodoldgica del trabajo extenso a sustentar en el Ultimo trimestre de
formacidn-Justificacién de su idea de negocio a través del analisis del entorno, plan de negocio con sus
componentes basico.

Preparacion y Presentacion de la Solucion

Descripcion de la actividad: Preparar la presentacion de la solucién para la pyme.

Ambiente requerido: Trabajo auténomo en casa.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo individual guiado.

GFPI-F-135 V04



4
SENA

N

Materiales de formacién: Computador con PowerPoint.

Material de apoyo: Documentacién y tutoriales en linea.

Evidencias de aprendizaje: Presentacion en PowerPoint y archivo Excel final, informe final
Instrumentos de evaluacién: Revisidon de la presentacién y archivo entregados.
Duracidn de la actividad: 10 horas (6 horas por semana).

Ambiente Requerido 404 CGA

Materiales :

Computador 15

Televisor 1

Cable HDMI 4

Tablero 1

Resmas de papel tamafio carta 4

Marcadores borrables 12

Esferos 1

Actividad del

Fase del

Actividad Evidencias de Criterios Técnicas e Instrumentos de

proyecto

proyecto
formativo formativo

Aprendizaje

Competencia:

220601501 Aplicar
practicas de
proteccion ambiental,
seguridad y salud en el
trabajo de acuerdo
con las politicas
organizacionales y la

normatividad vigente

Contextualizacion en

medio ambiente:
concepto,
componentes

ambientales, residuos,
vertimientos,
emisiones,
vibraciones, olores vy
temperatura:

conceptos, causas y

Aprendizaje

Competencia:
220601501
Aplicar practicas
de proteccion
ambiental,
seguridad y salud
en el trabajo de
acuerdo con las
politicas
organizacional y la
normatividad

vigente

Evidencias de
Conocimiento:
Efectuar una
correcta

identificacion de
los elementos de
un diagnéstico
habitos
saludables.

Evaluacion

Contextualiza el
entorno ambiental
y de la seguridad y
salud en el trabajo

segun la
normatividad
vigente.

Analiza la

problematica
ambiental, peligros
y riesgos de las
personas en su
desempeio

Evaluacion

Competencia: 220601501
Aplicar practicas de
proteccion ambiental,

seguridad y salud en el
trabajo de acuerdo con las
politicas organizacionales y
la normatividad vigente

Evaluacién y  trabajos
escritos (Lista de chequeo,
Cuestionario de evaluacion,
Juego de roles, Estudio de
€asos, Cuestionarios
encuestas, Estudio de casos,
Sustentaciones  grupales,
solicitud de evidencias de

producto.

Evaluaciones escritas vy

talleres practicos)

GTC 45
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Implementar
el programa
de
transferencias
documentales

primarias y
secundarias
enla

organizacién

%'%

efectos sobre el medio | Evidencias de | laboral segun | Plataformas Virtuales de
ambiente, Desempeiio: marco normativo. | colaboracidn
problematica Identificar ’ ‘Ios nt . |

. .| aspectos bdsicos | 'Nterpreta 0s
ambiental, manejo i . lanes

) que intervienenen | P y
ambiental. la Salud _ | programas de

Contaminacion
ambiental: concepto,

caracteristicas, casos.

Contextualizacion de
seguridad y salud en el

trabajo: seguridad,
salud, enfermedad
comun, enfermedad
laboral accidente de
trabajo, lugar de
trabajo.

Peligros y riesgos de
seguridad y salud en el

trabajo: concepto,
caracteristicas, clases
y efectos.

Planes y programas de
gestion ambiental y de
SST:
estructura.

objetivo y

Manejo ambiental:
prevencidén, control y

mitigacion.

Procedimientos para
el manejo ambiental:
caracteristicas y
clases.

Control de riesgos de
SST: fuente, medio e

Enfermedad y la
relacion con el
trabajo, de tal

manera que le
permitan
conceptuar
claramente que es
la Salud
Ocupacional y
generar

gestiéon ambiental
y de SST segun las
condiciones de su
ambiente laboral.

Identifica los
procedimientos de
control
operacional,
ambiental y de
seguridad y salud
en el trabajo de
acuerdo con la
politica de |Ia
organizacion.

Aplica técnicas vy
procedimientos de
control para el
manejo ambiental
y prevencion de

enfermedades
laborales y
accidentes de
trabajo teniendo
en cuenta los
lineamientos

establecidos por la
organizacion.

Actua frente a los
incidentes
ambientales y de
seguridad y salud
en el trabajo de
acuerdo con lo
establecido en el
plan de
emergencias.
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Desarrollo
Grupal
Matriz  de
identificacion peligros

individuo.
de manera
realizar

ocupacionales y
propuesta de
disposicion final de
residuos  para la
unidad de informacion
como propuesta a su

empresario.

210602033 Alimentar
base de datos de
acuerdo con
procedimientos
técnicos. Faselll

1.
Conceptualizacion
bases de datos

210602033
Alimentar base de
datos de acuerdo
con
procedimientos
técnicos. Fasell

Evidencias de

conocimiento:

Identifica los
mecanismos de
control v
seguimiento a las
condiciones

ambientales y del
SST, para el
monitoreo de las
buenas practicas

ambientales segln
las condiciones y
actos seguros de su
entorno laboral.

Aplica técnicas vy
procedimientos

para el control de
las condiciones
ambientales y de
SST segun politica
de la organizacion
y el contexto de su

desempefio
laboral.

Prepara los
reportes de actos y
condiciones  que
afectan el
desempefio

ambiental y de la
SST segun objetivo
del informe vy
lineamientos de la
organizacion.

210602033
Alimentar base de
datos de acuerdo
con
procedimientos
técnicos. Fasell

210602033 Alimentar base
de datos de acuerdo con

procedimientos técnicos.
Fase ll
Mapas conceptuales,

Presentaciones
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2.Seguridad
informatica

3. Ejercicios
Modelo Entidad-
Relacién

4. Crear bases de
datos a partir del
modelo entidad-
relacién

5. Descripcién de
tablas y campos
6. Crear modelo
entidad-relacion
nuevo

7. Creacion de
tablas de
movimientos
8.Formato de
movimientos
9.Asignacién de
permisos y menu
de base de datos

10. producto

entregable

Concepto de
bases de datos,
Fundamentos de
Bases de Datos,
Modelo
entidadrelacion,
Disefio de base de
datos,
Trazabilidad,
Creacion de base
de datos.

Evidencias de
desempeiio:
Disefiar Bases de
Datos de acuerdo
con la tecnologia
disponible y las
necesidades de la
Unidad
Administrativa

Evidencias de
producto:

Administrar Bases
de Datos de
acuerdo con las
politicas de |Ia
Organizacion y las
necesidades de la

Unidad
Administrativa.
Informe final.

Sustentacion.

Disefia la base de
datos de acuerdo
con tecnologia
disponible y
requerimientos de
la Organizacién.

Genera reportes
mediante los
sistemas de
informacién
(sistemas de
gestion de
contenido y
Sistemas de
gestion de
documentos de
acuerdo con
requerimientos de
la organizacion.

multimedia, Simulaciones

virtuales.
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Competencia:
240202501.
Interaccidon en lengua

inglesa 1.

Reconocer la
importancia del inglés
en el marco de la
globalizacion.

Identificar las ventajas
del aprendizaje de una
lengua extranjera
(inglés) en el campo
de la Gestion
Administrativa.

Analizar el impacto de
la globalizacidon en los
ambitos politico,
econdmico,
empresarial y social.

Utilizando las palabras
gue conoce en inglés,
realice un mapa
mental en el que se
describa su
experiencia en el
idioma. Pueden ser
experiencias negativas
0 positivas.

Los mapas mentales
seran recopilados y
compartidos en un
muro virtual (Padlet).
Alli cada aprendiz
comentard usando las
palabras “agree” o

Competencia:
240202501.
Interaccion en

lengua inglesa 1.

Evidencias de
Conocimiento :

Realiza escritos
cortos y
comprende

lecturas sencillas

eninglés, con el fin
de mejorar la
habilidad

escritora.

lecto-

Afianza el
vocabulario
aprendido
realizando
presentaciones
cortas y
describiendo
actividades
cotidianas
ejecutadas en su
ambiente laboral.

Realiza talleres vy
cuestionarios de
los temas
gramaticales

vistos  (presente
simple, pasado
simple y presente

continuo).

*Desarrolla
actividades donde

Competencia:
240202501.
Interaccion en

lengua inglesa 1.

Reconoce la idea

general y detalles

especificos en
interacciones
orales de la vida
cotidiana
articuladas con
claridad y una
velocidad
promedio.

Reconoce la idea
general y detalles
especificos en
textos escritos de
la vida cotidiana
articulados con

claridad.

Comprende
informacion
concreta relativa a
temas cotidianos y
laborales en textos
orales y escritos.

Describe de
manera sencilla y
clara asuntos,
acciones,
experiencias,
sentimientos,
planes
relacionados con

temas de su

Competencia: 240202501.

Interaccion en lengua

inglesa 1.

Test de entrada.
Simulacidn y juego de roles.

Cuestionario de preguntas
abiertas y cerradas.

Folleto de
direccionamiento
estratégico.

Presentacion de folleto.

Evaluaciones de

conocimiento.
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“disagree” para
indicar que esta o no
de acuerdo con las
experiencias de los
demas en el estudio
del idioma.

Tome apuntes de los
mapas mentales en su
cuadernoy con ello
elabore un escrito en
inglés dénde relatara
su experiencia
aprendiendo inglés.

Como ultima
actividad, socialice su
escrito en la sesion de
clase.

se desenvuelve de
forma oral vy
escrita en el

idioma extranjero.

Evidencias de
Desempeiio:
Hace una

presentaciéon oral

de la empresa
donde realiza
asesoria,
sefialando las
funciones que
ejercen los
empleados dentro
de la misma.
Evidencias de
Producto:

Elaboracién de
video ddnde se use
el inglés como
medio de
comunicacion. En
el video se debe
evidenciar una
visita guiada tanto
de la unidad de
informacién como
del archivo a

asesorar.

interés y
cotidianidad,
siguiendo una

secuencia lineal de
elementos.

Ofrece breves
razonamientos y
explicaciones de
opiniones, planes y

acciones.
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Orientacion de
procesos

Semana 1: Realizar el
autodiagndstico de los
conocimientos previos
frente al proyecto
formativo y los
aspectos de la
competencia.
Contextualizar sobre
investigacion cientifica
y marco ldgico.

Semana 2: Elaborar
el arbol de objetivos
para la formulacion
del proyecto.

Semana 3: Redactar
la justificaciéon de la
investigacion  que
estd desarrollando
sobre el programa
de transferencias
primarias v
segundarias

Semana 4: Construir
un marco tedrico
pertinente para el
problema de
investigacion que
estda desarrollando.
Determinar el marco

legal de la
investigacion
mediante el
normograma
documental.

Semana 5: Elaborar
los instrumentos de
recoleccion de
informacion.

Semana 6: Elaborar
el diagnostico

Orientacion de
procesos

Evidencias de
Conocimiento

Contextualiza
sobre la
investigacion
cientifica.

Identifica los
instrumentos de
recoleccion de
informacion.
Conoce las
metodologias de
investigacion

Evidencias de
Desempeiio:

Aplica las técnicas
de recoleccién de
informacion.

Identifica la
situacién
problémica y la
formulaciéon de los
objetivos de Ia
investigacion.

Elabora el marco

tedrico de |la
investigacion.

Evidencias de
Producto:

Elaborary
sustentar un
informe con los

Orientacion de
procesos

reconoce las
necesidades del
contexto, segun
las problematicas
identificadas.

Aplica las técnicas
de recoleccion de
informacion.

Describe el
problema e
identifica los

objetivos de Ia
organizacion.

Elabora el marco
tedrico de la

investigacion.

Comunica los
resultados de la

investigacion.

Orientacidon de procesos

Actividades

Mesas de redondas
Juegos de gamificacién
Foros

Juegos de roles
Computador Portatil,
televisor y Video Beam;
material Impreso, papel
periddico, hojas,
marcadores.
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actualizado MATRIZ
DOFA de la
investigacion y las
propuestas de |Ia
matriz cruzada.

Semana 7: Elaborar

y aplicar el
instrumento de la
encuesta de

satisfaccion del
cliente de la Pyme.
Semana 8: Elaborar
la parte | del informe
final del proyecto de
investigacion.
Semana 9: Elaborar

la parte Il del
informe final del
proyecto de
investigacion.

Semana 10:
Sustentar informe

de investigacion final

Gestion de

emprendimiento

Semana 1. Realizar
el autodiagndstico
de los
conocimientos
previos

Semana 2:
Identificar el
portafolio del
servicio innovador
mediante la
aplicacion del taller
de creatividad en

resultados de la
investigacion.

Gestion de
emprendimiento

Evidencias de
conocimiento

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

Plantea ideas de
negocio a partir de
oportunidades y
necesidades del

Gestion de
emprendimiento

Aplica acciones
de
emprendimiento.

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

Gestion de
emprendimiento

Actividades

Mesas de redondas
Juegos de gamificacién
Foros

Juegos de roles
Computador Portatil,
televisor y Video Beam;
material Impreso, papel
periddico, hojas,
marcadores.
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Innovacion ldeas
Kinder.

Semana 3: Elaborar
el mapa de empatia
y la propuesta de
valor.

Semana 4: Validar la
propuesta de valor.

Semana 5: Elaborar
la validacién técnica
del prototipo.

Semana 6: Elaborar
un instrumento de
medicion del nivel
de aceptacion de
cada uno de los
prototipos
presentados.

Semana 7: Elaborar
un video sobre la
propuesta de valory
sus beneficios.

Semana 8: Presentar
Muestra de
prototipos
documentales.

Semana 9: Presentar
el informe de
medicién de
resultados de los
prototipos.

Semana 10:

Presentar el registro

mercado
conforme con el
analisis sectorial.

Evidencia de
desempeiio

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

Construye
propuestas
empresariales y de
negocio teniendo
en cuenta las
necesidades y

segmentacion del
mercado

Evidencia de
producto

Informe de
prototipo de idea
de negocio

Estructura un
perfil de
emprendedor

Integra
elementos
basicos de
investigacion de
acuerdo con las
necesidades
descriptivas del
plan de negocio

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

Construye
propuestas
empresariales y
de negocio
teniendo en
cuenta las
necesidades y
segmentacion
del mercado

Determina el
impacto del plan
de negocio
conforme con las
atribuciones y
dinamicas del
sector
productivo.
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fotografico del Stand
de la feria y sus

conclusiones.

Competencia
210602022 Organizar

archivo central de
acuerdo con
tecnologias y
normativa 1.

Generalidades del
Archivo Central

Taller Acuerdo 004

/2019 Matriz de
Reconocimiento

Codificacion
Estructura
Organizacional

Cuadro de
Clasificacion
Documental

Tabla de Retencidn
Documental

Memoria Descriptiva
TRD

ABC del programa de
Gestion documental a

Competencia
210602022
Organizar archivo

central de
acuerdo con
tecnologias y
normativa 1.

Evidencias de
Conocimient o:

Reconoce la
normatividad y
le metodologia
existente para la
elaboracion de
los instrumentos
archivisticos

Evidencias de
Desempeiio:

Aplica la
metodologia
existente para la
elaboracion de
los
instrumentos
archivisticos

Evidencias de
Producto:

Argumenta la
idea de negocio
conforme con la
propuestay
necesidades del
sector
productivo

Competencia
210602022
Organizar archivo
central de acuerdo
con tecnologias y
normativa 1.

Disefa
instrumentos
archivisticos
acordes con
la entidad y el
marco
normativo en
materia de
gestion
documental

Competencia 210602022
Organizar archivo central
de acuerdo con tecnologias
y normativa 1.

Cuestionario de
evaluacion escrito

Observacion- Lista de
chequeo

Observacion- Informe
escrito

Lista de
chequeoEncuestas

Estudio de casos

Sustentaciones grupales
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laluz de la LEY 1712 Presenta CCD
de 2014 Pyme

Modelo de Gestion
Documental

5. GLOSARIO DE TERMINOS

220601501 Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las
politicas organizacional y la normatividad vigente

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

Atel: Accidente de trabajo y la enfermedad laboral

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

Riesgo: Es la probabilidad de ocurrencia de un evento. Ejemplo Riesgo de una caida, o el riesgo de
ahogamiento.

Salud: es el conjunto de actividades asociado a disciplinas variadas, cuyo objetivo es la promocién vy
mantenimiento del mas alto grado posible de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores de todas
las profesiones promoviendo la adaptacidn del trabajo al hombre y del hombre a su trabajo.

Sistema de Gestion y Seguridad y Salud En El Trabajo: Programa que tiene como finalidad proteger y
mantener la salud fisica, mental y social de los trabajadores en los sitios de trabajo y en la entidad en general,
proporcionando condiciones seguras e higiénicas con el fin de evitar accidentes de trabajo y enfermedades
laborales para mejorar la productividad

210602033 Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos. Fase Il.

Archivo: Grupo de registros relacionados.
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Atributos: Es una unidad bdsica e indivisible de informacidon acerca de una entidad o una relacién. Por
ejemplo, la entidad proveedor tendra los atributos nombre, domicilio, poblacion.

Base de datos: Base de Datos es un conjunto exhaustivo no redundante de datos estructurados organizados
independientemente de su utilizacion y su implementacion en mdquina accesible en tiempo real y
compatible con usuarios concurrentes con necesidad de informacidn 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.

Abrir permite abrir y visualizar cualquier documento de Word que se haya guardado en la computadora.

Alinear Alinea los bordes de varios objetos seleccionados. Puedes centrarlos o distribuirlos de manera
uniforme en la pagina.

Barra de féormulas: Barra situada en la parte superior de la ventana de Excel que se utiliza para especificar o
modificar valores o férmulas en celdas o graficos. Muestra el valor o férmula constante almacenada en la
celda activa.

Celda activa: Celda seleccionada en la que se especifican los datos al comenzar a escribir. Sélo hay una celda
activa a la vez. La celda activa tiene un contorno grueso.

Celda combinada: Celda Unica que se crea al combinar dos o mas celdas seleccionadas. La referencia de celda
de una celda combinada es la celda superior izquierda del rango original seleccionado.

Formato condicional: Formato, como un sombreado de celda o un color de fuente, que Excel aplica
automaticamente a las celdas si una condicion determinada es verdadera.

Férmula: Secuencia de valores, referencias de celda, nombres, funciones u operadores de una celda que
juntos producen un nuevo valor. Una férmula siempre comienza por un signo igual (=).

Funcion (Microsoft Query): Expresidn que devuelve un valor basandose en los resultados de un célculo. Query
asume que los origenes de datos son compatibles con las funciones Promedio, Contar, Max, Min y Suma. Es
posible que algunos origenes de datos no sean compatibles con todas ellas o que si lo sean con otras
funciones.

Funcién (Office Excel): Férmula escrita previamente que toma un valor o valores, realiza una operacion y

devuelve un valor o valores. Use funciones para simplificar y acortar formulas de una hoja de célculo,
especialmente aquéllas que realicen célculos largos o complejos.
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Hoja activa: Hoja de un libro en la que se esta trabajando. El nombre de la ficha de la hoja activa aparece en
negrita.

Hoja de cdlculo: Documento principal que se emplea en Excel para almacenar datos y trabajar con ellos.
También se denomina hoja. Una hoja de cdlculo se compone de celdas organizadas en columnas y filas; una
hoja de calculo siempre se almacena en un libro.

