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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 17 de octubre de 2024

Senor

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5849479

Coordinadora Académica — Instructor G 11

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.5849479 del afio 2024

Sergio Andrés Galvis Molano, identificado con la cédula de ciudadania No. 79°949.974 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinacion académica de la Jornada
Fines de Semana, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn 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) M/cte., cada uno b) UN (1) pago final
correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS
TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA'Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.
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OBIJETO:

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

el Centro de Gestion Administrativa

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

siguiente cuadro)

desarrollo y evaluacién de los
procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias de
respuesta institucional para los
diferentes grupos poblacionales
objeto de Formacion
Profesional Integral y presentar
los reportes de notas de los
aprendices y demds informes
dentro de los plazos estipulados

Alistamiento de la FPI de
las Fichas asignadas

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Apoyar el desarrollo de la | Realizar el Planes de Trabajo, Actas
formacién profesional integral | acompanamiento a las de induccién a
con calidad, oportunidad vy | fichas de caracterizacién competencia, Acta de
eficiencia en los programas de | asignadas alistamiento Fichas
nivel tecnoldgico, laboral vy 3065235 TGTH,
complementario  segin  su 2996023-024 TGE,
modalidad, de acuerdo con la 2874001-005 TGE,
programacion de las fichas de 3065232 TGTH.
caracterizacién  determinadas
por las Coordinaciones
académicas en el marco del
Calendario académico y el
desarrollo curricular.

2 | Apoyar la preparacion, | Participar en la Fase de Planes de Trabajo, Actas

de induccién a
competencia, Acta de
alistamiento Fichas
3065235 TGTH,
2996023-024 TGE,
2874001-005 TGE,
3065232 TGTH.
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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

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacion
Profesional Integral,
garantizando la calidad de la
formacidn y su coherencia en el
proceso formativo, tales como: -
Registro de los  juicios
evaluativos — Creacién de las
rutas de aprendizaje — Registro
de los juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, inasistencias, entre
otros.

Realizar, verificar el registro
en la plataforma SOFIAPLUS
de las rutas de aprendizaje
de las Fichas de
caracterizacion asignadas

Registro y confirmacién
en listados de asistencia
y Planes de Trabajo de
los aprendices asociados
a las rutas de
aprendizaje establecidas
en la plataforma
SOFIAPLUS

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

Estructurar los documentos
de Alistamiento desde la
informacién provista por la
plataforma SOFIAPLUS,
confrontando la
informacién en las sesiones
presenciales de formacion

Registro digital y Fisico

de las deserciones de
formacion de los
aprendices no

asistentes, Listados de
Asistencia

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

Realizar  reuniones de
alistamiento, control vy
cierre para verificar las
posibles novedades
generadas por los
aprendices

Acta de alistamiento
Fichas 3065235 TGTH,
2996023-024 TGE,
2874001-005 TGE,
3065232 TGTH.
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6 Gestionar registro fotografico e | Durante el periodo de pago | No se registran
informacidn basica de todos los | no se asignan funciones en | evidencias
aprendices de las fichas | referencia a la obligacion
asignadas a la Coordinacion de
Administracién Educativa para
la respectiva carnetizacién.

7 Dar cumplimiento al instructivo | Registrar informacidén | Actas de induccién a
de politica de proteccion de | necesaria de los aprendices | competencia, Fichas
datos personales segin Acuerdo | en los formatos de | 3065235 TGTH,
009 de 2016 del SENA, con base | seguimiento requeridos | 2996023-024 TGE,
en la Ley 1581 de 2012. informando el | 2874001-005 TGE,

cumplimiento normativo 3065232 TGTH.