Para la competencia

240202501. Interaccion en Lengua Inglesa 1

ASSISTANT: Someone who helps someone else do their job.

BUDGET: A detailed plan made by an organization or a government of how much it will receive as income
over a particular period of time, and how much it will spend, what it will spend the money on, etc.

BUSINESS: An enterprise, company or a firm is an organizational entity involved in the provision of goods and
services to consumers.

BUSINESS CARD: A card that shows a businessperson’s name, company, address, etc. Candidate: someone
who is being considered for a job or is competing to be elected.

CEO: A chief executive officer (CEQO) in American English or managing director (MD) in British English describes
the position of the most senior corporate officer, executive, leader, or administrator in charge of managing
an organization.

CLIENT: Someone who pays for services or advice from professional person or organization. Colleague:
someone you work with, used especially by professional people or managers. Deadline: date or time by which
you have to do or to complete something.

DOWNLOAD: To move computer software or information from one computer to another. Earn: to be paid a
particular amount of money for the work you do.

EMPLOYEE: Someone who is paid to work for an organization, especially someone who has a job of low rank.
CONSULTANT: Someone whose job is to give people or businesses advice or training in a particular area.
EXPORT: To send and sell things to another country.

FEEDBACK: Looks at weaknesses and strengths overall. It's important to note that feedback also refers to
praise.

HUMAN RESOURCES: The department in a company that deals with employing and helping people.
LAW FIRM: Company of lawyers.

MANAGER: An individual who is in charge of a certain group of tasks, or a certain subset of a company.
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MSMEs: Micro, small and medium-sized enterprises.

PRESENTATION: An event at which someone explains an idea to a group of people. Sales: the part of a
company that deals with selling products.

SMEs: In developing countries and transition economies, it is the local firms - small and medium enterprises.

240201064 Orientacion de procesos de investigacion aplicada
Archivo: Es el ordenamiento metddico y adecuado de los documentos para su conservacion y consulta.

Archivo de gestion o administrativo: Estd compuesto por todos los documentos que produce o recibe una
dependencia en desarrollo de sus actividades, cumpliendo con la funcidn que le di6 origen y para los cuales
fueron creados, dando lugar a la pieza documental.

Estadistica

Disciplina que utiliza recursos matematicos para organizar y resumir una gran cantidad de datos obtenidos
de la realidad, e inferir conclusiones respecto de ellos.

Poblacion

En sentido estadistico es un conjunto de datos referidos a determinada caracteristica o atributo de los
individuos (las edades de todos los individuos de un pais, el color de todas las ratas de una ciudad).

Unidad de analisis

Es el elemento del cual se predica una propiedad y caracteristica. Puede ser una persona, una familia, un
animal, una sustancia quimica, o un objeto como una dentadura o una mesa.

Variable

Es la caracteristica, propiedad o atributo que se predica de la unidad de analisis. Por ejemplo puede ser la
edad para una persona, el grado de cohesién para una familia, el nivel de aprendizaje alcanzado para un
animal, el peso especifico para una sustancia quimica, el nivel de ,,salud™ para una dentadura, y el tamafo
para una mesa.

240201529 — Gestion de emprendimiento

Emprendimiento

“se hace referencia a la iniciativa, al deseo, a las ganas de realizar algo. Es con esta palabra que se forman
millones de ideas, que se fantasea con la ejecucién de un suefio.”

Empresarismo

¢Qué es empresarismo o entrepreneurship? La definicidn que me ha parecido mas util y sencilla es que es
el proceso de crear una nueva idea de negocio, comenzarlo y operarlo hasta hacerlo exitosamente.
Michael McMyne (StudentsEntrepreneurs, 2003) afiade que el deseo de los empresarios es hacer estas
operaciones de manera “profitable and enjoyable”. Al parecer la gran diferencia entre los comerciantes y los
empresarios tiene que ver con lo nuevo del concepto de negocio. El concepto nuevo puede ser el producto
mismo, la presentacién, el canal de distribucién o algo relacionado. Por lo tanto, comerciantes son aquellos
que compran negocios existentes o abren nuevos negocios (o locales) con productos que ya estan en el
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mercado. Por eso, aunque su significado sea diferente, su proyeccidon debe ser igual. Puesto que el
emprendedor de hoy es el empresario de mafiana.

Emprendedor:

“Aquella persona capaz de transformar la imaginacién, creatividad y la oportunidad en un negocio.

Liderazgo:

“El liderazgo se ejerce en el mismo seno de un equipo, en donde se potencia a las personas para que
desarrollen sus inquietudes e iniciativas. Debe fomentar tanto el desarrollo personal como el espiritu de
grupo. En suma, el lider es el artifice de la denominada cultura de empresa, es decir, del espiritu de la
organizacién y del sentimiento de pertenencia de los colaboradores.”

Empresa:

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

Mision

Resultado de la plantacién, que expresa la razéon de ser y el propdsito de la empresa.

Gestion

Area que considera el disefio, operaciones y control de sistemas organizativos profundamente ligado a
factores tales como fuerza de trabajo, planificacién de produccién, compras, peticion de materiales, gestion
de existencias y control de calidad

210602022 - Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa 1.

CUADRO DE CLASIFICACION: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacién producida por
una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.
DESCRIPCION DE FUNCIONES: Es definir de alguna manera clara y sencilla las tareas (competencias y
responsabilidades) que se van a realizar en un determinado puesto o cargo y los factores que son necesarios
para llevarlas a cabo con éxito.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS. Los Instrumentos Archivisticos son herramientas con propdsitos
especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestién documental
y la funcidn archivistica.

El Decreto 2609 de 2012, en el articulo 8 establece como instrumentos archivisticos:

o Cuadro de Clasificacion Documental — CCD

o Tabla de Retenciéon Documental — TRD

. Programa de Gestion Documental — PGD

o Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR

. Inventario Documental

. Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrdonicos

. Bancos terminolégicos

. Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcidon de las funciones de las unidades

administrativas de la entidad
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. Tablas de Control de Acceso

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacién de informacion que describe de manera exacta y
precisa las series o0 asuntos de un fondo documental.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD). Constituyen un instrumento archivistico que permite la
clasificacion documental de la entidad, acorde a su estructura orgdnico - funcional e indica los criterios de
retencién y disposicién final resultante de la valoracién documental por cada una de las agrupaciones
documentales.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remisién de los documentos del archivo de gestidn al central, y de éste al
histérico, de conformidad con las tablas de retencidn y de valoracién documental vigentes.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y
precisa las series o asuntos de un fondo documental.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
220601501 Aplicar practicas de proteccién ambiental, seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las
politicas organizacional y la normatividad vigente

Resolucién 652 de 2012 Por la cual se establece la conformacién y funcionamiento del Comité de Convivencia
Laboral en entidades publicas y empresas privadas y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1111 de 2017 La Resolucion 1111 de 2017 define todos los estandares minimos del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) en las empresas, es decir, la definicion del como y cuando
se debe entregar dicha implementacion del SGSST.

Decreto 1072 de 2015 El Decreto 1072 de 2015 ha cambiado en los Ultimos meses. Conozca los articulos
modificados, los nuevos capitulos incorporados y los cambios en el SG-SST.

Decreto 1477 de 2014 El Decreto 1477 de 2014 en su articulo 1 nos da a conocer la tabla de enfermedades
laborales la cual tendra dos entradas: i) agentes de riesgo, para facilitar la prevencion de enfermedades en
las actividades laborales, y ii) grupos de enfermedades, para determinar el diagndstico médico en los
trabajadores afectados.Ministerio de Trabajo. (2019). Resolucion 0312 de 2019. Bogota D.C.: Ministerio de
Trabajo

210602033 Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos. Fase Il.
Herramientas ofimaticas. Para qué sirven y ejemplos. https://pcacademia.com/herramientas-ofimaticas/

Caracteristicas y tipos de herramientas ofimaticas.
https://smartpeme.depo.gal/documents/10180/251588/Herramientas+ofim%C3%Alticas/9b1a4a07-fe7d-
4eb9eebfad00ec719;jsessionid=16BCE74C0471D03CD11294C72BEBC6F4?version=1.0#:~:text=Las%20herr
amientas%20de%200fim%C3%Altica%20son,los%20procedimientos%20y%20tareas%20relacionados.
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240201064 Orientacion de procesos de investigacion aplicada
Metodologia de la investigacion, Roberto Hernandez Sampieri, quinta edicion. McGraw Hill.

Fideas G Arias, El proyecto de investigacidn, Introduccidon a la metodologia cientifica, sexta edicién, Ed
Epiteme.
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240201529 — Gestion de emprendimiento

Sapag Chain, preparacién y evaluacion de proyectos, segunda edicion, McGraw Hill.
Stutely Richard, Plan de negocios, Pearson Educacion
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210602022 - Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa 1.

Colombia. Acuerdo 001 de 2024. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.

Colombia. Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura

Colombia. Ley 594 del 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones

Colombia. Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones
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https://www.uv.mx/personal/llopez/files/2013/03/Manual-Microsoft-Office-Excel-2010.pdf
https://www.uv.mx/personal/llopez/files/2013/03/Manual-Microsoft-Office-Excel-2010.pdf
http://www.biblioteca.sena.edo.co/
https://www.fondoemprender.com/SitePages/FondoEmprenderConvocatoriasVigentes.aspx

SENA

N

Colombia. Resolucién 8934 de 2014. Por la cual se establecen las directrices en materia de gestién
documental y organizacion de archivos que deben cumplir los vigilados por la Superintendencia de Industria

y Comercio

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre

Dependencia

Fecha

Autor (es)

Andrea Paola Ruiz Marin Insrtructora
Luis Alberto Chaves Sabogal | Insrtructor
Maria Alejandra Sandoval | Insrtructora
Pineda.

Alex Pefia Sierra Insrtructor
Edwin Alonso Sossa Cruz Insrtructor

Distrito Capital /
Centro de
Gestion

Administrativa

22 de septiembre 2024

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

Dependencia

Fecha Razon del Cambio

Autor (es)

‘ Nombre Cargo
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Proceso Gestion de Formacién Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagégica

Version: 04

Codigo:
GFPI-F-134

Fecha de Elaboracién

Modalidad de Formacion

Codigo y versién del Programa de Formacion

Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla uni

siesun

de —

Titulada)

Cédigo del Proyecto ( Di

encie esta casilla Gnicamente si es un programa de formacién Titulada)

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestion Curricular que realizé la planeacién pedagégica

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

ACTIVIDAD DE PROYECTO

es titulada)

Implementar el programa
de transferencias
documentales primarias y
secundarias en la
organizacion

FASE I1l
EJECUCION.

FORMATIVO (si el programa

CCOMPETENCIA

220601501 Aplicacion de practicas de
proteccion ambiental, seguridad y salud en
el trabajo de acuerdo con las politicas

organizacionales y la normatividad vigente.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

220601501 _01 Analizar las estrategias para la
prevencion y control de los impactos
ambientales y de los accidentes y
enfermedades laborales (ATEL), de acuerdo
con las politicas yel entorno

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Analizar los problemas ambientales y de SST
desde su dmbito social y productivo

©)

SABERES DE PROCESO

Contextualizacién en medio ambiente:

22 de septiembre de 2024

Presencial-Jornada Fines de semanaQ\S

©

O
.@0

CRITERIOS DE EVALUACION

Contextualiza el entorno ambiental y de la
seguridad y salud en el trabajo segun la

Deducir de los planes y programas
y de SST los requerimientos para el desarrollo
de las acciones a seguir.

Ejercer los controles para la prevencion de la

social.

220601501 _02 Implementar estrategias para
el control de los impactos Ambientales y de los
accidentes y

ambiental, los accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.
Interpretar los procedimientos de control
operacional ambiental y de SST propios de su
mbito laboral

de acuerdo con los jentos de control
planes y programas establecidos por la operacional ambiental y de SST,
Comprobar el dela

organizacion.

220601501 _03 Realizar seguimientoy
acompafiamiento al desarrollo de los planes y
programas ambientales y SST, seguin el drea de
desempeiio.

220601501 _04 Proponer acciones de mejora
para el manejo ambiental y el control de la SST,
de acuerdo con estrategias de trabajo,
colaborativo, cooperativo y coordinado en el
contexto productivo y social.

Competencia

concepto, aire,
agua, suelo, flora y fauna, caracteristicas y
definiciones. residuos, vertimientos,
emisiones, vibraciones, olores y temperatura:
conceptos, causas y efectos sobre el medio
ambiente, problematica ambiental, manejo
ambiental.

Contaminacién ambiental: concepto,
caracteristicas, casos.

Contextualizacion de seguridad y salud en el
trabajo: seguridad, salud, enfermedad comdn,
laboral accidente de trabajo, lugar

ambientaly de SST en su contexto laboral y
social.

Corroborar las buenas practicas ambientales en
su entorno laboral y social

Constatar la ejecucion de los controles,
ambientales y de SST.

Confirmar las condiciones y actos seguros en
su entorno laboral.

Identificar las formas de reporte de actos y

de trabajo.

Peligros y riesgos de seguridad y salud en el
trabajo: concepto, caracteristicas, clases y
efectos.

Planes y programas de gestion ambiental y de
SST: concepto, objetivo y estructura.

Manejo ambiental: prevencin, control y
mitigacion.

Procedimientos para el manejo ambiental:

vigente.

Analiza la problemitica ambiental, peligros y
riesgos de las personas en su desempefio
laboral segin marco normativo,

Interpreta los planes y programas de gestion
ambiental y de SST segun las condiciones de su
ambiente laboral.

Identifica los procedimientos de control
operacional, ambiental y de seguridad y salud
en el trabajo de acuerdo con la politica de la
organizacion.

Aplica técnicas y de control

Estructuracién de un programa de

>

o

Técnologo en Gestidon Documental

122901v2

en las entidads

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A
DESARROLLAR

Generalidades de la seguridad y.
salud en el trabajo en el contexto
nacional e internacional.

Historia de la Salud
Ocupacional,Conceptos bisicos
sobre seguridad y salud en el
trabajo

Legislacion técnica legal vigente
sobre SST. Enfermedades
laborales y los accidentes
laborales derivados de las
condiciones inseguras en el
trabajo.

Obli

de

para el manejo ambiental y prevencion de
enfermedades laborales y accidentes de
trabajo teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por la organizacion.
Actda frente a los incidentes ambientales y de
seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con
o establecido en el plan de emergencias.
Identifica los mecanismos de controly

alas

trabajadores y ARL en Seguridad
y Salud en el trabajo

Pausas activas como mecanismo
de prevencion de enfermedad
laboral

Estandares minimos del SGSST
para pequefias y medianas
empresas.

que afectan el
ambiental y de la SST.
Obtener los datos de las condiciones que
afectan el medio ambiente o la SST.
Elaborar el reporte de las condiciones y actos
que afectan el medio ambiente o SST

y clases
Control de riesgos de SST: fuente, medio e
individuo.

Procedimientos de trabajo seguro: definicin,
caracteristicas y clases.

Planes de emergencia: concepto, alcance, roles
de las brigadas de emergencia.

del ST, para el monitoreo de las buenas
précticas seguin las

de seguridad para
identificacion riesgos

actos seguros de su entorno laboral.
Aplica técnicas y procedimientos para el
control de las yde

en la unidad de
informacién Evaluacion del Punto
de control.

de peligroy

SST seguin politica de la organizacién y el
contexto de su desempefio laboral

valoracion de probabilidades de
Riesgo,Matriz de riesgos

HORAS TRABAJO DIRECTO

ia primarias y

2001973

Andrea Paola Ruiz Marin
Luis Alberto chaves Sabogal

Maria Alejandra Sandoval
Alex pefia Sierra

Edwin Alonso Sossa Cruz

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

70 65

HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE

publicas y empresas

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA
DE APRENDIZAJE

Evidencias de Desempefio:
Identificar los aspectos basicos
que intervienen en la Salud -
Enfermedad y la relacion con el
trabajo, de tal manera que le
permitan conceptuar claramente
que es la Salud Ocupacional y
generar una cultura del
autocuidado.

Evidencias de Conocimiento:
Efectuar una correcta
identificacion de los elementos de
un diagndstico habitos saludables.

Evidencias de Producto:
Propuesta de implementacion de
Ia politica de cero papel, plan de
manejo de residuos y reciclaje y
matriz de Riesgos Ocupacionales

ESTRATEGIAS DIDACTICAS

Encuestas Lista de chequeo

AMBIENTE

Ambientes de

Grupales
Presentaciones Ejecutivas
Evidencias de Producto
Portafolio

Cuestionario de evaluacién
Talleres Précticos
Observacion

Estudios de Casos

desigando por la
cocordinacion 905,
Entorno social
externo, Unidades de
informacion para el
desarrollo del
proyecto.

Distrito CAPITAL . Centro de Gestion Administartiva

AMBIENTES DE

APRENDIZAJE TIPIFICADOS

MATERIALES DE
FORMACION

Computadores, USB,
plasma, internet,
talleres didcticos,
programas
tecnoldgicos, papel,
marcadores,
impresora, libros,
guias.

Portati, cables
HDMI y VGA,
televisor.

En cuanto el
material consumible
se utilizars: Lapices,
esferos, Block de
hojas cuadriculado,
reglas, marcadores,
borradores,
agendas, CD/DVD /
UsB.

INSTRUCTORES RESPONSABLES

Andrea Paola Ruiz Marin

OBSERVACIONES
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210602033 Alimentar base de datosde | 563002 -03 Controlar la informacién de las | Crear estructura de a base de datos Lineamientos para abriry cerrar la base de | Disefa la base de datos de acuerdo con 1. Conceptualizacién bases de 60 60 Evidencias de conocimiento: Mapas conceptuales, Ambientede | Guias de Luis Alberto chaves
acuerdo con procedimientos técnicos bases de datos, segiin criterios de la Adicionar registros a la base de datos a través [ datos tecnologia disponible y requerimientos dela [ datos Concepto de bases de datos, | Presentaciones multimedia, | aprendizaje asignado [aprendizaie, sabogal
organizacion y la tecnologia. de las interfaces de usuario Formulario: uso del formulario, caracteristicas, [Organizacion. 2. Seguridad informatica de Bases de Datos, virtuales. por la Coordinacion |Diapositivas,
563003 -04 Proponer acciones de mejora i Genera reportes mediante los sistemas de 3. Ejercicios Modelo Entidad- Modelo entidadrelacién, Disefio de
sistema de informacién contenida en la base Formulario de captura de datos: formulario,  [informacién (sistemas de gestién de contenido |Relacion de base de datos, Trazabilidad, apoyo
de datos, teniendo en cuenta los procesos concepto, tipos, uso. ¥ Sistemas de gestién de documentos de 4. Crear bases de datos a partir Creaci6n de base de datos.
administrativos y la tecnologfa. Reportes: concepto, tipos, uso. acuerdo con requerimientos de la del modelo entidad-relacién Evidencias de desempefio:
Informe: concepto, tipos, uso, caracteristicas  [organizacién. 5. Descripcion de tablas Disefiar Bases de Datos de
campos acuerdo con la tecnologia
6. Crear modelo entidad-relacién disponible y las necesidades de la
nuevo Unidad Administrativa
7. Creacién de tablas de Evidencias de producto:
movimientos Administrar Bases de Datos de
8. Formato de movimientos acuerdo con las politicas de la
5. Asignacién de permisos y Organizacién y as necesidades de
mend de base de datos Ia Unidad Administrativa. Informe
10. producto entregable final. Sustentacién
©
\
N\ b
240202501 24020250101 Comprender informacion sobre | GRAMATICA « Establecer las diferencias entre presente | » Describir relaciones en el Reconoce la idea generaly 50 50 Evidencias de Conocimiento Observacion a través de la Ambiente 910 | Guia de aprendizaje | Maria Alejandra
Interaccién en Lengua Inglesa (Fase 1) situaciones cotidianas y laborales actualesy |« Presente simple y presente continuo simple y presente continuo en textos sencillos. |ambiente laboral usando adjef(os ppSesivos, |detalles especificos en Realiza escritos cortos y implementacién de una lista Material de apoyo, [Sandoval
futuras a través de interacciones sociales de | Presente continuo: (uso para planes y « Planear un tinerario usando el presente  |vocabulario de profesigagg, carg®¥ lugares. |interacciones orales de la vida comprende lecturas sencillas en  |de chequeo y escalas de Documentos de
forma oral y escrita. acuerdos) continuo para la organizacion de viajes, Realice un mapa condptu)dénde relacione |cotidiana articuladas con claridad inglés, con el fin de mejorarla | calificacion. Simulacién y apoyo, Redes
24020250102 Intercambiar opiniones sobre |+ Pronombres posesivos eventos y/o celebraciones. nombres, profg s y lugares. y una velocidad promedio. habilidad lecto- escritora. juego de roles. sociales y
situaciones cotidianas y laborales actuales, |« Preposiciones de lugar (revisién) « Describir habitaciones, casas o lugares de | Elabore minimoWete Braciones sencillas de las |Reconoce la idea generaly Afianza el vocabulario aprendido | Cuestionario de preguntas. colaborativas,
pasadas y futuras en contextos sociales orales [+ Preposiciones de movimiento trabajo usando pronombres posesivos, refaciopyqcont®das utilizando la gramitica. | detales especificos en textos realizando presentaciones cortas |abiertas y cerradas. Talleres didcticos.
v escritos. + Adjetivos preposiciones de lugar, adjetivos calificativos y |apragdi escritos de la vida cotidiana y describiendo actividades Entrevista. Proyecto
VOCABULARIO Vocabulario especifico. kr Tna hoja de vida para aplicarala  |articulados con claridad. cotidianas ejecutadas en su formativo.
+ Actividades del tiempo libre. « Exponer las acciones y funciones N ess a 1 que se encuentra asesorando. | Comprende informacion ambiente laboral.
« Cuartos, lugares en una casay sus objetos | relacionadas con su cargo. O Rscribir funciones y responsabilidades en el |concreta relativa a temas Realiza talleres y cuestionarios de
+ Apariencia de las personas « Puntualizar las labores especifids que 4mbito laboral, asi como también habitosy | cotidianos y laborales en textos los temas gramaticales vistos
+ Comportamientos y personalidades desarrolla en su lugar de trabajo, Wgieng uso |rutinas relacionadas con diferentes oficios. [orales y escritos. (presente simple, pasado simple y
+ Cualidades y defectos personales de vocabulario adecuado. @ Describa las funciones del personal dela |Describe de manera sencillay presente continuo).
« Ntmeros ordinales y cardinales empresa a asesorar en unalista de chequeo. | clara asuntos, acciones, *Desarrolla actividades dénde se
experiencias, sentimientos, desenvuelve de forma oraly
planes relacionados con temas escrita en el idioma extranjero.
de su interés y cotidianidad, Evidencias de Desempefio:
siguiendo una secuencia lineal de Hace una presentacién oral de la
elementos. empresa donde realiza asesoria,
Ofrece breves razonamientos y sefialando las funciones que
explicaciones de opiniones, ejercen los empleados dentro de
planes y acciones Ia misma.
Evidencias de Producto:
Elaboracién de video dénde se
use el inglés como medio de
En el video se debe
evidenciar una visita guiada tanto
Implementar el programa de la unidad de informacién como
FASE Il de transferencias del archivo a asesorar.
EJECUCION. ® PrImarias Y | 5261064 Orientacion de procesos de + 24020106401 analizar el contexto productivo, | » conocimiento: concepto, tipos. « diferenciar formas de conocimiento. Reconoce las necesidades del contexto, segtn | Elaborar el arbol de objetivos Evidencias de Conocimiento Observacion a través de la|Ambiente 402 Guia de aprendizaje -| Alex pefia Sierra
secundarias enla investigacion aplicada segun sus fsticas y necesi . isién: concepto, e « definir las técnicas de recoleccion de las problematicas identificadas. para la formulacion del proyecto. Contextualiza sobre la implementacion de una lista Material de apoyo,
organizacion * 24020106402 estructurar el proyecto, de importancia. informacién. Aplica las técnicas de recoleccién de « Redactar la justificacion de la investigacion cientifica. de chequeo y escalas de Documentos de
acuerdo con criterios de la investigacion. « investigacion: conceptos y enfoques « formular el problema de investigacion. informacién. investigacion que estd Identifica los instrumentos de | calificacion. Simulacién y apoyo, Redes
+ 24020106403 argumentar aspectos teéricos |+ metodologias, métodos y técnicas de « plantear Ia pregunta de investigacién. Describe el problema e identifica los objetivos ~|desarrollando sobre el programa recoleccion de informacién juego de roles sociales y
del proyecto, segn referentes nacionales.  |investigacion « contextualizar la importancia de la de la organizacion. de transferencias primarias y Conoce las metodologias de Cuestionario de preguntas. colaborativas,
« 24020106404 proponer soluciones a las « proyectos de 6 8 Elabora el marco terico de a investigacién. [segundarias investigacion abiertas y cerradas. Talleres didcticos.
necesidades del contexto, segin resultados. [ ideas, problemas y preguntas de « determinar de los objetivos de investigacion. |Comunica los resultados de la investigacién. | Construir un marco tedrico Evidencias de Desempefio: Entrevista. Proyecto
investigacion « realizar bisquedas de informacion. pertinente para el problema de Aplica las técnicas de recoleccién |formativo. Guias y Talleres
justificacién: concepto, componentes « elaborar del marco teérico de la investigacion que estd de informacion.
+ objetivos de investigacion: concepto, tipos |investigacion. desarrollando. Determinar el
« fuentes de informacion: definicién, tiposy | aplicar técnicas de recoleccién de marco legal de la investigacién y la formulacién de los objetivos
referenciacién informacién. mediante el normograma de la investigacion.
« marco teérico: concepto, tipos « elaborar el informe de la investigacion. documental. Elabora el marco tedrico de la
+ informe de investigacion: caracteristicas, « Elaborar los instrumentos de investigacion.
i 6 80 80 Evidencias de Producto:

tipos

de
« Elaborar el diagnostico
actualizado MATRIZ DOFA de la
investigacion y las propuestas de
la matriz cruzada.

« Elaborary aplicar el
instrumento de la encuesta de
satisfaccion del cliente de la
Pyme.

Elaborar y sustentar un informe
con los resultados de la

investigacion.

GFPI-F-134



FASE Il
EJECUCION.

Implementar el programa
de transferencias
documentales primarias y
secundarias en la
organizacién

240201529 - Gestion de
emprendimiento

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

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

24020152903 - Estructurar el plan de
negocio de acuerdo con las caracteristicas
empresariales y tendencias de mercado.
24020152904 - Valorar la propuesta de
negocio conforme con su estructura y

« Emprendimiento, Concepto,
caracteristicas, habilidades, tipos, perfil
emprendedor,

« Identificar los elementos de la cultura
emprendedora
+ Reconocer casos de éxito

« Aplica acciones de emprendimiento.
« Plantea ideas de negocio a partir de
i idades del mercado

« Identificar el portafolio del
servicio innovador mediante la
icacion del taller de

asertiva,
autogestion, autonomia, principios y
valores éticos.

« Ideacion, Concepto, metodologias,
técnicas y herramientas.

« Problema, Conceptos, estructura de
problema, alternativas creativas de
solucion.

« Ideas y oportunidades de negocio,
modelaje de ideas,

. inar elementos personales en la
cultura emprendedora

« Analizar el sector productivo de
influencia

y
conforme con el anlisis sectorial.
« Estructura un perfil de emprendedor
« Integra elementos basicos de
investigacion de acuerdo con las

* Consultar fuentes de

del plan de

primarias y secundarias
« Recolectar informacion de forma
estadistica

+ Establecer oportunidades de negocio
+ Establecer soluciones a problemas o

negocio
« Determina grupos focales de mercado de
acuerdo con la idea de negocio
« Construye propuestas empresariales y de
negocio teniendo en cuenta las

creatividad en Innovacion
Ideas Kinder.

« Elaborar el mapa de empatia
y la propuesta de valor.

« Validar la propuesta de valor
+ Elaborar la validacion
técnica del prototipo.

« Elaborar un instrumento de
encuesta que permita
recopilar, identificar y medir el

Evidencias de conocimiento
« Aplica acciones de
emprendimiento de acuerdo
con los elementos de
desarrollo social y personal

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

Evidencia de desempefio

« Determina grupos focales de
mercado de acuerdo con la

Observacion a través de la
implementacion de una
lista de chequeo y escalas
de calificacion. Simulacion
y juego de roles.
Cuestionario de preguntas.
abiertas y cerradas.
Entrevista. Proyecto
formativo. Guias y Talleres

Ambiente 402

Guia de
aprendizaje -
Material de apoyo,
Documentos de
apoyo, Redes
sociales y
colaborativas,
Talleres didacticos.

Alex pefia Sierra

necesidades del sector productivo y social. |« Validacion temprana de mercados, necesidades planteadas necesidades y nivel de aceptacion de cada 0 80 idea de negocio.
innovacién, creatividad, proceso creativo. | Identificar iales del i6n del mercado uno de los prototipos « Construye propuestas
« Empresa, Concepto, caracteristicas, sector productivo de influencia « Determina el impacto del plan de negocio |presentados. empresariales y de negocio
estructura, tipologia, reas funcionales, | Reconocer las caracteristicas del perfil  |conforme con las atribuciones y dinémicas |+ Elaborar un video sobre la teniendo en cuenta las
formalizacion emprendedor del sector productivo. propuesta de valor y sus necesidades y
« Mercados, Concepto, tipos, estructura, |+ Analizar el mercado potencial « Argumenta la idea de negocio conforme [ beneficios. % segmentacion del mercado
caracteristicas productividad, « Emplear técnicas de mercadeo con la propuesta y necesidades del sector | Presentar Muestrf Evidencia de producto
competitividad. « Identificar estructuras organizacionales | productivo ipgg do Informe de prototipo de idea
« Estructura operacional, Concepto, « Definir la naturaleza de las \7‘5 de negocio
producto, proceso, infraestructura fisica, | organizaciones empresariales
requerimientos « Reconocer estructuras operacionales O
« técnicos, tecnologicos y humanos. x
« Estructura organizacional, Concepto, N
tipologia, estructura organica. Q
« Planeacion estratégica. O
« Finanzas, Concepto, tipos, estructura (J
bisica, tendencia y prospectiva.
« Gestion empresarial, Concepto, O
habilidades, destrezas, niveles, estructura,
control y evaluacion.
NS
N
P
21060202201 programar las transferencias | Reconocer el procedimiento para las Fases del archivo: gestion cen‘zl hmy’ % | Disefia instrumentos archivisticos acordes. del Archivo Evidencias de Conocimiento: | Trabajo en equipo, 404 CGA Computadores, | Edwin Alonso Sossa
210602022 Organizar archivo central de primarias y de ia: ensoporte  |Clases de transferencias: primar! con la entidad y el marco normativo en Central Taller Acuerdo 001 Reconoce la normatividad y le |discusién grupal, practica canal de Internet, Cruz
acuerdo con tecnologfas y normativa 1 (Ia empresa, fisicoy secundarias materia de gestién documental /2024 Matriz de metodologia existente parala  |guiada, aprendizaje basado softwre de
recibir los de 6 Programa de gestién documental: concepto Reconocimiento elaboracién de los en proyectos ofimética, TV
archivos transferidos en soporte fisicoy  [Interpretar los procesos técnicos de: y procedimientos establecidos para realizar Codificacién Estructura instrumentos archivisticos Practica individual y
electrénico, teniendo en cuenta las tablas  [valoracién, selecciény 6nenlos Las i Organizacional Evidencias de Desempefio: | grupal, estudio de casos,
de retencién y valoracién documental.  [soportes Normativa para realizar transferencias Cuadro de Clasificacién Aplica la metodologia existente | aprendizaje basado en
21060202203 - Ubicar los documentos de  [Fisicos y electrénicos documentales. Documental para la elaboracién de los problemas
archivo transferidos, de acuerdo con los  |Preparar el plan de transferencias Tablas de valoracién documental: Tabla de Retencién instrumentos archivisticos Taller practico, ejercicios
espacios fisicos, las unidades de instalacion documentales concepto aplicacin. condiciones basicas Documental Evidencias de Producto: individuales, simulaciones
y politicas organizacionales. Interpretar el plan operativo en relacién para el procedimiento de transferencias Memoria Descriptiva TRD Presenta CCD Pyme
21060202204 - Proponer acciones de con el proceso de transferencias documentales ABC del programa de Gestion
mejora en la custodia y disposicién final de |documentales Interpretar las politicas de la |acuerdos o contratos de donacién o documental a la luz de la LEY
los documentos en soporte fisico y empresa en relacién con el proceso de isicio enla 6 1712 de 2014
electrénico, de acuerdo con las politicas  [transferencias Documentales. delos Modelo de Gestion
organizacionales y normativa. Identificar espacios para la ubicacién de la | Documentos a transferir Documental y Administracion
transferencia a recibir en el archivo central. [normativa, seguridad y salud en el trabajo. de Archivos MATRIZ
Identificar el software para la disposicion  |inventario documental e instructivo de
en el archivo electrénico. diligenciamiento.
Aplicar las normas de seguridad y salud en  [unidades de instalacion: concepto,
el trabajo durante la realizacion de ubicacién y normas.
ivi Y limi e i i de ipcion: concepto,
con las transferencias documentales. normas, uso y aplicacion.
Cotejar el inventario documental de Depositos de archivo:
acuerdo con la transferencia recibida. definicion, principios, condiciones
Ubicar la enlas ubicacién, capacidad, 0 2
unidades de instalacio

Aplica las normas de embalaje y transporte
de documentos en diferentes soportes
Verificar las especificaciones técnicas de

Distribucién, condiciones de seguridad,
instalaciones eléctricas e hidraulicas.
espacios fisicos, distribucion de muebles,

las cajas para ia:
Reponer las unidades de conservacion.

acceso, Y
técnicas, Segln soportes documentales,

Ubicar fisica y afi las cajas,
libros, tomos y documentos de gran
formato. Analizar las caracteristicas de las
unidades de conservacion e instalacion,
Verificar el cumplimiento de los
parémetros técnicos del archivo central.
Establecer no conformidades en la
ubicacién fisica de los archivos fisicos y
electrénicos Del archivo central.

seguridad,

Estanteria, c:
distribucion, muebles, gran formato
verticales otros formatos
especificaciones técnicas de las unidades
de conservacion.
equipos para atencion de desastres,
alarmas contra incendios, condiciones
funcionales metodologia para el andlisis y
sintesis. acciones de mejora en la custodia
y disposicién final de los archivos.
parametros técnicos para la disposicion del
archivo central
sistema de gestion de calidad de archivos.
técnica para la presentacion de informes.
sistemas de informacion organizacionales.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion de Talento Humano

e (Cddigo del Programa de Formacion: 112005

e Nombre del Proyecto Formativo: 278139 Implementar planes de mejoramiento en los

procesos de Talento Humano basado en un modelo de gestién por competencias laborales

en la mipyme del Distrito Capital.

e Fase del Proyecto: Planeacion — Fase Il

Actividad de Proyecto Formativo: Disefiar, codificar y aplicar los instrumentos para recolectar la

informacidén requerida.

® Instructor, competencias y resultados de aprendizaje

Instructor(a) Competencia Resultados de Aprendizaje Duracién de
la guia
210201016 Proveer | 21020101601 Presentar informes del sistema 50 horas
informacién del talento | de gestidon del talento humano, teniendo en
humano de acuerdo con | cuenta el tipo de empresa, las normas técnicas
la normatividad y los | y las politicas de la organizacién
procedimientos
Luis Alberto | establecidos vigentes. 21020101602 Identificar necesidades y ajustes
Chaves a los sistemas de informacién de las
Sabogal organizaciones, con base en la tecnologia
disponible y las politicas de la organizacidn.
Seleccionar candidatos | Proporcionar informacién de las condiciones de | 80 horas
para desempefiar los | trabajo de los nuevos funcionarios de la
Alexandra

cargos y roles de
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Camelo trabajo, de acuerdo con | empresa.
Bohdrquez los perfiles, politicas, N ‘ ' '
normas legales vigentes Verificar el perfil . Of:upauonal teniendo en
y procedimientos de la cuenta. ?l refquerlmlento c!el 'pe.rsor?al, la
organizacién. normatividad vigente y la politica institucional
Realizar el proceso de seleccidn del talento
humano de acuerdo con la normatividad
vigente, las politicas y prdcticas adoptadas por
la organizacion
Proponer candidatos de acuerdo con los
requerimientos, normas legales y politicas de Ia
organizacién
Aplicar los instrumentos de mediciéon para
seleccionar candidatos, de acuerdo con los
criterios establecidos en el proceso.
Nazli 210201033- Administrar | 21020103301- Diagnosticar las condiciones de 70 horas
Baquero la salud ocupacional de | seguridad, salud y medioambiente de acuerdo
Zuluaga acuerdo con la | con la normatividad vigente, la mision y visidn

normatividad  técnica

legal vigente vy las
politicas de la
organizacién y  sus
resultados de

aprendizaje

de la organizacion.

21020103302- Elaborar el programa de Salud
Ocupacional y sus subprogramas, higiene y
seguridad industrial, medicina preventiva y del
trabajo y medioambiental, teniendo en cuenta
la normatividad legal vigente y las politicas de la
organizacién

21020103303- Promover la participacion en las
actividades de salud ocupacional en las
organizaciones a través de la promocién y
divulgacidn del programa de salud ocupacional
de acuerdo con la normatividad vigente y las
politicas de la organizacién.

21020103304- Evaluar el desarrollo del
programa de salud ocupacional de acuerdo con
las normas técnicas, de calidad y legales
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vigentes. A
Pedro Felipe | 240201500. Promover 2402015007 generar habitos saludables en su 36 horas
Velandia la interaccién idénea estilo de vida para garantizar la prevencién de
Cabrera consigo mismo, con los | riesgos ocupacionales de acuerdo con el
demdsyconla diagnéstico de su condicidn fisica individual y la
naturaleza en los naturaleza y complejidad de su desempefio
contextos laboral y laboral.
social — Cultura fisica. 24020150008. Aplicar técnicas de cultura fisica
para el mejoramiento de su expresidn corporal,
desempefio laboral segun la naturaleza y
complejidad del area ocupacional.
240201500009. Desarrollar permanentemente
las habilidades psicomotrices y de pensamiento
en la ejecucion de los procesos de aprendizaje.
Edison 210201025 - Vinculara | 21020102501 - Aplicar el proceso 160 horas
Medina las personas administrativo en la vinculacién de los
Palacios seleccionadas, de candidatos de acuerdo con la normatividad

acuerdo con las normas
legales vigentes,
politicas y
procedimientos
establecidos por la
organizacion.

vigente y las politicas de la organizacién.
21020102502 - Acordar las condiciones de
contratacién del nuevo trabajador teniendo en
cuenta la legislacion vigente y las politicas
organizacionales.