8 Asistir 'y participar en las | Apoyar el desarrollo de las | Actas de induccién a
reuniones programadas por las | reuniones de alistamiento | competencia, Fichas
coordinaciones, comités de | de las Fichas de | 3065235 TGTH,
evaluacidon y seguimiento de los | caracterizacién asignadas 2996023-024 TGE,
aprendices cuando se requieran. 2874001-005 TGE,

3065232 TGTH.

9 | Apoyar la participacién en la | Participar en las actividades | Actas de induccion a
programacion y ejecucién del | del proceso de induccidon | competencia, Fichas
proceso de induccidn de los | establecido por el area de | 3065235 TGTH,
aprendices y el reconocimiento | bienestar al aprendiz. 2996023-024 TGE,
de aprendizajes previos 2874001-005 TGE,
relacionados con el area de 3065232 TGTH.
formacién

10 | Apoyar los procesos de | Durante el periodo de pago | No se registran
promocién y publicidad de los | ho se asignan funciones en | evidencias
programas de Formacién | referencia a la obligacion
Profesional Integral, servicios y
actividades de  Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados por
el Centro de Formacién dentroy
fuera de las instalaciones del
Centro de Formacion.

11 | Apoyar la elaboracion de las | Durante el periodo de pago | No se registran

evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacion

publica relacionados con
elementos propios de |la
Formacién  Profesional del

no se asignan funciones en
referencia a la obligacién

evidencias
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Centro de Formacién, haciendo
parte activa del comité
evaluador cuando se requiera.

12

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

Desarrollar los documentos
de soporte y apoyo a la FPI
de las fichas de
caracterizacion asignadas

Actas de induccién a
competencia, Fichas
3065235 TGTH,
2996023-024 TGE,
2874001-005 TGE,
3065232 TGTH.

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el darea de
investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro
de Formacién, registrando
productos concretos segun
lineas programaticas SENNOVA
y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de
calidad para los registros
calificados de los programas de
formacién que estén en
ejecucién. Los productos o
proyectos realizados en el area

Durante el periodo de pago
no se asignan funciones en
referencia a la obligacién

No se registran
evidencias

de investigacién durante |Ia
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.
14 | Aplicar los procesos y | Desarrollar los documentos | Guias de Aprendizaje,

procedimientos  establecidos
por la entidad, para la gestion
documental relacionado con el
objeto contractual, seglin Tablas

de soporte y seguimiento a
la FPI

Planeacién Pedagodgica
por Proyectos
Formativos de las Fichas
3065235 TGTH,

de  Retencién  Documental 2996023-024 TGE,
vigentes de la dependencia 2874001-005 TGE,
asignada 3065232 TGTH.
15 | Garantizar el conocimiento y | Participar en el proceso de | Asistencia con soporte
aplicacion de los lineamientos y | induccion a instructores digital por el drea
asignada

normas que rigen la Formacion
Profesional Integral, y el uso de
los formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma
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compromiso.

16

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

Promover la permanencia
de los aprendices inscritos
en las fichas de
caracterizacién asignadas

Reporte de asistencia
de los aprendices que
conforman las Fichas
3065235 TGTH,
2996023-024 TGE,
2874001-005 TGE,
3065232 TGTH.

17

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

Reportar las novedades
referentes a orden y aseo
de los ambientes de

formacidn asignados

Reporte con evidencia
fotogréfica por correo
electrénico al area de
Administracion
Educativa
correspondiente

18 | Reintegrar los materiales vy | Durante el periodo de pago | No se registran
equipos utilizados en los | no se asignan funciones en | evidencias
procesos formativos. referencia a la obligacién

19 | Participar en procesos de | Asistir al proceso de | Registro de asistencia al
Evaluacion y Certificacion de | Certificacidn de | proceso de certificacion
competencias laborales del | Competencias Laborales de | de competencias
sector educativo NSCL | acuerdo con programacion | laborales
240201056 - Orientar formacion | asignada
presencial de acuerdo con
procedimientos  técnicos vy
normativa

20 | Asumir y utilizar sus propios | Asistir al proceso de No se registra evidencia

medios técnicos para que el
objeto contratado se cumpla a
cabalidad.

Formacidn presencial con
la preparacion de material
académico y tecnoldgico

21

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

Registrar la informacion
requerida dentro del
proceso Formacion
Profesional en los formatos
y Documentos establecidos
por la Entidad

Guias de Aprendizaje,
Planeacién Pedagdgica
por Proyectos
Formativos de las Fichas
3065235 TGTH,
2996023-024 TGE,
2874001-005 TGE,
3065232 TGTH.

22

Dar cumplimiento a la circular 3-
2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023 vy Ia
resolucién 1-02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la

Generar y disponer de los
documentos y Formatos
generados en la FPI de
manera electrdnica

Guias de Aprendizaje,
Planeacién Pedagodgica
por Proyectos
Formativos de las Fichas
3065235 TGTH,
2996023-024 TGE,
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implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacion  del  Archivo
Electronico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

2874001-005 TGE,
3065232 TGTH.

23

Las demas actividades que de

mutuo  acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasién de la
ejecucion del objeto contractual
o las demas que por ley le

correspondan.

Apoyar las actividades de
orden administrativo
asignadas en el desarrollo
de la Formacion
Profesional Integral

Asignacion de Fichas 'y
competencias en la
plataforma SOFIAPLUS

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizaciéon Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

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

informe de ejecucién contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9474326456 de la planilla, operador APORTES EN LINEA y periodo
Septiembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( 191) folios

Cordialmente,

Firma
Sergio Andrés Galvis Molano
Contratista

C.C. No. 79949974

Recibi a satisfaccion:

Firma
Harold Ivdn Mera Martinez
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5849479 de 2024

Coordinadora Académica — Instructor G 11
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestidn del talento humano

Cédigo del Programa de Formacion: 112005v101

Nombre del Proyecto Formativo: Implementar planes de mejoramiento en los procesos de
gestion del talento humano basado en un modelo de gestion por competencias laborales
en las Pymes de distrito capital.

Fase del Proyecto: Fase | Sensibilizacidn para la implementacién del modelo de gestién del
talento humano basado en competencias.

Actividad de Proyecto Formativo: Establecer contacto con la empresa seleccionada,
entrevista con el administrador de la empresa y encargado del drea de gestion del talento
humano.

Competencia: 210201020 — estructurar cargos y competencias segun direccionamiento
estratégico y normatividad vigente. (Alex Pefa Sierra)

Resultados de Aprendizaje:

21020102001 disefiar instrumentos para determinar competencias laborales de roles
identificados en los niveles ocupaciones de la organizacion.

21020102002 identificar los cargos y roles de trabajo de acuerdo con los niveles
ocupacionales y necesidades de la organizacién.

21020102003 ajustar los perfiles, funciones a los roles de trabajo, las competencias
laborales relacionadas de acuerdo con las necesidades actuales de la organizacién.
21020102004 determinar los cargos y roles de trabajo en los niveles ocupacionales de la
organizacién y las competencias laborales requeridas para el desempefio de los
trabajadores.

21020102005 proponer planes de mejoramiento en las actividades de la estructuracion de
los roles y competencias laborales, de acuerdo con el direccionamiento estratégico de la
organizacién y la normatividad vigente.

Duracién de la Guia de Aprendizaje 70 horas
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Competencia: 210201014 Definir necesidades de informacion de la gestion del talento
humano de acuerdo con los requerimientos de la organizacidn y de las partes interesadas.
(Edinson Medina Palacios)
Resultados de Aprendizaje:

21020101401-gestionar el proceso de validacion de la informacién del sistema de gestidon
del talento humano de acuerdo con procedimientos y normatividad.

21020101402 - presentar la informacidn sobre la gestion del talento humano de acuerdo
con metodologias y técnicas adoptadas por la organizacién, que permita tomar decisiones.
21020101403 - establecer el sistema de informacidn de la gestién del talento humano de
acuerdo con la normatividad de la empresa.

21020101404 - estructurar el proceso de validacién de la informacién del sistema de
gestidn del talento humano.

Competencia: 240201500 promover la interaccion idédnea consigo mismo, con los demds y
con la naturaleza en los contexto laboral y social (Etica) (Floralba Aguirre)
Resultados de Aprendizaje:

24020150001 interactuar en los contextos Productivos y Sociales en funciéon de los
Principios y Valores Universales

24020150004 redimensionar permanentemente su Proyecto de Vida de acuerdo con las
circunstancias del contexto y con visidn prospectiva.

24020150003 Generar procesos autonomos y de trabajo colaborativo permanentes,
fortaleciendo el equilibrio de los componentes racionales y emocionales orientados hacia
el Desarrollo Humano Integral

24020150006 asumir responsablemente los criterios de preservacion y conservacién del
Medio Ambiente y del Desarrollo Sostenible, en el ejercicio de su desempefo laboral y
social.