21020102503 - Suministrar al nuevo trabajador
la informacién pertinente, teniendo en cuenta
el protocolo, la normatividad vigente y las
politicas de la organizacidn.

21020102504 - Administrar los documentos de
la vinculacién laboral y los de seguridad social
de acuerdo con los parametros de seguridad y
operacion.

2. PRESENTACION

GFPI-F-135 V04




SENA

N

iR i

Apreciados aprendices, el perfil profesional del Tecnélogo en Gestion de Talento Humano tiene
en el dmbito laboral una gran variedad de campos de aplicacién en las organizaciones, es por esta
razon que sin importar el trimestre en que se encuentre, los conocimientos impartidos en cada
uno estan estrechamente ligados y en ocasiones son pre-requisito para la apropiacion de otros,
razones de mads para poner especial cuidado y compromiso tanto en el desarrollo de sus
actividades y evidencias de producto, conocimiento y desempefio, pues esta es la base para lograr
la formacién profesional integral.

Aplicando situaciones en la vida real de acuerdo a como van aconteciendo en las organizaciones
empresariales, el Sena realiza la formacién académica por proyectos apropiando cada una de las
competencias, las cuales van orientadas hacia el cumplimiento de las metas en las diferentes fases
del proyecto, poniendo en practica el conocimiento de sus aprendices.

Es por ello que el aprendizaje debe estar dentro de un entorno econdmico, social y tecnolégico a
fin de formar profesionales con calidades laborales aplicables.

A cada aprendiz se imparte no solo el conocimiento técnico tedrico y practico sino que su
formacion profesional debe ser integral apropiandose de la ética en su desarrollo profesional.

La formacién académica en cada una de las competencias estd orientada hacia el desarrollo de
habilidades que permitan el trabajo auténomo sistematico y organizado.

Los aprendices deben formarse para el trabajo colaborativo que articule grupos de trabajo para
responder a las necesidades empresariales.

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

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.
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Con la elaboracion de esta guia pretendemos que Usted realice su proceso de formacién de
manera auténoma, conceptualizando y contextualizando aquellos conocimientos que requiere
para el logro de los resultados descritos en la parte superior y culminar con éxito la siguiente
norma de competencia laboral:

Las evidencias que usted presenta de estas normas de competencia, serdan elementos de
verificacidn de su avance en el proceso formativo en la titulacion Tecnélogo en Gestidn del Talento
Humano, ya que reflejan el conocimiento necesario para aplicar en forma integral lo aprendido en
su quehacer diario y profesional.

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

Las actividades contenidas en esta guia de aprendizaje, van dirigidas no solamente a afianzar los
conocimientos esenciales de cada competencia programada para este trimestre, sino a su vez
busca que usted logre integrarlos, con el animo no solamente de cumplir con los requerimiento
del proyecto formativo, sino llevando a que usted pueda construir una vision global de los
procesos de talento humano.

Descripcion de la(s) Actividad(es)

En toda empresa publica, privada, micro, pequeia, mediana, grande y en cualquier ocupacion, se
deben desarrollar actividades de manera segura que busquen evitar accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, asi mismo el cumplimiento de las normatividad en materia de la SST.,
para ello usted como aprendiz, en Gestidn del Talento Humano sera parte importante dentro de
las organizaciones, velara por el cumplimiento de programas, planes, reglamentos y toda actividad
propuesta desde los diferentes comités y el responsable del SG-SST. Por tanto durante el
trimestre adquirird conocimiento sobre normatividad, construccion de documentacién y la
participacién activa frente al autocuidado. Para este logro se proponen las actividades como:

. Interactuar con el equipo pyme en la construccion de propuestas tanto de documentos como de
medidas preventivas frente a peligros y riesgos identificados, siguiendo la normatividad técnica en

materia de SST, asi como de calidad en la documentacion.

. Andlisis de casos e identificaciéon de los peligros y riesgos en diferentes ocupaciones, que
permitan generar un procedimiento de investigacién incidentes de trabajo, accidentes vy
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enfermedades laborales, aplicando la Resolucion 1401 de 2007, la cartilla de investigacion
incidentes y ATEL y demas normas que le complementen.

. Socializaran los documentos producto de la competencia Administrar la salud ocupacional,
mediante una grabacién dirigida a los empresarios de las pymes que prestan el acompafiamiento.
iBienvenidos!

Descripcion de la actividad:

Instructor Luis Alberto Chaves Sabogal

Competencia: Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los

procedimientos establecidos vigentes.
RESULTADO DE APRENDIZAJE

21020101601 Presentar informes del sistema de gestién del talento humano, teniendo en cuenta

el tipo de empresa, las normas técnicas y las politicas de la organizacion

21020101602 Identificar necesidades y ajustes a los sistemas de informacion de las

organizaciones, con base en la tecnologia disponible y las politicas de la organizacidn.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales, trabajo en

equipo, Presentaciones multimedia
Materiales de formacioén: Tablero, marcadores, tv, cable HDMI.
Material de apoyo: Guias de aprendizaje, diapositivas power point

Evidencias de aprendizaje: Evidencias de conocimiento: conoce los conceptos bdsicos de

informatica
Evidencia de desempefio: Plantea soluciones a los problemas de su profesién

Evidencia de producto: Genera productos informaticos aplicados a su profesion
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Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo, Talleres colaborativos, resolucion de problemas y

Trabajo en equipo.
Duracion de la actividad: 4 horas.
Instructora Alexandra Camelo Bohdérquez

Seleccionar candidatos para desempefiar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles,

politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion.
Resultados de aprendizaje:
Proporcionar informacién de las condiciones de trabajo de los nuevos funcionarios de la empresa.

Verificar el perfil ocupacional teniendo en cuenta el requerimiento del personal, la normatividad

vigente y la politica institucional

Realizar el proceso de seleccién del talento humano de acuerdo con la normatividad vigente, las

politicas y préacticas adoptadas por la organizaciéon

Proponer candidatos de acuerdo con los requerimientos, normas legales y politicas de Ia

organizacion

Descripcidn de la actividad: Observe el siguiente video denominado ¢Cémo contratar personal
gue realmente te ayude? -

Proceso de Reclutamiento y Seleccion https://www.youtube.com/watch?v=DWUskoABUKY

y conteste las siguientes preguntas de forma individual.

1. ¢Cuales son las recomendaciones que se dan en el video para que se pueda tener
un proceso de reclutamiento efectivo?

2. Consulte el concepto, clases, caracteristicas e importancia de: Hojas de vida. Asi
como también los referentes de evaluacion de Hojas de vida.

- Evaluacién Autodiagndstico sobre proceso de Seleccién de Personal.

Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacion, entorno social y
ambiente virtual auténomo.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Debate, lluvia de ideas, Autoevaluacién.

Materiales de formacion: hojas, Cuestionario, equipos de cdmputo, internet, boligrafo,
tablero, marcadores, borrador, televisor, cable HDMI.

Material de apoyo: Video de youtube y cuestionario

Duracién de la actividad: 3 horas.

Instructora Nazli Baquero Zuluaga

Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal vigente y las

politicas de la organizacion y sus resultados de aprendizaje.

21020103301- Diagnosticar las condiciones de seguridad, salud y medioambiente de acuerdo con la
normatividad vigente, la misidn y vision de la organizacion.

21020103302- Elaborar el programa de Salud Ocupacional y sus subprogramas, higiene y
seguridad industrial, medicina preventiva y del trabajo y medioambiental, teniendo en cuenta la

normatividad legal vigente y las politicas de la organizacion

21020103303- Promover la participacién en las actividades de salud ocupacional en las
organizaciones a través de la promocion y divulgacién del programa de salud ocupacional de

acuerdo con la normatividad vigente y las politicas de la organizacion.

21020103304- Evaluar el desarrollo del programa de salud ocupacional de acuerdo con las normas

técnicas, de calidad y legales vigentes.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales, trabajo en

equipo, Presentaciones multimedia
Materiales de formacioén: Tablero, marcadores, tv, cable HDMI.
Material de apoyo: Guias de aprendizaje, diapositivas power point

Evidencias de aprendizaje: Evidencias de conocimiento: Comprende con diligencia la importancia

de la promocién de la seguridad y salud ocupacional en las organizaciones.
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Evidencia de desempefiio: Elabora Matriz y mapa de peligros de la organizacién.

Evidencia de producto: Elabora y presenta propuesta de prevencién de riesgos laborales para los
trabajadores, a partir de la autoevaluacion de los estandares minimos del Sistema de Gestién de la
Seguridad y salud en el trabajo y de la identificacidon de peligros de cada uno de los cargos de la

pyme.
Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo, Cuestionario de evaluacién, Estudio de casos
Duracién de la actividad: 4 horas.

Instructor Pedro Felipe Velandia Cabrera

Promover la interaccidon iddnea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos

laboral y social — Cultura fisica.

2402015007 Generar habitos saludables en su estilo de vida para garantizar la prevencion de
riesgos ocupacionales de acuerdo con el diagnéstico de su condicién fisica individual y la

naturaleza y complejidad de su desempeiio laboral.

24020150008. Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresién corporal,

desempefiio laboral segln la naturaleza y complejidad del area ocupacional.

24020150009. Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de pensamiento en

la ejecucién de los procesos de aprendizaje.

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 valoracion fisica, antropométrica y que es el indice de masa corporal (IMC) en la actividad

fisica.
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Ambiente requerido: Google drive y gimnasio

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Mapa mental, conceptual, foros, trabajo practico en
clase

Materiales de formacion: 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: Bases de datos, biblioteca digital Sena

Duracion de la actividad: 4 horas

Instructor Edison Medina Palacios

Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes, politicas y

procedimientos establecidos por la organizacion.

21020102501 - Aplicar el proceso administrativo en la vinculacién de los candidatos de acuerdo

con la normatividad vigente y las politicas de la organizacion.

21020102502 - Acordar las condiciones de contratacidon del nuevo trabajador teniendo en cuenta

la legislacién vigente y las politicas organizacionales.

21020102503 - Suministrar al nuevo trabajador la informacién pertinente, teniendo en cuenta el

protocolo, la normatividad vigente y las politicas de la organizacion.

21020102504 - Administrar los documentos de la vinculacién laboral y los de seguridad social de

acuerdo con los parametros de seguridad y operacién.

Descripcion de la actividad:

La actividad consiste en simular el proceso de vinculacién de un candidato seleccionado para un
puesto de trabajo, asegurando el cumplimiento de las normas legales vigentes y las politicas
organizacionales. Los aprendices deberan gestionar toda la documentacién requerida, realizar los

contratos laborales, y coordinar las inducciones, verificando que todo el proceso esté en linea con
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las politicas de la empresa y las regulaciones laborales. Al finalizar la actividad, los aprendices

presentaran un informe que detalle los pasos seguidos y los resultados obtenidos.

Ambiente requerido:

Aula de formacion con recursos multimedia: Para la exposiciéon de normativas legales y politicas
organizacionales.

Simulacion de oficina de recursos humanos: Un espacio equipado con computadores, acceso a
internet, y software especializado en gestidn de talento humano (ERP o plataformas de némina).
Espacio para reuniones grupales: Para discutir y desarrollar la estrategia de vinculacidon en
equipos de trabajo.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Aprendizaje basado en proyectos (ABP): Los aprendices trabajaran en un proyecto de simulacién
realista donde desarrollaran un caso de vinculacién laboral.

Simulacion de escenarios: Los aprendices simularan entrevistas y el proceso completo de
contratacidn, desde la firma de contratos hasta la induccidn del personal.

Aprendizaje colaborativo: Se fomentara el trabajo en equipos para resolver problemas
relacionados con la vinculaciéon y analizar casos reales.

Estudio de casos: Se revisaran casos reales de vinculacién laboral incorrecta y sus consecuencias
legales para discutir en grupo.

Materiales de formacién:

Computadores con acceso a software de ndmina y gestidn de recursos humanos.

Manual de normas laborales vigentes y politicas de vinculacién de personal.

Formatos de contratos laborales, fichas de induccidon y otras plantillas organizacionales.

Acceso a bibliografia actualizada sobre derecho laboral y recursos humanos.

Material de apoyo:

Presentaciones sobre legislacion laboral vigente.

Videos tutoriales sobre procesos de vinculacion y contratos laborales.

Guias digitales o impresas sobre politicas internas de empresas.
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Recursos en linea, como paginas de normatividad laboral actualizada y ejemplos de buenas
practicas en RR.HH.

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
Descripcion de la actividad:
Instructor Luis Alberto Chaves Sabogal
Competencia: Proveer informacién del talento humano de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos vigentes.
Seguridad en la informacion.
Técnicas de manejo y operacion de sistemas de informacion.
Software aplicativo para el manejo de la informacién.
Caracteristicas y procedimientos (manual y automatizado)
Identificacién caracteristica de los sistemas de informacién, manual y automatizada.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales,
trabajo en equipo, Presentaciones multimedia
Materiales de formacioén: Tablero, marcadores, tv, cable hdmi.
Material de apoyo: Guias de aprendizaje, diapositivas power point
Evidencias de aprendizaje: Evidencias de conocimiento: conoce los conceptos basicos de
informatica
Evidencia de desempefio: Plantea soluciones a los problemas de su profesion
Evidencia de producto: Genera productos informaticos aplicados a su profesion
Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo, Talleres colaborativos, resolucién de problemas
y Trabajo en equipo.

Duracion de la actividad: 8 horas.

Instructora Alexandra Camelo Bohérquez
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Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los
perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion.

Descripcion de la actividad: Contextualizar la seleccién de personal y su importancia para la
organizacién. ldentificar conceptos como: seleccion de personal, pruebas psicotécnicas,
pruebas de personalidad, entrevista laboral, visita domiciliaria, estudio de seguridad,
referencias, candidato idoneo, perfil ocupacional, evaluacién de antecedentes y perfil.

Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacion, entorno social y
ambiente virtual autonomo.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesa redonda, mapa mental.

Materiales de formacidn: hojas, equipos de cémputo, internet, boligrafo, tablero, marcadores,
borrador, televisor, cable HDMI.

Material de apoyo: taller.

Duracion de la actividad: 20 horas.

Instructora Nazli Baquero Zuluaga

Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal vigente y las
politicas de la organizacidn y sus resultados de aprendizaje

Concepto: factor de riesgo, riesgo y peligro, acto y condiciones inseguras.

Normativa vigente sobre la organizacién y el funcionamiento del Comité Paritario de
Seguridad y salud en el trabajo (COPASST)

Concepto de promocion de la salud y prevencion de riesgos Metodologia para: realizar
inspeccién de trabajo.

Norma Técnica Colombiana NTC GTC 45-Metodologia para identificar y valorar factores de
riesgo y condiciones de trabajo.

Técnicas y sistemas para representar graficamente factores de riesgo.

Procedimiento para elaborar el cuadro resumen de los factores de riesgo.

Andlisis de riesgos. Programa de salud ocupacional: Concepto, marco legal vigente-

Subprogramas de Salud Ocupacional: finalidad, responsabilidades y actividades de cada uno-
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Normas Vigentes relacionadas con Salud, trabajo, medio ambiente-Accidente de Trabajo y
Enfermedad Profesional (ATEL)

Concepto de promocion de la salud y prevencién de riesgos Concepto de Vigilancia
epidemioldgica Clasificacidn de factores de riesgo ocupacional.

Planes de emergencias, Tipos. Metodologias para la determinacion del riesgo de emergencias
en la empresa.

Caracteristicas e implicaciones de los diferentes tipos de eventos y emergencias.

Brigadas de emergencia, caracteristicas, tipos y marco legal. Clases de Brigadas, organizacion,

capacitacién, dotacién y funcionamiento.

Instructor Pedro Felipe Velandia Cabrera

Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los

contextos laboral y social — Cultura fisica.

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: Virtual y gimnasio

Estrategias o técnicas didacticas activas

Materiales de formacién: 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
Instructor Edison Medina Palacios

Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes, politicas y

procedimientos establecidos por la organizacion.

Descripcion de la actividad:
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La actividad de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para la
competencia "Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes,
politicas y procedimientos establecidos por la organizacion" se centra en introducir a los
aprendices en el marco legal y las politicas organizacionales relacionadas con la vinculacion de
personal. Los aprendices investigardn las normativas laborales vigentes, los procesos de
vinculacion en diferentes tipos de empresas y las implicaciones legales de los contratos. Esta fase
también incluye la identificacidon de las herramientas y conocimientos previos que los aprendices

necesitan para llevar a cabo un proceso de vinculacién adecuado.

Los participantes realizaran una autoevaluacién de su conocimiento sobre temas como legislacion
laboral, derechos y deberes de los empleados y empleadores, y politicas de recursos humanos. Se
trabajard en grupos para discutir diferentes contextos empresariales y las politicas internas

aplicables en cada caso.

Ambiente requerido:

Aula de formacidn con recursos audiovisuales: Para presentaciones y explicacién de contenidos.
Sala de computacién con acceso a internet: Para investigar legislaciéon laboral vigente, consultar
paginas web de normatividad y politicas de vinculacidon en empresas reales.

Espacio para trabajo en grupos: Donde los estudiantes puedan reunirse para discutir y analizar
casos de estudio.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Tormenta de ideas: Para que los aprendices discutan en grupos las politicas de vinculacion que
conocen y las normativas laborales de su pais o regién.

Mapa conceptual: Los aprendices desarrollardan un mapa conceptual con los principales conceptos
y procedimientos relacionados con la vinculacidn de personal.

Estudio de casos: Se analizardn ejemplos reales de procesos de vinculacion exitosos y fallidos,

identificando buenas practicas y errores comunes.
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Autoevaluacidon: Los aprendices realizardn una evaluacion diagndstica para identificar sus
conocimientos previos sobre la normativa laboral y procedimientos de vinculacién.

Materiales de formacion.

Computadores con acceso a internet: Para la busqueda de informacidn sobre legislacion laboral y
politicas empresariales.

Textos y guias sobre derecho laboral y gestion de recursos humanos.

Plantillas para la creacion de mapas conceptuales y esquemas de procesos de vinculacion.
Material de apoyo:

Presentaciones sobre normativas laborales vigentes.

Guias de politicas organizacionales y ejemplos de contratos laborales.

Videos o tutoriales que expliquen el proceso de vinculacidn y las implicaciones legales.
Documentos descargables con estudios de casos reales.

Duracion de la actividad: 6 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcidn de la actividad:
Instructor Luis Alberto Chaves Sabogal

Competencia: Proveer informacién del talento humano de acuerdo con la normatividad y los

procedimientos establecidos vigentes.

Los aprendices deben de enfocar las actividades realizadas hacia la aplicabilidad en la gestion de

talento humano, utilizando herramientas informaticas.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales, trabajo en

equipo, Presentaciones multimedia
Materiales de formacioén: Tablero, marcadores, tv, cable HDMI.

Material de apoyo: Guias de aprendizaje, diapositivas power point
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Evidencias de aprendizaje: Evidencias de conocimiento: conoce los conceptos bdasicos de

informatica
Evidencia de desempefiio: Plantea soluciones a los problemas de su profesion
Evidencia de producto: Genera productos informaticos aplicados a su profesién

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo, Talleres colaborativos, resolucion de problemas y

Trabajo en equipo.
Duracion de la actividad: 8 horas.

Instructora Alexandra Camelo Bohdérquez

Seleccionar candidatos para desempefiar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles,
politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion.