Competencia: 240201528 Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales, sociales y personales. (Gloria
Consejo Alonso Campos)

Resultados de Aprendizaje:

24020152801 - Asociar situaciones problema a sus necesidades de contexto a partir de
procedimientos matematicos.

24020152802 -Planear problemas aritméticos geométricos y métricos teniendo en cuenta
el entorno.
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24020152803 - Verificar los resultados de los procedimientos matematicos de acuerdo
con los requerimientos de su entorno.

e Competencia: 210601011 - Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion. (Sergio Andrés Galvis Molano)
e Resultados de aprendizaje

21060101101 - Identificar las necesidades del proceso de informacidn aplicado a las
metodologias de investigacion en la organizacion.

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

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

2. PRESENTACION

e Apreciado aprendiz:

El proceso formativo en el SENA esta 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, que requiere de un gran compromiso, liderazgo, toma de decisiones, vy
responsabilidad en el desarrollo tanto de las actividades individuales como colaborativas.

Para el desarrollo de la fase | “Sensibilizacién para la implementacién del modelo de gestidn del
talento humano basado en competencias.” en el presente periodo, los aprendices se formaran
en las competencias relacionadas mediante el desarrollo y posterior aplicacion 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

Durante el desarrollo de esta guia utilizaremos una metodologia tedrico-practica que permita
proponer la solucién a problemas que podrian encontrar en su vida laboral y social, para ello nos
apoyaremos en el proyecto mencionado el cual esta orientado almplementar planes de
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mejoramiento en los procesos de gestion del talento humano basado en un modelo de gestion por
competencias laborales en las Pymes de distrito capital., que permitan mejorar la eficiencia y
eficacia de la organizaciéon en las empresas.

De igual forma, se utilizara la metodologia de la presentacién de Informes. Lo anterior con el fin
de identificar la caracterizacién y el contexto de las pymes que van a acompafiar en el desarrollo
del programa, para luego, diagnosticar sus necesidades en el area de talento y contribuir con
propuestas de mejora que incrementen su eficiencia y eficacia en los procesos que desarrollan.
Para desarrollar las actividades de la guia se conformaran grupos de trabajo acordes.

e Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexion inicial:

De acuerdo con el proyecto formativo, entre las dificultades que presentan las Pymes se
destacan las desigualdades competitivas frente a un entorno globalizado y a una deficiente
administracion del talento humano que la componen, es por ello, que las competencias
presentadas en esta guia, contribuiran a la generacidn de propuestas de mejora, disefiadas por
los aprendices, para mitigar esas ineficiencias que presentan las pymes, a partir del modelo
por competencias.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:

Descripcion de la actividad:

Semana 1. Para la competencia estructurar cargos y competencias segln direccionamiento
estratégico y normatividad vigente, en este primer momento, el aprendiz debe contextualizar
sobre las empresas y su estructura. Por lo cual realizara el autodiagndstico de los
conocimientos previos frente al proyecto formativo y los aspectos de la competencia.
Ambiente requerido de formacion: 809 del centro de gestidon administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje activo: Implica actividades practicas,
debates y resolucidn de problemas. Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir
conocimiento juntos. Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para
enriquecer el aprendizaje.

Retroalimentacidn efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes
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Materiales de formacién Computadores, Televisor, Sitios Web y Plataformas, Software
Interactive, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online, videoconferencias
— Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma LMS ZAJUNA

Material de apoyo: Guias y Talleres

Instrumento de evaluacién: Lista de chequeo. Test.

Duracién de la actividad: 8 horas.

Para la competencia Definir necesidades de informacién de la gestion del talento humano de
acuerdo con los requerimientos de la organizacién y de las partes interesadas, se debe realizar
la siguiente actividad (Edinson Medina Palacios)

Descripcion de actividades

Semana 2
La empresa — Definiciones, caracteristicas, tipos de empresa en Colombia.

Realice un cuadro donde se identifiquen los sectores de la economia
Realice un cuadro comparativo de los tipos de empresa en Colombia.
¢Cuales son los entes reguladores de las empresas en Colombia?
¢Qué es y para qué sirve el codigo CIIU?

Describa los pasos para crear empresa en Colombia.

Politicas organizacionales

Defina que entiende por politicas de la organizacién.
éCual es la clasificacidn de las politicas organizacionales?
a. ¢Cudles son las politicas organizacionales?
Defina:

i. Politicas estratégicas o generales

ii. Politicas técnicas o departamentales

iii. Operativas o especificas
Que es y como se utiliza la herramienta PESTEL

Semana 3

Planeacion estratégica

¢Qué es la Planeacion Estratégica?
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Defina como se construye:
a. Una Misién de una empresa.
b. Una Visién de una empresa.

¢Qué se entiende por formulacién de un objetivo dentro de una organizacién?
Determine que es:
a. Objeto General
b. Objetivos especificos
Elabore:
c. 2 objetivos generales para una empresa de talento humano
d. Para cada objetivo general realice 3 Objetivos Especificos.

Establezca la relacién entre Planeacidn Estratégica y Direccionamiento estratégico

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacion 903 y/o otros
requeridos segln necesidad

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

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

Duracidn de la actividad: 20 horas aprox.

Para la competencia 240201500 promover la interaccidon idénea consigo mismo, con los demas
y con la naturaleza en los contexto laboral y social (Etica) (Floralba Aguirre) se debe realizar las

siguientes actividades:
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Descripcion de la actividad: Investigar los conceptos relacionados con la ética, las normas, la
moral, las Actitudes, los valores y los principios éticos que le van a permitir desarrollar los
conocimientos basicos

Para realizar la propuesta de valores corporativos de la pyme como parte del direccionamiento
estratégico de la misma.

Ambiente requerido: 806

Estrategias o técnicas didacticas activas: mapas conceptuales, cuadros comparativos,
diagramas, infografias, Kahoot, actividades educanpley

Materiales de formacion: Libro de los valores del tiempo, documento de Carlos Mejia, material
de apoyo de la web-

Material de apoyo: Taller con orientaciones y lineamientos por resultados de aprendizaje
Instrumento de evaluacién: Listas de chequeo, evaluaciones por classroom

Duracion de la actividad: 8 horas.

Para la competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser
abordadas de manera matemadtica en contextos laborales, sociales y personales. (Gloria
Consejo Alonso Campos), se debe realizar las siguientes actividades:

Descripcion de la actividad

Actividad 1: Usar diferentes estrategias de cdlculo y de estimacién para resolver problemas en
situaciones aditivas, multiplicativas y jerarquia de operaciones, el aprendiz trabajara
actividades escritas en el ambiente de formacion y realizara la actividad interactiva:
“Practicamos sobre las operaciones basicas”, como trabajo sincrénico.

Ambiente requerido: 904

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

Materiales de formacion: Guias de aprendizaje, diapositivas power point.

Material de apoyo: Documento Google forms, taller con orientaciones
Duracidn de la actividad: 10 horas.
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Para la competencia procesar la informacidn (Sergio Andrés Galvis Molano), se debe realizar
las siguientes actividades:

Descripcion de la actividad 1

Semana 1.

Introduccidn a la Metodologia de la Investigacion

e Definicion de investigacion cientifica.

e Tipos de investigacion y su aplicacion en el campo del talento humano.

e Importancia de la investigacion en la toma de decisiones organizacionales.

Actividad: Desarrolle un escrito, bajo la normativa APA, sobre cémo la investigacién puede
resolver problemas comunes en la gestién del talento humano.

Semana 2.

Formulacién del Problema de Investigacién

e Elementos del problema de investigacion.

e Cdémo identificar un problema relevante en el campo del talento humano.
e Ejemplos practicos de problemas comunes en la gestidon de personal.

Actividad: Redaccidén en clase de un planteamiento del problema relacionado con temas
como la rotacion de personal o el clima organizacional.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién 408 y/o otros
requeridos segun necesidad

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas
escritas, Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacion, Observacion directa,
Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacidn, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de
chequeo, Materiales de formacion.