Descripcion de la actividad: Identificar técnicas y tipos de entrevista, conocer y diferenciar entre
pruebas psicotécnicas y pruebas de personalidad; empleando la ética en los procesos de seleccién,
Identificacion de referencias laborales, personales, hacer la verificacidn y andlisis de antecedentes,
conocer los componentes de una visita domiciliaria, conocer los tipos de Examenes médicos
ocupacionales.

Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacién, entorno social y
ambiente virtual auténomo.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Infografias, mapa conceptual, mapa mental, debate,
simulacro.

Materiales de formacién: hojas, equipos de cédmputo, internet, boligrafo, tablero, marcadores,
borrador, televisor, cable HDMI.

Material de apoyo: talleres, lecturas, video.

Evidencias de aprendizaje: Bateria psicotécnica. Bateria para entrevista.

Instrumentos de evaluacidn: cuestionario.

Duracion de la actividad: 40 horas.
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Instructora Nazli Baquero Zuluaga

Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal vigente y las
politicas de la organizacion.

Generalidades de la seguridad y salud en el trabajo en el contexto nacional.

Normatividad técnica legal vigente sobre SST. Conceptos basicos sobre SST

Identificacion, reporte del ATEL, Contexto Laboral actual de la SST en Colombia.
Responsabilidades de empleadores, trabajadores y ARL en SST, Estdndares minimos del SGSST
Inspecciones de seguridad en la Pyme.

Clasificacion de factores de riesgo ocupacionales de acuerdo con la normatividad vigente.
Conformacién y eleccién del COPASST y CCL

Preparacion y respuesta ante emergencias.

Propuesta de prevencién de riesgos laborales para los trabajadores, a partir de la autoevaluacién
de los estandares minimos del Sistema de Gestién de la Seguridad y salud en el trabajo y de la

identificacion de peligros de cada uno de los cargos de la pyme.

Instructor Pedro Felipe Velandia Cabrera

Promover la interaccidn idédnea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos

laboral y social — 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.

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

Materiales de formacion: 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
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Duracion de la actividad: 4 horas
Instructor Edison Medina Palacios

Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes, politicas y

procedimientos establecidos por la organizacién.

Descripcion de la actividad:

En las actividades de apropiacion para la competencia, los aprendices realizaran una simulacion
practica del proceso de vinculacién de personal, desde la seleccidon de candidatos hasta la firma
del contrato laboral y la respectiva induccién. Se trabajara con casos practicos que representen
escenarios reales de vinculacién en diferentes tipos de empresas y sectores econdmicos,
asegurando que se cumplan las normativas legales y politicas internas.

Cada grupo simulard el rol de un analista de recursos humanos que debe gestionar la contratacion
de un empleado. Se deberan desarrollar y gestionar las fases del proceso de vinculacién, como la
recopilacion de documentos, la revision de contratos, la firma, la induccién y la incorporacién del
empleado al sistema de la empresa. Los aprendices deberdn seguir paso a paso los procedimientos

establecidos por la organizacién en concordancia con la legislacién vigente.

Ambiente requerido:

Simulacion de oficina de Recursos Humanos: Con equipos de cdmputo, acceso a internet, y
software de ndmina y gestién de personal.

Aula con recursos multimedia: Para revisar y discutir los casos practicos antes de la simulacién.
Espacio para simulacion de entrevistas y firma de contratos: Donde se pueda recrear un entorno
empresarial con candidatos y personal administrativo.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Aprendizaje basado en simulacidn: Los aprendices asumiran roles especificos dentro de un
proceso de vinculacién, simulando entrevistas y formalizacidn de contratos, siguiendo las politicas

de la organizacién.
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Aprendizaje colaborativo: Los aprendices trabajardan en grupos para gestionar la vinculacién de
personal, identificando los procedimientos y normativas necesarias para cada etapa del proceso.
Reto o desafio: Cada grupo deberd resolver problemas durante el proceso de vinculacién (como
falta de documentacién, irregularidades en contratos, etc.), enfrentando retos propios de la
gestion de recursos humanos.

Analisis de casos: Se revisaran situaciones donde el incumplimiento de las normas laborales causé
problemas para la empresa o el trabajador, y se discutira cdmo evitarlos.

Materiales de formacién:

Equipos de cdmputo con acceso a software de gestién de ndmina y recursos humanos.
Documentacion laboral, como modelos de contratos y fichas de vinculacién.

Guias y manuales sobre normatividad laboral vigente.

Formularios y plantillas para el proceso de contratacién y vinculacién de empleados.

Material de apoyo:

Presentaciones sobre las normativas legales y procedimientos internos de la organizacién.

Videos tutoriales sobre cémo llevar a cabo el proceso de contratacién y vinculacion.

Estudios de casos reales sobre errores comunes en el proceso de vinculacién y cémo resolverlos.
Guias digitales o impresas sobre politicas organizacionales y procesos de recursos humanos.

Duracion de la actividad: 12 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcidn de la actividad:
Instructor Luis Alberto Chaves Sabogal
Competencia: Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los

procedimientos establecidos vigentes.

El aprendiz aplica diferentes funciones de herramientas informaticas basicas realizando ejercicios
practicos que permiten generar habilidades y destrezas de conocimiento.

Se desea que el aprendiz opere los sistemas de informacidén sabiendo la sintaxis de férmulas,
variables y le permita resolver cualquier requerimiento en talento humano.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje cooperativo , discusiones grupales, trabajo en
equipo, Presentaciones multimedia

Materiales de formacion: Tablero, marcadores, tv, cable Hdmi.

Material de apoyo: Guias de aprendizaje, diapositivas power point

Evidencias de aprendizaje: Evidencias de conocimiento: conoce los conceptos bdsicos de
informatica

Evidencia de desempefio: Plantea soluciones a los problemas de su profesion

Evidencia de producto: Genera productos informaticos aplicados a su profesion

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo, Talleres colaborativos, resoluciéon de problemas y
Trabajo en equipo.

Duracion de la actividad: 22 horas.

Instructora Alexandra Camelo Bohdérquez

Seleccionar candidatos para desempefiar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles,
politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacién.

Descripcion de la actividad: Talleres guiados en aula de Cdmara Gesel con el propésito de aplicar
proceso de entrevista, aplicacién de pruebas psicotécnicas y visita domiciliaria.

- Elaboracién de informe y entregable de la competencia sobre el proceso de Seleccién de
candidatos.

Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacion, entorno social y

ambiente virtual autonomo.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Entrenamiento por simulacién, juego de rol, mesa
redonda, lluvia de ideas, focus group, debate dirigido, listas de chequeo.

Materiales de formacidn: hojas, equipos de cémputo, internet, boligrafo, tablero, marcadores,
borrador, televisor, cable HDMI.

Material de apoyo: Talleres, videos, lecturas.

Duracion de la actividad: 17 horas.

Instructora Nazli Baquero Zuluaga
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Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal vigente y las

politicas de la organizacidn y sus resultados de aprendizaje

Con el objetivo de aplicar el aprendizaje en un contexto real, en equipos de trabajo, se debe
realizar una propuesta de prevencidén de riesgos laborales para los trabajadores, a partir de la
autoevaluacion de los estandares minimos del Sistema de Gestion de la Seguridad y salud en el

trabajo y de la identificacién de peligros de cada uno de los cargos de la pyme.
Instructor Pedro Felipe Velandia Cabrera

Promover la interaccion iddnea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos

laboral y social — Cultura fisica.

Descripcidn 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 formacion: 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

e ACTIVIDADES SEMANA 5: 10 DE AGOSTO AL 16 DE AGOSTO

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

Materiales de formacion: 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

e ACTIVIDADES SEMANA 6: 17 DE AGOSTO AL 23 DE AGOSTO
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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 formacion: 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

e ACTIVIDADES SEMANA 7: 24 DE AGOSTO AL 30 DE AGOSTO

Descripcion de la actividad: Aspectos generales de la nutricidén 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 formacién: 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

e ACTIVIDADES SEMANA 8: 31 DE AGOSTO AL 6 DE SEPTIEMBRE

Descripcion de la actividad: Escriba con sus palabras qué relacién tiene el ejercicio y la
alimentacidn y porque es tan importante esta al momento de practicarlo.
Ambiente requerido: drive y gimnasio
Estrategias o técnicas didacticas activas
Materiales de formacién: 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 9: 7 DE SEPTIEMBRE AL 13

Descripcidn 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: drive y gimnasio

Evidencias de aprendizaje: Actividades practicas y trabajaos de conocimiento

Materiales de formacion: computadores, el centro de gestién administrativa carece de materiales
y elementos didacticos, por lo tanto toca trabajar solamente con aros, conos y colchonetas.
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Material de apoyo: bibliografia, bases de datos cientificas de la biblioteca digital del sena
Duracién de la actividad: 4 horas

Instructor Edison Medina Palacios

Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes, politicas y

procedimientos establecidos por la organizacidn.

Descripcion de la actividad:

En las actividades de transferencia del conocimiento para la competencia, los aprendices
compartirdn y aplicardn los conocimientos adquiridos a contextos reales o simulados. Se les
asignaran proyectos donde deberdn realizar un proceso completo de vinculaciéon en un entorno
simulado, asesorando a otros grupos o individuos en la correcta aplicacion de normativas y
politicas internas. Esta actividad estd orientada a que los estudiantes transfieran lo aprendido a
escenarios profesionales, demostrando su capacidad para gestionar la vinculacién del personal de
forma auténoma y colaborativa.

Ambiente requerido:

Simulacion de oficina de Recursos Humanos: Un espacio donde los aprendices puedan realizar
simulaciones de entrevistas, revision de documentos, firma de contratos y capacitaciones,
utilizando software especializado en gestidn de personal.

Aula con acceso a recursos multimedia: Para realizar presentaciones, compartir avances y
documentar el proceso de vinculacién de personal.

Espacios para reuniones colaborativas: Donde los estudiantes puedan reunirse para realizar la
asesoria y retroalimentacion a otros grupos.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Tutoria entre pares: Los aprendices asesoraran y supervisaran a otros grupos en el proceso de
vinculacion, replicando lo aprendido en un entorno colaborativo.

Aprendizaje basado en problemas (ABP): Los aprendices aplicaran su conocimiento en la
resolucidn de problemas que puedan surgir durante el proceso de vinculacién, como errores en la

documentacién o incumplimientos normativos.
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Role-playing: Se asignardn diferentes roles (consultores de recursos humanos, candidatos,
gerentes) para simular el entorno real de trabajo y permitir la aplicacion practica del
conocimiento.

Evaluacién entre pares: Cada grupo realizara una evaluacién y retroalimentacién de las estrategias
utilizadas por otros equipos, fomentando el aprendizaje mutuo.

Materiales de formacion:

Computadoras con acceso a software de gestion de personal.

Formatos de contratos, fichas de vinculacién y documentos de recursos humanos.

Manuales sobre normatividad laboral y politicas organizacionales.

Herramientas de comunicacién (correo electrénico, videoconferencias) para la interacciéon entre
grupos y simulaciones de entrevistas.

Material de apoyo:

Presentaciones sobre normativas legales vigentes y politicas de contratacién.

Videos y tutoriales sobre procedimientos de vinculacidn de personal.

Guias de buenas practicas para la contratacién y vinculacion de personal.

Estudios de casos exitosos en la vinculacion de personal en empresas reales.

Duracion de la actividad: 8 horas.

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

. . . . Técnicas e
FERCE SEINREE G Actividad de 2t EnEEE Criterios de Instrumento
proyecto proyecto de

formativo formativo

Aprendizaje Evaluacion s de

Aprendizaje ..
P ) Evaluacion

Proveer informacion del talento humano de acuerdo con la normatividad y los procedimientos
establecidos vigentes. Tic I. Instructor Luis Alberto Chaves Sabogal
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FASE: Il —
Planeacion

Disefar,
codificar y

aplicar los
instrumentos
para

recolectar la
informacion
requerida.

1. Combinar
correspondenci
a

2. Funcion de
busqueda

3. Funcioén
condicional

4. Funciones
Basicas y
validacién de
datos

5. filtros y
tablas
dindmicas

6. separacién
de nombresy
apellidos

7. Filtro
Avanzado

8. Funcion
indirecto

9.
Indice_Coincidi
r

10. Producto
entregable

Evidencia de

conocimiento:

Conoce las
herramientas
informaticas
de Word y
Excel

Evidencia de
desempeiio:
Propone un
producto final
utilizando
herramientas
informaticas
como Word o
Excel aplicada

a su profesion.

Evidencia de
producto:
Elabora un
producto
informatico
aplicado a su
profesion.

Opera los
sistemas de
informacién
con
diligencia 'y
responsabili
dad para
procesar,
mantenery
actualizar la
informacién
del sistema
de gestién
del talento
humano.

Aplica
responsable
mente el
procedimie
nto,
técnicasy
normativida
d parala
conservacio
n de
informacioén
del sistema
de
informacioén
dela
gestion del
talento
humano

Talleres
colaborativos

Resolucion
de
problemas

Trabajo en
equipo

Seleccionar candidatos para desempenar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los

perfiles, politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion. Instructora

Alexandra Camelo Bohoérquez

FASE: Il -

Diseiar,
codificar y

-Concepto de

seleccién de

Evidencias de
Conocimiento
: Conoce los

Seleccionar
Candidatos

Mapa
Conceptual
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Planeacion

aplicar los
instrumentos
para
recolectar la
informacion
requerida.

personal:
objetivos,
importancia de la
seleccion de
personal,
historia,
beneficios,
dificultades.
Cultura
organizacional vy
requerimientos
de la
organizacién en
seleccion de
personal en
entidad publica /

privada.

procesos de
seleccion de
personal.
Evidencias de
Desempeiio:
Elabora
Instrumentos
para el
proceso de
Seleccién de
candidatos.
Evidencias de
Producto:
Manual el
proceso de
seleccion de
personal

Elabora plan
de
actividades
parala
seleccidn de
candidatos,
de acuerdo a
normas y
procedimient
os
institucionale
scon
eficienciay
responsabilid
ad.

- Aplica
diligentement
e pruebas
psicoldgicas
para
identificar
habilidades,
rasgos de
personalidad
y
conocimiento
s, teniendo
en cuenta su
utilidad y
propdsito.

- Realiza
entrevistas de
preseleccién
teniendo en
cuenta, tipos,
procedimient
osy
competencias
a evaluar,

Mapa Mental

Lluvia de
ideas

Listas de
Chequeo

Estudios de

caso
Investigacion

Trabajo
Colaborativo

Trabajo en
equipo

Talleres
Flujogramas

Mapa de
procesos

Juego de
Roles
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mostrando
interés por su
aprendizaje

- Verifica
responsablem
entey con
objetividad
las
referencias
laborales y
personales a
candidatos
preselecciona
dos.

- Confronta la
informacién
de los
candidatos
preselecciona
dos con los
informes de
visitas
domiciliarias
dados, con
ecuanimidad
y confidencia

- Verifica con
objetividad
los
antecedentes
personales de
los
candidatos
preselecciona
dos en los
organismos
privados y de
control y
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vigilancia
publicos y
mantiene la
reservay
confidencia
dela
informacion.

- Analiza con
objetividad y
diligencia las
recomendaci
onesy
examenes
médicos en el
contexto del
trabajoyla
ocupacion

Presenta
informe de
la
evaluacién
de las
competencia
s y potencial
de los
candidatos,
teniendo en
cuenta
normas y
requerimien
tos de |la
organizacién
de manera
objetiva.
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Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal vigente y las

politicas de la organizacidn y sus resultados de aprendizaje. Instructora Nazli Baquero Zuluaga

FASE: Il —
Planeacion

Diseiar,
codificar y
aplicar los
instrumentos
para
recolectar la
informacion
requerida.

Generalidades
de la seguridad
y salud en el
trabajo en el
contexto
nacional.

Normatividad

técnica legal
vigente  sobre
SST. Conceptos
basicos  sobre
SST

Identificacion,
reporte del
ATEL, Contexto
Laboral actual
de la SST en
Colombia.

Responsabilidad
es de
empleadores,

trabajadores vy

ARL en SST,
Estandares
minimos del
SGSST

Inspecciones de
seguridad en la
Pyme.

Evidencias de
Conocimiento:

Comprende
con diligencia
la importancia
de la
promocién de
la seguridad vy
salud
ocupacional en
las
organizaciones

Identifica la
normatividad
legal vigente

Identifica los
criterios
generales
SG-
SST segln la

sobre el

legislacion
actual
nacional.

Evidencias de
Desempeiio

Elabora Matriz
y mapa de
peligros de la
organizacion.

Diligencia los

Conoce las

generalidade

s de la
seguridad vy
salud en el
trabajo en el
contexto

nacional e

internacional.

Identifica vy
emplea para
beneficio del
proyecto la
legislacién

técnica legal
vigente sobre

SST.

Identifica las
obligaciones
de los

empleadores
y

responsabilid
ades de los
trabajadores
y la ARL de

acuerdo a la

Listas de
chequeo

Cuestionario

de evaluacion

Estudio de
casos
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Clasificacion de
factores de
riesgo
ocupacionales
de acuerdo con
la normatividad

vigente.

Conformacion vy
eleccion del
COPASST y CCL

Preparacidon vy
respuesta ante
emergencias.

Propuesta de
prevencion de
riesgos
laborales para
los

trabajadores, a

partir de la
autoevaluacioén
de los
estandares

minimos del
Sistema de

Gestion de la
Seguridad y
salud en el
trabajo y de la
identificacion

de peligros de
cada uno de los
cargos de |la

pyme.

diferentes
formatos que

hacen parte de

los ATEL,
COPASST y en
general el
SGSST

Participa en la
elecciéon y
conformacién
del COPASST y
CCL

Establece y
apropia
habitos de vida
saludables
para los
trabajadores.

Evidencias de
Producto:

de
prevencion de

Propuesta

riesgos
laborales para
los
trabajadores, a
partir de la

autoevaluacié

n de los
estdndares

minimos  del
Sistema de

Gestion de la
Seguridad %
salud en el
trabajo y de la
identificacion

legislacién
legal vigente
en Seguridad
y Salud en el
trabajo.

Determina la

clasificaciéon
de los
factores de
riesgo

ocupacional
Identifica los
factores de

Riesgo en Ia
Organizacion
y elaborar la
matriz de
peligros
segun la GTC
45,

Realiza
diagndstico
de
necesidades
de SST en la
empresa a
partir de las
inspecciones
realizadas.
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de peligros de
cada uno de
los cargos de
la pyme.

Establece los
criterios

generales

para el
desarrollo e
implementaci
o6n del SG-

SST.

Participa

activamente
en la
conformacion
del COPASST,
Comité de
Convivencia
laboral y la
brigada de
emergencia.

Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los

contextos laboral y social — Cultura fisica. Instructor Pedro Felipe Velandia Cabrera

FASE: Il —
Planeacion

Disefar,
codificar y

aplicar los
instrumentos
para

recolectar la
informacion

Promover la
interaccion-

Cultura fisica:

Propuesta de
habitos y estilos
de vida

saludable.

Evidencia
desempeiio:
Mediante un
test de
condicién
fisica, y mapa
conceptual
identificar
factores que
favorecen el
rendimiento

- Valora el
impacto de
la cultura
fisica en el
mejoramient
odela
calidad de
vida y su
efecto en el
entorno
familiar
social y
productivo.