Materiales de formacion:

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y
digitales, recursos fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de
formacidon creados por instructores y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales,
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biblioteca fisica sena, Computadores, USB, Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de
Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online, tablero virtual, plataforma de
videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma LMS etc.
Duracion de la actividad: 10 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

En este segundo momento para la competencia estructurar cargos y competencias segun
direccionamiento estratégico y normatividad vigente debe realizar las siguientes actividades
de apropiacién:

Descripcion de las actividades:

Semana 2: Conceptualizar sobre planeacion estratégica y las herramientas administrativas
requeridas. Teoria fayolista. Taller: Elaborar las graficas de analisis de contexto de la Pyme.

Semana 3: Aplicar el instrumento diagndstico a la empresa.

Semana 4: Elaborar la estructura de organigramas segun su tipo. Elaborar la presentacién de
la Pyme.

Semana 5: Conceptualizar sobre la clasificacidn nacional ocupacional y las competencias de
Marta Alles. Presentar las Pymes opcionadas.

Semana 6: Elaborar un cuadro comparativo relacionado con los siguientes conceptos:
Actividad, funcidn, tarea y responsabilidad. Identificar y nombrar las principales actividades,
funciones tareas y responsabilidades, asignadas a cada uno de los integrantes del grupo en su
lugar de trabajo, relaciondndolo en un grafico de manera coherente (Pueden afiadir imagenes).

Semana 7: Elaborar la asociacion procesos, funciones y cargos. (Formato 4)

Semana 8: Elaborar el manual de perfiles de cargos por competencia (Formato 6)

Ambiente requerido de formacion: 809 del centro de gestién administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje activo: Implica actividades practicas,
debates y resolucidn de problemas. Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir

conocimiento juntos. Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para

enriquecer el aprendizaje.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Retroalimentacién efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes
Materiales de formacion Computadores, Televisor, Sitios Web y Plataformas, Software
Interactive, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online, videoconferencias
— Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma LMS ZAJUNA

Material de apoyo: Guias y Talleres

Instrumento de evaluacidn: Lista de chequeo. Test.

Duracion de la actividad: 40 horas.

Para la competencia Definir necesidades de informacién de la gestion del talento humano de
acuerdo con los requerimientos de la organizacién y de las partes interesadas, se debe realizar
la siguiente actividad (Edinson Medina Palacios)

Descripcion de la actividad

Semana 8

Estudio y analisis de los diferentes sistemas de informacidn para la gestion del talento humano
Cudles son los sistemas de informacién mas utilizados en Colombia en la gestién del talento
humano

Semana 10 Informe sobre el sistema de informacion adecuado para el area de talento humo

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacién 903 y/o otros
requeridos segun necesidad

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas
escritas, Pruebas orales, Ensayos, , Sustentacidon, Argumentacion, Método de preguntas,
Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de
roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacion

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

Duracion de la actividad: 30 horas aprox.
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Para la competencia 240201500 promover la interaccidn idénea consigo mismo, con los demas
y con la naturaleza en los contexto laboral y social (Etica) (Floralba Aguirre) se debe realizar las
siguientes actividades:

Semana 1 investigar que son las actitudes, componentes, efectos de las actitudes en la
productividad.

Semana 2 conceptualizacidn de ética, valores, normas, principios, tipos de valores

Semana 3 reconoce la importancia de las actitudes, los valores, y los principios éticos en el
contexto laboral.

Semana 4 teoria de los valores corporativos para la pyme de acuerdo con la teoria de Carlos
Alberto Mejia

Y elaboracion de la propuesta del punto ecolégico, de acuerdo con la normatividad vigente.
Semana 5 Redimensionar su proyecto de vida de acuerdo con las oportunidades que el SENA
le brinda, realizar el diagnostico de inteligencia multiples, y conocer la teoria de las
inteligencias multiples.

Semana 6 Disefiar su proyecto de vida laboral y académico de acuerdo con los pardmetros
dados

Semana 7 entregable fina propuesta de valores corporativos

Ambiente requerido: 806

Estrategias o técnicas didacticas activas: mapas conceptuales, cuadros comparativos,
diagramas, infografias, Kahoot, actividades educanple

Materiales de formacidén: Libro de los valores del tiempo

Material de apoyo: guias, talleres elaborados con lineamientos
Instrumento de evaluacidon: lista de chequeo, test.
Duracion de la actividad: 60 horas.

Para la competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser
abordadas de manera matemadtica en contextos laborales, sociales y personales. (Gloria
Consejo Alonso Campos), se debe realizar las siguientes actividades:
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Actividad 2: El aprendiz utilizara diversas estrategias y técnicas basadas en la descomposiciéon
de los numeros, teniendo en cuenta el valor posicional de sus digitos, para trabajar con
numeros decimales. Participara en actividades escritas en el entorno de formacion y
completard la actividad interactiva “Practiquemos sobre las operaciones basicas con
decimales” como parte de su trabajo asincrénico.

Descripcion de la actividad

Ambiente requerido: 904
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales,
trabajo en equipo, Presentaciones multimedia.

Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, diapositivas power point.

Material de apoyo: Documento Google forms, taller con orientaciones
Duracidn de la actividad: 10 horas.

Para la competencia procesar la informacidn (Sergio Andrés Galvis Molano), se debe realizar
las siguientes actividades:

Descripcion de la actividad 1

Semana 3. Identifique una problematica y establezca un problema de investigacion (Tema
Libre), bajo los mecanismos de la metodologia de la investigacién y plantee un objetivo
general y tres objetivos especificos, asi como sus debidas hipétesis.

Semana 4. Plantee una justificacion y un alcance consistente alrededor de la problematica
planteada en el ejercicio anterior.

Semana 5. Trabajo escrito, bajo la normativa APA, donde se justifique un estudio sobre la
satisfaccién laboral o el desarrollo del talento en las organizaciones.

Semana 6. Desarrolle el marco tedrico y/o conceptual, bajo normativa APA, teniendo en
cuenta la tematica justificada en el ejercicio anterior.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién 408 y/o otros
requeridos segun necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas
escritas, Pruebas orales, Ensayos, Observacidn directa, Sustentacién, Argumentacion, Método
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de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucién de Casos,
Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacion.
Material de apoyo: Herramientas tecnolégicas — TIC.

Duracion de la actividad: 30 horas.

3.3 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

En este tercer momento para la competencia estructurar cargos y competencias segun
direccionamiento estratégico y normatividad vigente, 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:

Semana 9y 10: Elaborary sustentar una propuesta de organigrama y estructura de cargos de
la Pyme.

Ambiente requerido de formacion: 809 del centro de gestién administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje activo: Implica actividades practicas,
debates y resolucidn de problemas. Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir
conocimiento juntos. Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para
enriguecer el aprendizaje.

Retroalimentacidn efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes
Materiales de formacion Computadores, Televisor, Sitios Web y Plataformas, Software
Interactive, Videos de Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online, videoconferencias
— Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma LMS ZAJUNA

Material de apoyo: Guias y Talleres

Instrumento de evaluacidn: Lista de chequeo. Test.

Duracion de la actividad: 16 horas.

Para la competencia Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano de
acuerdo con los requerimientos de la organizacién y de las partes interesadas, se debe realizar
la siguiente actividad (Edinson Medina Palacios)
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Descripcion de la actividad

Semana 4

Realice el direccionamiento estratégico de una empresa de talento humano ficticia creada para
la competencia.

Realice el andlisis del direccionamiento estratégico de la PYME asesorada.

(Sila PYME no cuenta con el direccionamiento estratégico definido, deben realizar la propuesta
para su planeacién estratégica.)

Semana 5

Realice la presentaciéon de la empresa creada
Realice una investigacién de las nuevas tendencias en objetivos organizacionales
a. RSE
b. Ambiental.
Defina qué es y para qué sirve una matriz de correlacién: Objetivos Vs. Visidn
Semana 6

Disefio Organizacional

Defina:
a. Disefio Organizacional
Disefio Organizacional Funcional
Disefio Organizacional Geografico
Disefio Organizacional por Procesos
Disefio Organizacional orientado al Cliente
f. Disefio Organizacional Matricial.
¢Cuales son las variables del Disefio Organizacional? Explique cada una de ellas.