Andlisis  de
caso
*Preguntas-
Sondeo
*Entrevista
*Argumentac
ion

*Mapa
conceptual
*Mentefacto
s*Prueba
escrita de
conocimiento
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requerida. laboral y - Aplica los s
mecanismos test de *Debate
de proteccién condicién *Juego de
¥ prevencién fisica roles.
- Selecciona | *Lista de

de S
los ejercicios | chequeo
enfermedades | nara el plan | *Talleres

laborales a de oracticos
través del acondiciona | *Videos y/0
ejercicio, la miento fisico | cartillas
actividad fisica | - Selecciona
y el deporte las técnicas
cultura fisica, | d€ cultura

fisica para

Evidenciade | prevenir
conocimiento: | riesgos
Realiza las ergondmicos
actividades
propuestas en
el gimnasio
con
dinamismo y
dedicacion
Demostrando
un
desempeiio
eficaz en los
ejercicios
ejecutados en
el espacio
formativo de
Cultura Fisica
Presenta un
programa de
pausas activas
en la unidad
productiva
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cultura fisica.

Evidencia de
producto:
elabore una
propuesta de
habitos
saludables en
las MiPymes

Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes, politicas y

procedimientos establecidos por la organizacion. Instructor Edison Medina Palacios

FASE: Il —
Planeacion

Disefar,
codificar
aplicar

y

los

instrumentos

para
recolectar
informacioén
requerida.

la

Semana 1:
Induccién a la
competencia.
Semana 2:
Identificar el
proceso de
vinculacion de

y el
diagnéstico de

personal

la Pyme.
Semana 3:
Modalidades de
Vinculacién
estatal.

Semana 4:
Modalidad de
vinculacién
laboral.

Semana 5:
Términos de los
contratos de
vinculacién
laboral.
Semana 6:
Seguridad social

Evidencias de
Conocimiento

Reconoce las
diferencias en
contratacion
publica y
privada.

Conceptualiza
el derecho
administrativo
, los actos
administrativo
s, el concepto
de derecho
laboral y sus
componentes,
la ley 100 de
1993, el
decreto 1083,
la ley 80 de
1993, la ley
793 de 2003,
la

Reforma
personal y
normatividad
vigente, la ley

Aplica las
normas
legales
vigentes
parala
Contratacion
laboral en
las
organizacion
es publicas y
privadas.

Identifica los
documentos
legalesy
reconoce los
contenidos
de estos,
dentro del
acto de Ia
contratacién

Orienta la
informacién
acerca de las
condiciones
de

afiliacion  al
sistema de

Actividades
Mesas de
redondas
Juegos de

gamificacion

Foros
Juegos de
roles
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en el sistema de
salud, pension
(Incluye
Historias
laborales) y
ARL.

Semana 7:
Seguridad social
especificament
e en la caja de
compensacion
familiar,
Cesantias,
Intereses sobre
cesantias y
operadores.
Semana 8:
Carpeta
documental.
Semana 9:
Diagnostico
DOFA.

Semana 10:

de
procedimientos
de
de
seleccionadas.

Manual

vinculacién
personas

789 de 2002.
Comprende la
jornada y
prestaciones
laborales,
tipologias de
contratos e
identifica las
técnicas de
archivos  de
documentos
del area

laboral y la
elaboracién
de historias
laborales.

Evidencias de

Desempeiio:
Identifica los
documentos
exigidos para
la vinculacién
de personal.
Aplica la

normatividad
vigente en los
procesos de
Vinculacién
laboral.

Evidencias de

Producto:
Elaborar
manual

con el
procedimiento
documentado
para la

seguridad
social.

Establece las
condiciones
y
formalidade
S

legales con
las cuales se
vinculard el
personal a la
Organizacion
, con
pertinenciay
objetividad.

Acuerda
condiciones
de

afiliacion de
los
contratados
al  sistema
de seguridad
social de
acuerdo con
la norma
legal
vigente, con
diligencia.

Informa
oportuname
nte las
condiciones
con las
cuales

gueda
vinculado

el nuevo
trabajador,
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vinculacion de
personal
seleccionado
enfocado en
las
necesidades
de la Pyme.

con
diligencia vy
responsabili
dad.

Controla con
diligencia vy
responsabili
dad los
documentos
necesarios
para la
vinculacion
laboral.

Suministra la
informacioén
para el
registro de
acuerdo con
las normas
institucional
es, con
confidenciali
dady
responsabili
dad.

Establece los
documentos
legales
exigidos

para la
Vinculacién
laboral,
ecuanimidad

y
objetividad.

Tramita
objetivamen
te a los
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documentos
de la
vinculacion
conforme a
la norma
legal.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. Tic I. Luis Alberto Chaves Sabogal

Archivo: Grupo de registros relacionados.

Atributos: Es una unidad basica e indivisible de informacién acerca de una entidad o una relacién.
Por ejemplo, la entidad proveedor tendrd los atributos nombre, domicilio, poblacion.

Base de datos: Base de Datos es un conjunto exhaustivo no redundante de datos estructurados
organizados independientemente de su utilizacién y su implementacion en maquina accesible en
tiempo real y compatible con usuarios concurrentes con necesidad de informacidn 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- Relacidon: Modelo de datos que usa simbolos graficos para mostrar la
organizacién y las relaciones entre los datos.

Abrir permite abrir y visualizar cualquier documento de Word que se haya guardado en la
computadora.

Alinear Alinea los bordes de varios objetos seleccionados. Puedes centrarlos o distribuirlos de
manera uniforme en la pagina.
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Barra de férmulas: Barra situada en la parte superior de la ventana de Excel que se utiliza para

especificar o modificar valores o féormulas en celdas o gréficos. Muestra el valor o féormula
constante almacenada en la celda activa.

Celda activa: Celda seleccionada en la que se especifican los datos al comenzar a escribir. Sélo hay
una celda activa a la vez. La celda activa tiene un contorno grueso.

Celda combinada: Celda uUnica que se crea al combinar dos o mas celdas seleccionadas. La
referencia de celda de una celda combinada es la celda superior izquierda del rango original
seleccionado.

Formato condicional: Formato, como un sombreado de celda o un color de fuente, que Excel
aplica automaticamente a las celdas si una condicién determinada es verdadera.

Féormula: Secuencia de valores, referencias de celda, nombres, funciones u operadores de una
celda que juntos producen un nuevo valor. Una féormula siempre comienza por un signo igual (=).

Funcién (Microsoft Query): Expresiéon que devuelve un valor basandose en los resultados de un
calculo. Query asume que los origenes de datos son compatibles con las funciones Promedio,
Contar, Max, Min y Suma. Es posible que algunos origenes de datos no sean compatibles con todas
ellas o que si lo sean con otras funciones.

Funcién (Office Excel): Formula escrita previamente que toma un valor o valores, realiza una
operacion y devuelve un valor o valores. Use funciones para simplificar y acortar férmulas de una
hoja de calculo, especialmente aquéllas que realicen calculos largos o complejos.

Hoja activa: Hoja de un libro en la que se estd trabajando. El nombre de la ficha de la hoja activa
aparece en negrita.

Hoja de cdlculo: Documento principal que se emplea en Excel para almacenar datos y trabajar con
ellos. También se denomina hoja. Una hoja de calculo se compone de celdas organizadas en
columnas y filas; una hoja de cdlculo siempre se almacena en un libro.

Seleccionar candidatos para desempefiar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles,
politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacion. Instructora Alexandra

Camelo Bohérquez
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ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS: sistema que permite desarrollar las potencialidades de los
trabajadores para que asi puedan obtener la maxima satisfaccién en su trabajo, dar lo mejor de sus
esfuerzos a la organizacidn, y alcanzar los fines de la administracién en la forma mas eficiente y eficaz.

ANALISIS DE PUESTO: estudio de la complejidad del puesto en sus partes que lo conforman, y de las
caracteristicas que una persona debe cumplir para desarrollarlo normalmente.

ANALISIS OCUPACIONAL: proceso que comprende la identificacién de las actividades de una ocupacién vy
de los conocimientos, habilidades, aptitudes y responsabilidades que se requieren para desempefiarla
satisfactoriamente.

ANALISIS: accién de dividir una cosa o problema en tantas partes como sea posible; reconocer la naturaleza
de las partes y las relaciones entre estas, y obtener las conclusiones objetivas del todo.

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.

CLASIFICACION DE PUESTOS: técnica que se aplica al analisis 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 organizacién administrativa, para una acertada
distribucién del trabajo y una equitativa remuneracién.

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 familarizarse 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.

HABILIDAD: talento y aptitud que se requiere para realizar con precisidon una o varias actividades.

INDICADOR ESTRATEGICO: pardmetro 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 orientacidn de lo recursos.

PLANIFICACION ADMINISTRATIVA: proceso racional de prevision, estructuracién, disefio y asignacién
Optima de recursos de las organizaciones, para alcanzar resultados en un tiempo y espacio dados.

PLANIFICACION: proceso racional y sistémico de prever, organizar y utilizar los recursos escasos, para
lograr objetivos y metas en un tiempo y espacio predeterminados.
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PROCESO ADMINISTRATIVO: conjunto de acciones interrelacionadas e interdependientes que conforman
la funcion de administracién. Involucra diferentes actividades tendientes a la consecucién de un fin, a
través del uso dptimo de recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos.

RELACIONES DE TRABAIJO: relaciones que se efectlan entre trabajadores; entre estos y sus superiores
jerdrquicos y el publico. Son necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la organizacién.

REQUISITOS LEGALES: documentos que deben poseer y presentar los candidatos para ocupar un puesto,
cuyo desempenio seria ilegal sin ellos. Ejemplos: certificaciones, licencias especiales y titulos.

REQUISITOS ACADEMICOS Y TECNICOS: estudios académicos y técnicos que una persona debe poseer para
desempefiar un puesto.

Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal vigente y las
politicas de la organizacidn y sus resultados de aprendizaje. Instructora Nazli Baquero Zuluaga
Accidente de Trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o
con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién organica, una perturbacion
funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

Decreto 1443 de 2014: Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Decreto 1295 de 1994: Es el decreto por el cual se determina la organizacion y administracion del
Sistema General de Riesgos Profesionales.

Decreto 1072 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo.

Equipo de Proteccidn Personal: Es un elemento disefiado para evitar que las personas que estan
expuestas a un peligro en particular entren en contacto directo con él. El equipo de proteccion
evita el contacto con el riesgo pero no lo elimina, por eso se utiliza como ultimo recurso en el
control de los riesgos, una vez agotadas las posibilidades de disminuirlos en la fuente o en el

medio.

Enfermedad Laboral: Es todo estado patolégico permanente o temporal que sobrevenga como

consecuencia obligada y directa de la clase de trabajo que desempena el trabajador, en el medio
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medio en que se ha visto obligado a trabajar, y que ha sido determinado como tal por el Gobierno

Gobierno Nacional.

Estandares minimos del sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST): Normas,
requisitos y procedimientos de obligatorio cumplimiento para todas las empresas o entidades
sefialadas en el campo de aplicacion.

Incidente: Es un acontecimiento no deseado, que bajo circunstancias diferentes, podria haber
resultado en lesiones a las personas o a las instalaciones. Es decir UN CASI ACCIDENTE
Organizacién: Conjunto de personas que realizan una serie de actividades dirigidas a la
consecucion de un objetivo comun por medio de determinados recursos que la organizacién pone
a disposicién de los mismos.

Puesto de trabajo: Lugar o zona destinada a una actividad laboral especifica.

Riesgo: Es la probabilidad de ocurrencia de un evento. Ejemplo Riesgo de una caida, o el riesgo de
ahogamiento

Salud: Es el conjunto de actividades asociado a disciplinas variadas, cuyo objetivo es la promocidn
y mantenimiento del mas alto grado posible de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores
de todas las profesiones promoviendo la adaptacion del trabajo al hombre y del hombre a su
trabajo

Sistema de Gestion y Seguridad y Salud En El Trabajo: Programa que tiene como finalidad proteger
y mantener la salud fisica, mental y social de los trabajadores en los sitios de trabajo y en la
entidad en general, proporcionando condiciones seguras e higiénicas con el fin de evitar
accidentes de trabajo y enfermedades laborales para mejorar la productividad.

Trabajo: Es toda actividad que el hombre realiza de transformacién de la naturaleza con el fin de

mejorar la calidad de vida

Promover la interaccidon iddnea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos

laboral y social — Cultura fisica. Instructor Pedro Felipe Velandia Cabrera
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Cultura Fisica: Se denomina Cultura Fisica a las maneras y hdbitos de cuidado corporal, mediante
la realizacién de actividades como deportes o ejercicios, que no solo buscan la salud del cuerpo,
otorgandole actividad que lo aleje del sedentarismo y sus consecuencias, si no, también persigue
la busqueda de la plenitud y bienestar integral del ser humano del binomio cuerpo- mente.
Actividad fisica. Cualquier movimiento corporal producido por el cuerpo o por la contraccién

musculo esquelética que aumenta el gasto energético por encima del nivel basal

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

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

Salud. Es una condicién humana con las dimensiones fisicas, sociales y psicolégicas 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
duracién continua de 10 minutos que incluye adaptacion fisica cardiovascular, muscular, e

intelectual.

Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes, politicas y
procedimientos establecidos por la organizacidn. Instructor Edison Medina Palacios

BEP:

Beneficios Econdmicos Periddicos: Pensando en los mas de siete millones de colombianos a
guienes sus ingresos no les permiten guardar recursos para protegerse durante la vejez, el
Gobierno Nacional ha creado los Beneficios Econdmicos Periddicos (BEP), un Esquema Flexible de
Proteccidon para la Vejez. Un mecanismo para personas que no cuentan con suficientes ingresos,
como consecuencia de la informalidad de la actividad econdmica a la que se dedican o porque
ganan menos de un salario minimo mensual, pueda ahorrar los recursos que puedan y cuando
puedan, mientras el Gobierno premia ese esfuerzo de ahorro entregando un subsidio
proporcional.
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Bonos pensionales:

Los bonos pensionales constituyen recursos destinados a contribuir a la conformacion del capital
necesario para financiar las pensiones de los afiliados del Sistema General de Pensiones
colombiano que estd compuesto por dos Regimenes.

Cesantia:

Las cesantias son, en Colombia, una prestacion 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 de trabajo:

Es aquel celebrado entre un trabajador y un empleador.

Descanso:

El periodo de descanso es aquel en el cual el trabajador se encuentra libre de la actividad laboral y
no esta tampoco a disposicién del empresario. Los periodos minimos de descanso establecidos,
salvo que en convenio colectivo se establezcan periodos superiores, son:

Descanso semanal:

El trabajador tiene derecho a un descanso minimo semanal de dia y medio ininterrumpido. Como
regla general, suele ser la tarde del sdbado, o la mafiana del lunes, y el dia completo del domingo.
Para los menores de 18 dieciocho afios es de dos dias, como minimo. Entre jornada y jornada tiene
qgue haber un periodo de descanso minimo de doce horas. En la jornada continuada debe existir
un descanso de al menos quince minutos.

Desempleo:

Desocupacién o paro, en el mercado de trabajo, hace referencia a la situacidn del trabajador que
carece de empleo vy, por tanto, de salario. Por extensidn es la parte de la poblacién que estando en
edad, condiciones y disposicion de trabajar -poblacidn 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 heterénomo y auténomo
gue regula determinados tipos de trabajo dependiente y de relaciones laborales. De esta manera,
el concepto de trabajo al que presta atencién el Derecho laboral es la actividad realizada por un
humano que produce una modificacién del mundo exterior, a través de la cual aquél se provee de
los medios materiales o bienes econémicos que precisa para su subsistencia (productividad), y
cuyos frutos son atribuidos libre y directamente a un tercero.

Despido laboral:
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Es la accidén a través de la cual un empleador da por finalizado unilateralmente un contrato laboral
con su empleado.

Dialogo social:

Se entiende por didlogo social en sentido estricto, las relaciones de comunicacion, consulta y
negociacién entre gobiernos, empleadores y sindicatos sobre cuestiones de interés comun. En
sentido amplio el término "didlogo social" se utiliza para referirse a un tipo de relaciones
horizontales entre el Estado y las organizaciones de la sociedad civil (empresas, sindicatos,
asociaciones, grupos, comunidades, etc.) con el fin de abordar conjuntamente los problemas
sociales y contribuir a elaborar soluciones fundadas en el consenso.

Empleador:

Es, en un contrato de trabajo, la parte que provee un puesto de trabajo a una persona fisica para
gue preste un servicio personal bajo su dependencia, a cambio del pago de una remuneracién o
salario. La otra parte del contrato se denomina «trabajador» o empleado.

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

Feriados:

Los feriados 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.

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. Segln la Organizacién 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 promocién y defensa de sus intereses
econdmicos y sociales.

Igualdad salarial:

Es el concepto segun el cual los individuos que realizan trabajos similares (o trabajos con la misma
productividad) deben recibir la misma remuneracién, sin importar el sexo, raza, orientacién
sexual, nacionalidad, religiéon o cualquier otra categoria.

Jornada de trabajo:

La jornada de trabajo o jornada laboral es el tiempo que cada trabajador dedica a la ejecucion 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
extension, también repercute en el cdmputo de la semana.
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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 situacién 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.

Pension:

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 econdémica, ya
sea de los sistemas publicos de previsidn nacionales o de entidades privadas.

Proteccion para la Vejez:

Propuesta del Gobierno Nacional para la creacién de un sistema estructural que proteja a todos
los trabajadores, basado en tres ejes: mdas cobertura, mas igualdad y que no quiebre el sistema. El
propdsito es que todos los trabajadores formales e informales, puedan contar con un ingreso al
llegar a la edad de jubilacidn o retiro, bien sea mediante una pensién, o un apoyo del Estado.
Régimen Solidario de Prima Media con Prestacion Definida (RPM):

Es aquel mediante el cual los afiliados o sus beneficiarios obtienen una pensién de vejez, de
invalidez o de sobrevivientes o una indemnizacidon previamente definida, de acuerdo con lo
establecido en dicha ley. Dicho régimen se caracteriza por ser un régimen solidario de prestacion
definida, en el cual los aportes de los afiliados y sus rendimientos constituyen un fondo comun de
naturaleza publica, que garantiza el pago de las prestaciones de quienes tengan la calidad de
pensionados en cada vigencia, los respectivos gastos de administracion y la constitucion de
reservas de acuerdo con lo dispuesto en la ley. Asi mismo, en este régimen el Estado garantiza el
pago de los beneficios a se hacen acreedores los afiliados.

Riesgos Laborales:
Esta Ley apunta a un sistema de proteccidon universal, incluyendo a nuevos sectores de la
poblacidn 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 prestacidn de servicios con duracién
superior a un mes.

Salario:

Es el pago que recibe de forma periddica un trabajador de mano de su empleador a cambio de
cierta actividad productiva. EIl empleado recibe un salario a cambio de poner su trabajo a
disposicidn del empleador, siendo éstas las obligaciones principales de su relacién contractual.

Salario minimo:

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 ningln caso puede ser
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inferior al indice de Precios al Consumidor (IPC) o inflacién causada el afio inmediatamente
anterior.

Seguridad laboral:

Lo relacionado a la salud ocupacional es de interés publico. La salud ocupacional tiene como
objetivo la seguridad fisica y mental del trabajador, asi como protegerlo contra riesgos. Los
empleadores tienen las siguientes obligaciones: Asegurar contra riesgos del trabajo. Investigar los
accidentes y enfermedades profesionales que ocurran y eliminar o controlar sus causas. Denunciar
los accidentes y enfermedades ante la autoridad administrativa designada. El trabajador que sufra
un accidente tiene derecho a: Asistencia médica, farmacéutica y rehabilitacion. Prétesis y aparatos
médicos. Reeducacion laboral Prestaciones econémicas tales como indemnizacién por incapacidad
temporal, pension de invalidez, pensiones de viudez y orfandad.

Teletrabajo:

Es una forma de organizacién laboral que se efectiia en el marco de un contrato de trabajo o de
una relacion laboral dependiente, que consiste en el desempeno de actividades remuneradas
utilizando como soporte las tecnologias de la informacion y la comunicacién, para el contacto
entre el empleador y el trabajador sin requerirse la presencia fisica de éste en un sitio especifico
de trabajo.

Vacaciones:

Las vacaciones corresponden a una determinada cantidad de tiempo que el trabajador puede
ausentarse de su trabajo, sin dejar de percibir su remuneracién, por un acumulado de horas
laboradas. Por ejemplo, en el ordenamiento costarricense, el trabajador puede disfrutar de dos
semanas de vacaciones por cada 50 semanas de trabajo.

Competencias laborales:

Comprenden todos aquellos conocimientos, habilidades y actitudes, que son necesarios para que
los jovenes se desempenen con eficiencia como seres productivos. Las competencias laborales son
generales y especificas. Las generales se pueden formar desde la educacidn basica hasta la media.

Contrato de trabajo:

Es aquel por el cual una persona denominada trabajador se compromete de forma voluntaria a
prestar sus servicios retribuidos por cuenta ajena y dentro del &mbito de organizacion y direccién
de otra persona fisica o juridica denominada empleador o empresario. Convenio en virtud del cual
una persona se compromete para con otra u otras a prestar sus servicios licitos y personales, bajo
su dependencia, por una remuneracién fijada por el convenio, la ley, el contrato colectivo o la
costumbre.

Seguridad social:

Tiene por finalidad garantizar el derecho a la salud, la asistencia médica, la proteccién de los
medios de subsistencia y los servicios sociales necesarios para el bienestar individual y colectivo,
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asi como el otorgamiento de una pension, que, en su caso y previo cumplimiento de los requisitos
legales, sera garantizada por el Estado.

Salario minimo:
Cantidad minima que debe recibir en efectivo el trabajador por los servicios prestados en una
jornada de trabajo los cuales.

Accidente de trabajo:

Se considera toda lesidon orgdnica o perturbacién funcional, inmediata o posterior, o la muerte,
producida repentinamente en ejercicio, o con motivo del trabajo, cualquiera que sea el lugar vy el
tiempo en que dicho trabajo se preste.

Contrato para la formacidn y el aprendizaje:

Este contrato pretende favorecer la insercion laboral y laformacidn de las personas jovenes en un
régimen que combina actividad laboral retribuida y actividad formativa. La formacién recibida
permite obtener una titulacidn oficial en formacion profesional o un certificado de profesionalidad
relacionado con la actividad laboral desarrollada.

C.N.O: Clasificacion Nacional de Ocupaciones:

Es la organizacidn sistematica de las ocupaciones existentes en el mercado laboral colombiano que
usa una estructura que facilita la agrupacién de empleos y la descripcidon de las ocupaciones de
una manera ordenada y uniforme.

Organigrama:

Representacion grafica de la estructura funcional y organizativa de una empresa.

Organizacidn:

Conjunto de personas que realizan una serie de actividades dirigidas a la consecucidonde un
objetivo comun por medio de determinados recursos que la organizacion pone a disposicién de los
mismos.

Perfil de Exigencias:

Conjunto de competencias necesarias para la realizacion de las tareas y funciones que el propio
puesto de trabajo exige.

Periodos de pago:

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 mas tardar con el
salario del periodo siguiente”.

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

Captar a las personas mas calificadas disponibles con el objeto delograr la misién de la Institucidn;
Proporcionar una remuneracion equitativa y constante a losempleados de acuerdo con sus
obligaciones y responsabilidades asignadas; Motivar y estimular a losempleados para que logren
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mejorar su nivel de rendimiento; Alentar la contratacién del personal calificado y una mayor
productividad del mismo; Los componentes necesarios de una politica salarialincluyen:
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 clasificacion definida o estructura de grupo que conglomerado cargos que tienen niveles
similares de habilidad, experiencia y responsabilidad.

Seleccion de Personal:

Proceso a través del cual se elige, de entre todos los candidatos reclutados,el mas adecuado para
ocupar el puesto vacante.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. Tic I. Instructor Luis Alberto Chaves Sabogal

Herramientas ofimaticas. Para qué sirven y ejemplos. https://pcacademia.com/herramientas-
ofimaticas/

Caracteristicas y tipos de herramientas ofimaticas.
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efad00ec71f9;jsessionid=16BCE74C0471D03CD11294C72BEBC6F4?version=1.0#:~:text=Las%20her
ramientas%20de%200fim%C3%Altica%20son,los%20procedimientos%20y%20tareas%20relaciona
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Ebriik.com. Manual Microsoft Excel 2010.
https://www.uv.mx/personal/llopez/files/2013/03/Manual-Microsoft-Office-Excel-2010.pdf

Seleccionar candidatos para desempeifiar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles,
politicas, normas legales vigentes y procedimientos de la organizacién. Instructora Alexandra
Camelo Bohorquez

Arias, G. F. (2003). Administracion de Recursos Humanos. México: Trillas.

Grados, E. J. (2000). Reclutamiento, Seleccién, Contratacion e Induccién de Personal. México:
Manual Moderno.

Chiavenato, I. (2003). Administracion de Recursos Humanos. México: McGraw Hill.
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http://www.chiavenato.com.br

http://www.emagister.com.co

http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/spuch.htm

http://www.elprisma.com/apuntes/administracion de empresas/capacitacionrecursoshumanos/
default3.asp

www.gestionhumana.co

http://www.bibliotecasvirtuales.sena.edu.co

OCUPACOL - Catélogo de Ocupaciones para Colombia (mintrabajo.gov.co)

Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal vigente y las

politicas de la organizacidn y sus resultados de aprendizaje. Instructora Nazli Baquero Zuluaga

Cartilla laboral legis (2018). LEGIS Editores S.A. 32 Edicion. ISBN 978-958-767-690-7

Cartilla Seguridad Social Y Pensiones Legis (2018). LEGIS Editores S.A. 25 Edicién. ISBN 978-958-
767-692-1

Seguridad y higiene en el trabajo, un enfoque integral. Creus Mangosio, edit: Alfaomega.
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Resolucion 652 de 2012
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Decreto 1477 de 2014
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WERTHER, William B. Davis, Keith, (2008), Administracién de recursos humanos, El capital humano
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Promover la interaccion iddnea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos
laboral y social — Cultura fisica. Instructor Pedro Felipe Velandia Cabrera

Naclerio, F. (2014) Entrenamiento deportivo, editorial medica panamericana.

Platonov, V., Bulatova, M. (2015) Preparacion fisica, técnico — tactica y psicolégica en los
deportistas. Editorial Universiad del Valle y UDCA.
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y la actividad fisica.
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Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con las normas legales vigentes, politicas y

procedimientos establecidos por la organizacidn. Instructor Edison Medina Palacios

Decreto 1083 de 2015
Cddigo sustantivo del trabajo
http://www.mintrabajo.gov.co/atencion-al-ciudadano/glosario

http://www.ramajudicional.gov.co
http://www.banrep.gov.co
http://www.mintrabajo.gov.co

http://www.corteconstitucional.gov.co

http://www.diariooficial.gov.co

www.bibliotecajuridicadigital.com.co

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866#1083

https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.
2107114&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Luis Alberto Chaves | Instructor Centro de | 22 de septiembre de
Sabogal Gestion 2024
Administrativa
Alexandra Camelo
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Nazli Baquero Zuluaga
Pedro Felipe Velandia
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Edison Medina Palacios Instructor
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Cargo Dependencia Fecha Razdén del Cambio

Autor (es)
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Elaboraciénde |los perfies, polticas, | cuenta el requerimiento delpersonal, la ocupacionales responsablidad. 5. Anilisisde antecedentes. videncias de Producto: Manua e poceso de Plataformas
de los. o psicoldgicas 6. seleccion de personal Zajuna, google
procesos de V procedimientos de .| Realzar el proceso deseleccion dl talento para dentificar hablidades, asgos de 7. Exémenes ocupacionales meet Aexandra Comelo
Planeacién o personalidad y conacimientos, teniendoen |8, nforme. 20 60 o
gestion del talento vigente, las polticas y précticas adoptadas por cuenta su utildady propésito 9. Entregable de la Competencia
humano enla a organizacion - Realiza entrevstas de preseleccion teniendo | 10. uicios de Aprobacidn
mipyme. n cuenta, tipos, procedimientos y
competencias a evaluar, mostrando interés por
su aprendinaje
- Verifcaresponsablemente y con objetividad
loc oforenciae N




| Administrar la salud 21020103301- Diagnosticar las condiciones de [ Concepto: factor de riesgo, riesgo y peligro, acto y condiciones inseguras. Interpretar las politicas -upacional y | Conoce |: lidade v de la segt en el trabajo en el contexto Ambientes de | Equipos de computo.
ocupacional de acuerdo |seguridad, 6 omité paritariode _[vigente. salud en el trabajo en el contexto nacional e | nacionaL videncias de Conocimientos aprendizsje [Tablero
con la normatividad con la normatividad vigente, la mision y vision | Seguridad y salud en el trabajo (COPASST) internacional. Normatividad tecnica legal vigente sobre SST. Conceptos basicos sobre Cc dili presencial. |Marcadores
técnica legal vigentey |de I rganizacien. Concepto de promocion de a salud y prevencidn de iesgos Metodologia para: realizar | Elaborar el ocupaciona, panorama de peligros y sst promocién de fa seguridad y salud ocupacional en Platsformas [ Intemet
las politicas de la 21020103302- Elaborar el programa de Salud  [inspeccion de trabajo. riesgos y los reportes de accidentes e incidentes. Identifica y emplea para beneficio del proyecto |Identificacion, reporte del ATEL, Contexto Laboral actual de la SST en las organizaciones. Organizadores graficos Zajuna,class
iy . higieney | Norma Técnica Colombiana NTC GTC 45-Metodologia para identifcary valorar Ia legisiacion técnica legal vigente sobre SST. | Colombis, Identifica la normatividad legal vgente room
resultados de seguridad industrial, di pr factores de riesg de trabajo. Realizar inspeccién de higiene y seguridad aplicando metodologias. Responsabilidades de empleadores, trabajadores y ARL en SST, bre el
aprendizaje i écnicas y ; de ies Identifca del SGSST segn  legislacion actual nacional
la normatividad legal vigente y las politicas de | Procedimiento para elaborar el cuadro resumen de los factores de riesgo. Identificar factores de lasificar los factores de los trabajadores y la ARL | Inspecciones de seguridad en la Pyme. Clasifica y relaciona de manera diligente y oportuna | Exposiciones y dinamicas de
Ia organizacion ; pacional: Concepts de acuerdo a I legislacion legal vigente en 6 a s los tipos de factores de iesgo presentes en la eauipo
21020103303- Promover la participacién en las | Subprogramas de Salud Ocupacional: finalidad, y actividades de Levantar fisica de la organizacion. Seguridad y Salud en el trabajo. normatividad vigente. empresa, utilizando
actividades de salud ocupacional en as cada uno-Normas Vigentes relacionadas con Salud, trabajo, medio ambiente- Conformaciony eleccion del COPASST y CCL 1as metodologias adoptadas y a normatividad Talleres practicos
través pr J Accidente de’ joy Identificar las medidas existentes para el control de los factores de riesgo Determina la clasificacion de los f: d vigente
divulgacion del programa 6n de la saludy de riesgos Concepto de Vigiancia riesgo ocupacional s aborales para jadores, 3
ige ¥ lasificacién de factores de riesgo ocupacional. Reconocer la importancia de la prevencion de ATEL en el control de pérdidas de la Identifica los factores de Riesgo en la partir de la autoevaluacion de los estdndares minimos del Sistema de Evidencias de Desempefio
Planeacién de dig| polticas de la organizacion. Planes de emergencias, Tipos. Metodologias para 3 determinacién del iesgode | organizacion én y elaborara (Gestion de a Seguridad y salud en el trabsjo y de I identificacion de 70 70 fabora Matrizy mapa de peligros de s Nz Baquero Zuliaga
21020103304- Evaluar el desarrollo del eemergencias en la empresa. segun la GTC 45. peligros de cada uno de los cargos de la pyme. organizacién.
rograma de salud ocupacional de acuerdo con | Caracteristicas e mplicaciones de los p Valorar L ; 3 Diigencia los diferentes formatos que hacen parte
las normas técnicas, 8¢ Brigadas. i tipos y marco legal. Ck d . ypr J Realiza diagnostico de necesidades de SST en la de los ATEL, COPASST y en general el SGSST
vigentes. organizacion, capacitacién,dotacion y funcionarmiento. empresa a parie de la inspecciones realizadas. Participa en a leccién y conformacion del COPASST
Evaluar los factores. d rde metodologias
vigente. Establece os criterios generales para l Establece y apropia habitos de vida saludables para
desarrollo e implementacion del SG-SST. los trabajadores.
Elaborar los planes preparaciény
Participar en el disefio de los planes v Participa o Evidencias de Producto:
emergencias Divulgar y sociaizar el programa a todos los niveles jerdrat COPASST, Comité de Convivencia laboraly la Propuesta de prevencidn deriesgos laborales para
organizacién. brigada de emergencia. los trabajadores, a partir de la autoevaluacion de los
estindares minimos delSistema de Gestion de la
Facilitar la organizacion y Cc i Seguridad y salud en el trabajo y de la identificacion
normas vigentes. de peligros de cada uno de los cargos de a pyme.
o 3402015007 Zbitos saludab Concepto de s actvidad fiics, condiian fica y ejerico Fisico programa de ejericos para_[valora el mpacto de a caftura fiics, en ! tidad Ctvidades grupales, juegos | Gimnasio | Equipos de
interaccion idénea su estilo de vida para garantizar la prevencion la prevencion de enfermedades laborales, valoracion de la condicin de la idad fuerza per ), gimnasio, pelotas
unplan fisco para la : Implementa estrat le permitan iderar Métodos de entrenamiento mentales, conceptuales suizas, Lazos, aros,
demds en los contextos |diagnéstico de su condicion fisica individual y la valoracién de la condicién de unplan d para la |actividades fisicas, establece relaciones Valoracién de la condicion fisica colchonetas, conos,
(Cuttura v i 5 laboral o peloss de letas,
fisica laboral24020150008 aplicar técnicas de cultura activas libertad, respeto. participa en actividades que . palos de escoba,
fisica para el mejoramiento de su expresién requieren coordinacién @ las pesa marca seca
corporal, desempefio laboral segun la forma individual y grupal. valoraciones saque su indice de Masa Corporal IMC, y que significa para
naturaleza y complejidad del drea ocupacional. usted este resultad
Realice una actividad fisica de tipo aerdbico y controle la frecuencia
24020150009 desarrollar permanentemente cardiaca duarnte el ejercicio.
as habilid: Semana IV realice una actividad de acondicionamiento aplicando los.
" e ciecurion e lo. processs de sprendioaie princpios para el entrenamiento de I fuerza y o entrenamiento con el
método concurrente.
diagnostico de los Smana v’
. procesos de Corporal IMC, y que significa para usted este resultado.
Planeacion gestion del talento Semana VI Conceptos del entrenamiento de las cualidades fisicas - 4 4 Pedro Felipe Velandia
humano en la Aspectos generales delos beneficis de a actividad fisica y su
importancia
mipyme. Semana Vil Aspectos generales de la nutricién sobre la salud fisica,
i Jes del a
actividad fisica en la calidad de vida.
Semana Vil Escriba con sus palabras qué relacin tiene el ejercicoy la
es tan al
Semana X Escriba con sus palabras queé relacion tiene el cjrcicio  fa
s tan. al
710201025 Vincular
Tas personas
ccloecimadon de Aplcalas normas legales vigentes parala [ Actividad 1
acoerdo con taenormas| | 21020102501 - Aplicar e proceso Normas losal , dblcay privads),Estrocturs y coltura on' dentifiar el 6 v éstico dela s s
Tegales vigentes. administrativoen & vinculacén de o+ | oraanieacionl, Teoria del Contrato Clasesde inculacien pblica yprivads, Tipos de publicasyprivadas. Fyme
politicas . candidatos de acuerdo con la normatividad Contrato, laboral, servicios, v del boral, Notificar laborales con a R [ v
procedimientos vigente y las politicas de la organizacion. eslamenon. Motaidad v s comrotat "
establecidos por la Humano de acuerdo con procedimientos y. N Actividad 2 privada.
organizacion. normatividad. Identifica los documentos legales y reconoce - ¢ oy e or como aplicar el proceso administrativo en la vinculacién de (Conceptalza el derecho administrativo los actos
Ios contenios de estos, dentro delacto de la 8 8 administrativos, el concepto de derecho laboraly
it personas seecconacas meciante la comprension de s modalidades de e oot s oo 100 de 1995, ol dpertt
vinculacion estatal. 1083, la ley 80 de 1993, la ley 793 de 2003, la
reforma personaly normatividad vigente, I ley 789
Orienta la informacion acerca delas Actividad 3 e 2000
cone e I sistema de oncputros Iavinculacién laboral a parti del codigo s 8 Comprende a jornadi y prestaciones laborals,
21020102502 Acordar las condiciones de | Tipo de contratacin. Cléusulas y contenidos del contrato, Terminacion y causas de o e e tipologias de contratos e identifca las técnicas de
contratacin del nueva trabajador teniendo en | terminacién. Documentacion legal para procesos de contratacién. Normatividad a |  Verifcar parata én de personal conforme a a5 normas archivos de documentos del drea laboraly a
cuenta la legislacion vigente y las politicas. cerca de Dotaciones y Elementos de proteccién personal. Obligaciones de patrono y legales. Establece las condiciones y formalidades Actividad 4 elaboracidn de historias laborales.
‘organicacionsles trabajador, derivados del contrato. legales con las cuales se vincular el personal a \aboral s N
1a Organizacién, con segun el CST (Obligaciones, Prohibiciones, terminacién de contrato)
pertinencia y ojetividad.
Elaboracién de Acuerda condiciones de afilacion de los Actividad 5
s contadon e de epuod sl e denar s proedimienosaminsztes oo ol . . acividdes | omoutor
a y B ) ) acuerdo con la norma legal seguridad social especificamente en el sistema de salud, pension (Incluye Mesas de redondas il, televisor y
Planeacién es::]:::im:mc Documentos de afiiacion a la seguridad social. rocedimientos administrativos. | ° 612" 2 doeumentacign para vinculacidn y a contratacion de personal en 25 | gente,con digenca Historias laborales ) y ARL. Juegos de gamificacion cons | o Ismp'rv;sn Edinson Medina Palacios
8 Ley 100 de 1993, (formalidades) afiliacién a Ia Seguridad Social y organizaciones Foros papel periodico,
humano en la - Tramitar los documentos necesarios para la vinculacién e personal, o nuevos roles | s cond Evidencias de Desempeio Juegos de roles 9
21020102503 Suministrar l nuevo trabajador actualizaciones. S rabalo Informa oportunamente [as condiciones con| actividad 6 e dos para Hojas , marcadores
mipyme. Ia nformacién pertinente,teniendo en cuenta | Concepto y tipos de documentos legales exigidos para a posesion de un cargo, . " 1as cuales queda vinculado el nuevo dos con entifica s documentos exigidos para a
N N N -Proporcionar informacion para el registro y base de datos de la Empresa. 8 8 vinculacion de personal.
el protocolo, la normatividad vigente y las. Legislacion laboral. Ley 50 de 1990. Referentes a prestaciones sociales trabajador, con diligencia y la familiar,
- Suministrar informacion I di d | funcionario. " h Aplica la normatividad vigente en los procesos de
poliicas de l organizacion. constitutivos de salario. Ley 80 de 1993, disposiciones generales, jornada " responsabilidad. Cesantias, intereses sobre cesantias y operadores, o normati
. N - Informar en el momento del ingreso, las condiciones de: nombre remuneracién del vinculacion laboral
laboral y prestaciones sociales; Ley 793/03 Reforma Pensional, y normatividad
o cargo, st de trabajo establecido por
la Organizacién Controla con diligencia y responsabilidad los | Actividad 7
documentos javinculacién | Elabore & v legales con 8 8
Iaboral vinculado el nuevo trabajador.
inistra | 6 para i
Seert o s s s con [P
y Elabore una propuesta de carpeta documental en drive, de acuerdo con 8 8
confidencialidad y
Ias necesidades de a Pyme
responsablidad
21020102504 Admistrar s cocumntos de | XN el vincacin ol Actos st yrecurs. it y iborl. EvidenciasdeProducto
Tocacin Sorty o do sepudn ol | A% e IOk de ol manialy Atomatiades, onendos Y X5 | oy oo por s oo supende i contto o, (<06 condicnes defacinde s Eaborat manat o pracdmento documerada
de acuerdo con los pardmetros de seguridad y Legslacién sobre archivo y conservacidn documental de la historia laboral. Técnicas de - Informar sobre la terminacién de contratos laborares contratados al sistema de seguridad social de | Actividad 9 8 8 para la vinculacién de personal seleccionado
operacion. archivo de documentos, Tablas deretencion Documenta, Historias laborales, Aplicar Téenicas de archivo y correspondencia (organizacién documental) acuerdo con a norma legal Disefar el manua de procedimiento de contratacion para la Pyme. enfocado en las necesidades de la Pyme.
Laborals. & i vigente, con diigenci
Tramita objetivamente a los documentos de la |Actvidad 10 N N

vinculacién conforme a la norma lega

Sustentar el manual de procedimiento de contratacién para la Pyme.
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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: 2824374 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnélogo en Gestion Documental [ copico: 122001 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Luis Alberto Chaves Sabogal APROBADO A [d 0 a 10

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: [Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos Fase Il | CODIGO: |21 0602033 NO APROBADO D |de o0 a 899

FECHA INICIO: 30-Sep-24 FECHA FIN: [ 13-Dec-24

No. RAP. CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDERACION JLICI0S DE EVALUACION RAP

1 RAP 1 563001 -03 Controlar la informacion de las bases de datos, segin criterios de la organizacion y la tecnologia. 100% APROBADO A [de 90 a 100

2 RAP 2 563000 - 04 Proponer acciones de mejora al sistema de informacion contenida en la base de datos, teniendo en cuenta los procesos administrativos y la tecnologia. 100% NO APROBADO D de 0 a  89.99

3 RAP3 0%

4 RAP 4 0%

5 RAP5 0%

6 RAP6 0%

7 RAP7 0%

8 RAP8 0%

CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE T 3 - T [a. Creacio del[5. 6n de tablas y campos AP 1: RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP5: RAP 6: RAP 7: RAP 8:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION [l ESTRATEGIA ﬁ:::::li:;: _;’;Pn"";’;.
de las bases| mejora al
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 11/10/2024. 18/10/2024 25/10/2024 1/11/2024. 8/11/2024 Alimentar "::q';:’v
TIPO DE o [ X [ | [rowe [ | | [ [ X[ [ [ o [ [ [ o [ T [ T X[ o [ e [ de acuerdo S|,
VERIFICACION P v B » v g 3 v B 3 v 3 3 v 3
FORMA DE ENTREGA FISICA [ DI|GITAA. [ x| rsica [ oema Tx [ esica [ Dllﬁlnu. [ x| rsica [ oemar Tx [ msica [ Dllﬁlnu. [x os m;uc.as cpssrvAcionss o
[RAP 1: Controlar fa 5 [RAP 1: Controlar. 5 [RAP 2: Propor Gemejoraal _|RAP 1: Controlar la informacion de las _|RAP 2: Proponer acciones de mejora al CUMPLE Fasell
RESULTADOS APRENDIZAJE organizaci ‘ o |organizaci base de da ’ |organizaci ' base de da ! ’
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%

N°| TIPO | DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA S| NO 50% 60% 40% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| cc 1000327684(BUITRAGO LIZARAZO PHILIP DANIEL 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2| ce. 52208015(CARRILLO CARRILLO AMANDA YANNETH 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3| ce 52307277|DIAZ CLAUDIA MARCELA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4| cc 25776062[LARA PASTRANA ANA FRANCISCA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5| cc. 1014225861(LOPEZ CORONADO CARLOS ANDRES 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6 | cc. 1033797439|MARROQUIN RUBIO PAULA ANDREA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7| ce 1049634382[ROJAS MESA DIANA MARCELA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
8 | cc. 1033794867|TRUJILLO ROJAS ANGIE FERNANDA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
9| ce 1030683223|CHAVARRO DIAZ LAURA CATALINA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
10| c.c. 1000836491|CORTES ROMERO ANDRES FELIPE 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
1] ce. 1018442120[RODRIGUEZ PREGONERO GUSTAVO ANDRES 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12| cc. 1013097244[VARELA ACOSTA DAVID RICARDO ‘ 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
13| cc 1,023,861,533[GUTIERREZ ACUNA ELIZABETH (Reintegro) ‘ 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
14| cc. 1,023,874,912|VELASCO SOSSA MILEIIDY (reintegro) 0% 0.0 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 0.0
16 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7 0% 0.0 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 0.0
19 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
21 \ 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
22 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 0.0
2 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 0.0
2 \ 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
27 0% 0.0 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 00 00
20 0% 0.0 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 00 00
31 0% 0.0 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 00 00
33 0% 0.0 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 00 00
35 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2824374 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnologo en Gestion Documental [ copico: | 122901 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Luis Alberto Chaves Sabogal APROBADO A de 90 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos Fase Il | CODIGO: | 210602033 NO APROBADO D de 0 89.99
FECHA INICIO: 30-Sep-24 FECHAFIN: | 13-Dec-24
PONDERACION EVALUACION DE JUICIOS DE EVALUACION
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION RAP
1 RAP 1 563001 -03 Controlar la informacion de las bases de datos, segun criterios de la organizacion y la tecnologia. 100% APROBADO A de 90 100
2 RAP 2 563000 - 04 Proponer acciones de mejora al sistema de informacion contenida en la base de datos, teniendo en cuenta los procesos administrativos y la tecnologia. 100% NO APROBADO D de 0 89.99
3 RAP 3
4 RAP 4 ESTADO sl
5 v FINAL:
6 RAP 6
7 RAP7
8 RAP 8
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 6 EVIDENCIAN° 7 EVIDENCIA N° 8 EVIDENCIA N° 9 EVIDENCIA N° 10 SEGUNDO CORTE ESTADO RAP - SEGUNDO CORTE
ACTIVIDADES DE 6. Crear modelo entidad-relacion nuevoa |7. Creacion de tablas de movimiento |8, Macros [5- Asignacion de permisos y mend de |10, Producto entregable RAP 1 RAP 2: RAP3: RAP 4: RAPS: RAP6: RAPT: RAPS:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION base de datos ESTRATEGIA Controlarla | Proponer
PEDAGOGICA- informacién | acciones de
de las bases| mejoraal
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 15/11/2024 22/11/2024 29/11/2024 6/11/2024 13/12/2024 inentay eI, || R e
segin | informacién
TIPO DE EVIDENCIA o e [T e [X [ e [ X [ e [ [ e [ X [ e [ [ wo | [ [ X [X [ ] [ | de acuerdo criterios de |contenida en|
VERIFICACION » v [« » v [« » v [« » v [« » v [« ool la organizaci|la base de dal
FORMA DE ENTREGA FISICA [ oama [ x| sica [ oeman [x | risica [ oemar [x | risica [ oemac [x | risica [ oema Tx s técnicos
[RAP 2: Proponer acciones de mejora al_[RAP 2: Proponer acciones de mejora al_|RAP 1: Controlar la informacion e las _|RAP 1: Controlar la informacion e las _|RAP 2: Proponer acciones de mejoraal | CUMPLE Fase Il
RESULTADOS APRENDIZAJE Isistema de i ida en fa sistema de ida enfa b , segun criterios de la bases de datos, segin criterios de la Isistema de informacién contenida en la
base de da base de da forganizaci organizaci base de da
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%
N° [ TIPO | DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA sl NO 100% 100% 100% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| cc| 1000327684[BUITRAGO LIZARAZO PHILIP DANIEL 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2| co. 52208015[CARRILLO CARRILLO AMANDA YANNETH 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3| ce 52307277|DIAZ CLAUDIA MARCELA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4| co 25776062|LARA PASTRANA ANA FRANCISCA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5| cc | 1014225861|LOPEZ CORONADO CARLOS ANDRES 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6 | cc.| 1033797439|MARROQUIN RUBIO PAULA ANDREA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7 | ce.|  1049634382|ROJAS MESA DIANA MARCELA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
8| cc. | 1033794867|TRUJILLO ROJAS ANGIE FERNANDA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
9| cc. | 1030683223|CHAVARRO DIAZ LAURA CATALINA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
10| co. | 1000836491|CORTES ROMERO ANDRES FELIPE 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
11| cc. | 1018442120|RODRIGUEZ PREGONERO GUSTAVO ANDRES 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12| co. [ 1013097244|VARELA ACOSTA DAVID RICARDO 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
13| cc | 1,023,861,533|GUTIERREZ ACUNA ELIZABETH (Reintegro) 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
14| cc.. | 1,023874912|VELASCO SOSSA MILEIIDY (reintegro) 0% 0.0 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 0.0
16 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
17 0% 0.0 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 0.0
19 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
21 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
22 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
23 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
24 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
25 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
26 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
27 0% 0.0 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 0.0
29 0% 0.0 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 0.0
31 0% 0.0 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 0.0
33 0% 0.0 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 0.0
35 0% 0.0 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
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

J
1

NUMERO DE FICHA:

2925365 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnologo en Gestion de Talento Humano

[ copico: 112005

PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Luis Alberto Chaves Sabogal APROBADO A [d 0 a 10
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Proveer informacion de talento humano Fase | | CODIGO: |210201016 NO APROBADO D |de o0 a 899
FECHA INICIO: 30-Sep-24 FECHA FIN: [ 13-Dec-24
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDERACION JLICI0S DE EVALUACION RAP
1 RAP 1 21020101601 Presentar informes del sistema de gestion del talento humano, teniendo en cuenta el tipo de empresa, las normas técnicas y las politicas de la organizacion 100% APROBADO A |de 0 a 10
2 RAP 2 21020101602 Identificar necesidades y ajustes a los sistemas de informacion de las organizaciones, con base en la tecnologia disponible y las politicas de la organizacion. 100% NO APROBADO D |d o0 a B89
3 RAP3 0%
4 RAP 4 0%
5 RAPS5 0%
6 RAP6 0%
7 RAP7 0%
8 RAP8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIAN° 5 PRIMER CORTE ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE [ Combinar correspondencia 2. Funcion de busqueda 3 Funcién condicional [ Funciones Basicas y 5 . filtros y tablas dinai B RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7: RAP 8:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION (O
y ajustes a
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 11/10/2024. 18/10/2024 25/10/2024 1/11/2024 8/11/2024 proven e
o o =X [ [ [ [ [ Ix [ ] [=] [ [ [x[=] [=] [=x[=] [=] [=]x it “
VERIFICACION P v [ ¢ » v c 3 v [ ¢ P v c 3 v [ ¢ Rt R e ervacionez, iendo s mﬁ:.mf:s ion
FORMA DE ENTREGA FISICA [ oama Tx [ nsica [ oemar Tx [ msica [ oama [x [ nsica [ oemar Tx [ msica [ oama x | organi
[RAP 1: Presentar informes del sistema de [RAP 2: Identificar necesidades y ajustes a [RAP 2: Identificar yajt a [RAP 1: Presentar RAP 1: Presentar
RESULTADOS APRENDIZAJE estion del talento humano, teniendo en los sistemas de informacion delas  [los sistemas deinformacion delas  [gestién del talento humano, teniendo en [gestian del talento humano, teniendo en
cuenta organi organi cventa cuenta
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%
TIPO | DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA 50% 60% 40% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
cec. 1,024,585,687|CORTES URQUIJO ADRIANA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
c.c. 1,001,171,162|CUBILLOS GUEVARA KATHERINE 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
c.c. 1,075,657,458[FARIAS RODRIGUEZ FELIPE ANDRES 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
c.c. 1,011,097,526|GOMEZ GUIO OSCAR ALEJANDRO 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cc. 1,016,063,924|GUERRERO RUBIANO JUAN CAMILO 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
c.c. 1,070,329,472[MONTENEGRO MORENO LEIDY JOHANA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
cec. 1,034,779,129|RINCON OTALORA KAROLL JULIETH 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
c.c. 1,070,465,088(ROMERO MUNOZ YEILEN ZAGHYRO 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
ce. | 1,032,940,216{SANCHEZ GOMEZ LAURA SOFIA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
c.c. 1,003,489,196|SANCHEZ RUEDA ANGIE LORENA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
ce. | 1,000,123,943[SANCHEZ ZAMBRANO PAULA YULIETH 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
c.c. 1,005,727,342[TIMOTE QUESADA FANNY LORENA 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 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 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 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% 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 0.0 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 0.0 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 0.0 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% 0.0 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 0.0
0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00
0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00 0.0
0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00
0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00 0.0
0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00
0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00 0.0
0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00
0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 00 00

CONVENCIONES:

P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2925365 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnologo en Gestion de Talento Humano [ copico: | 112005 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Luis Alberto Chaves Sabogal APROBADO A de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Proveer informacion de talento humano Fase | | CODIGO: | 210201016 NO APROBADO D de 0 a  89.99
FECHA INICIO: 30-Sep-24 FECHAFIN: | 13-Dec-24
PONDERACION EVALUACION DE JUICIOS DE EVALUACION
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION RAP
1 RAP 1 21020101601 Presentar informes del sistema de gestion del talento humano, teniendo en cuenta el tipo de empresa, las normas técnicas y las politicas de la organizacién 100% APROBADO A [d 9 a 100
2 RAP 2 21020101602 Identificar necesidades y ajustes a los sistemas de informacién de las organizaciones, con base en la tecnologia disponible y las politicas de la organizacién. 100% NO APROBADO D [d o a so9
3 RAP 3
4 RAP 4 ESTADO sl
5 v FINAL:
6 RAP 6
7 RAP7
8 RAP 8
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 6 EVIDENCIAN° 7 EVIDENCIA N° 8 EVIDENCIA N° 9 EVIDENCIA N° 10 SEGUNDO CORTE ESTADO RAP - SEGUNDO CORTE
ACTIVIDADES DE 6. separacion de nombres y apellidos |- Filtro Avanzado [8, Macros [9 Indice_Coincidir 10. Producto entregable RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP 5 RAP 6: RAP 7: RAP 8:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION ESTRATEGIA Presentar | Identificar
PEDAGOGICA informes del [necesidades
sistema de | yajustesa
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 15/11/2024 22/11/2024 29/11/2024 6/12/2024 13/12/2024 gestion del |los sistemas
TIPO DE EVIDENGIA I e e e e I I e I | i e |
VERIFICACION P v [« » v [« » v [« » v [« » v [« e TS mnl:::«::n ::gla"i
FORMA DE ENTREGA FISICA [ oama [ x| sica [ oeman [x | risica [ oemac x| risica [ oeman [x | risica [ oema Tx frumm ]
[RAP 1: Presentar informes del sistema _|RAP 2: Identificar ajustes |RAP 2: Identificar ajustes |RAP 1 Presentar informes el sistema _[RAP 2: dentificar necesidades y ajustes | CUMPLE
RESULTADOS APRENDIZAJE [de gesti6n del talento humano, 2 los sistemas de informacién delas  [a los sistemas de informacién delas  [de gesti6n del talento humano, o los sistemas de informacién de las
lteniendo en cuenta jorgani jorgani lteniendo en cuenta jorgani
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%
N° [ TPO | DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA sl NO 100% 100% 100% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| cc. | 1024,585687|CORTES URQUIJO ADRIANA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2 | cc. | 1,001,171,162|CUBILLOS GUEVARA KATHERINE 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
3 | cc. | 1.075657,458|FARIAS RODRIGUEZ FELIPE ANDRES 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4| co. | 1,011,097,526|GOMEZ GUIO OSCAR ALEJANDRO 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
5 | cc. | 1.016,063924|GUERRERO RUBIANO JUAN CAMILO 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6 | co. | 1,070,329,472|MONTENEGRO MORENO LEIDY JOHANA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7 | cc. | 1.034,779,129|RINCON OTALORA KAROLL JULIETH 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
8 | cc. | 1,070,465,088|ROMERO MUNOZ YEILEN ZAGHYRO 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
9 | cc. | 1.032,940,216|SANCHEZ GOMEZ LAURA SOFIA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
10| c.o. | 1,003,489,196|SANCHEZ RUEDA ANGIE LORENA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
11| c.c. | 1,000,123,943|SANCHEZ ZAMBRANO PAULA YULIETH 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
12| co. [ 1,005,727,342|TIMOTE QUESADA FANNY LORENA 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
13 0% 0.0 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 0.0
15 0% 0.0 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 0.0
17 0% 0.0 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 0.0
19 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
21 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
22 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
23 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
24 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
25 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
26 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
27 0% 0.0 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 0.0
29 0% 0.0 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 0.0
31 0% 0.0 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 0.0
33 0% 0.0 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 0.0
35 0% 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
o% o% o% o% o% o% o% o%

100%

100% 100%

100% 100% 100%

100%

100%




EVIDENCIA FORMACION 6 DE OCTUBRE DE 2024

FICHA 2824374 TGD Tomadas desde el celular del aprendiz lider Andres
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUIS ALBERTO CHAVES SABOGAL

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2873984 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

12/10/24 03:09 PM Page 1 of 14



« 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

12/10/24 03:09 PM
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APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,70

FICHA 2824374 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

12/10/24 03:09 PM Page 3 of 14



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TECNOLOGIA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

01 DETERMINAR LA FINALIDAD DE LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES DE LA EMPRESA Y LA TECNOLOGIA

02 INGRESAR LA INFORMACION A LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Y LA

03 CONTROLAR LA INFORMACION DE LAS BASES DE DATOS, SEGUN CRITERIOS DE LA ORGANIZACION Y LA TECNOLOGIA

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL SISTEMA DE INFORMACION CONTENIDA EN LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y LA TECNOLOGIA

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . >
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,70

FICHA 2996023 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE 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:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

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.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.
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PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES 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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2996024 - GESTION EMPRESARIAL

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.
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CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DE VIDA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

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.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

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

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
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ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,30

FICHA 2713179 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

GENERAR SOLUCIONES DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS

MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLiTI(;AS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION,
LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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.
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CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DE VIDA.

PROCESOS DE APRENDIZAJE.

LABORAL.

CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 51,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/09/2024 30/09/2024 OTROS 108,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 108,00

INSTRUCTOR: LUIS ALBERTO CHAVES SABOGAL

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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