® oo o

Semana 7

Comunicacién Organizacional

g. ¢Qué es Comunicacién Organizacional?
Tipos de Organigramas

h. ¢Qué es un organigrama?
i. ¢Qué tipos de organigramas existen?

e Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién 903 y/o
otros requeridos segun necesidad
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e Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de
chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, , Observacidon directa,
Sustentacion, Argumentacidon, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
Colaborativo, Talleres, Simulacidn, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones,
Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacién

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

e Duracion de la actividad: 20 horas aprox.

Para la competencia 240201500 promover la interaccidn idénea consigo mismo, con los demas
y con la naturaleza en los contexto laboral y social (Etica) (Floralba Aguirre) se debe realizar las
siguientes actividades:

Descripcion de la actividad: Realizar una propuesta de los valores corporativos para la pyme,
de acuerdo con el diagndstico aplicado a la pyme.

Ambiente requerido: 806

Estrategias o técnicas didacticas activas: Elaborar un documento en Word con lo logo, razén
social, de la pyme

Materiales de formacién: Teoria de los valores corporativos

Material de apoyo: Guia con pardmetros para el entregable

Instrumento de evaluacién: Aplicacion del diagndstico

Duracion de la actividad: 10 horas

Para la competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser
abordadas de manera matemadtica en contextos laborales, sociales y personales. (Gloria
Consejo Alonso Campos), se debe realizar las siguientes actividades:
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Actividad 3: Para resolver problemas de tipo valor faltante y familiarizarse con la regla de tres,
el aprendiz explorara diversas estrategias de calculo y estimacion. Desarrollara actividades
escritas en el entorno de formacién y realizard de manera asincrénica la actividad interactiva
“Practiquemos sobre las operaciones bdsicas con regla de tres y nociones de indicadores de
rendimiento”.

Descripcion de la actividad 3

Ambiente requerido: 904
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales,
trabajo en equipo, Presentaciones multimedia.

Materiales de formacion: Guias de aprendizaje, diapositivas power point.

Material de apoyo: Documento Google forms, taller con orientaciones
Duracién de la actividad: 10 horas.

Para la competencia procesar la informacidn (Sergio Andrés Galvis Molano), se debe realizar
las siguientes actividades:

Descripcion de la actividad
Semana 7.

Documento escrito donde se apliquen los elementos de la metodologia investigativa visto en
las sesiones de formacion.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién 408 y/o otros
requeridos segun necesidad.

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

chequeo, Materiales de formacién.
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Materiales de formacion: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, online fisicas y

digitales, recursos fisicos libros, revistas, talleres, articulos, videos, paginas web, materiales de

formacién creados por instructora y aprendices, recursos online, bibliotecas virtuales,

biblioteca fisica sena, Computadores, USB, Software Interactivos, Pistas de audio, Videos de

Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online, tablero virtual, plataforma de

videoconferencias — Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma LMS etc.

Material de apoyo: Herramientas tecnoldgicas - TIC

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

FORMATIVO.

Fase del
proyecto
formativo

Fase I
Sensibilizacién
para la
implementaci
6n del modelo
de gestidon del
talento
humano
basado en
competencias.

Actividad
del proyecto
formativo

Establecer
contacto con
la empresa
seleccionada
, entrevista
con el
administrad
or de la
empresa y
encargado
del darea de
gestion del
talento

humano.

Actividad
de

Aprendiza
ie

Estructur
ar Cargos

Semana
1:

Induccion
ala
competen
cia

Semana
2:

Conceptu
alizar
sobre
planeacié
n
estratégic
a y las
herramien

Evidencias
de
Aprendizaje

Estructurar
Cargos

Evidencias
de
Conocimient
o

Conoce las
funciones
administrativ
a, la
planeacién
estratégica,
la cultura
organizacion
al las
competencia
syla C.N.O.

Criterios de
Evaluacion

Estructurar Cargos
Aplica las funciones

administrativa de
planeacion,
organizacion,
tendiente a la
descripcién de

funciones en la
organizacién en el

contexto de los
conceptos de
autoridad y

responsabilida
relacionandolo con
los cargos,

niveles
ocupacionales, vy
roles de

trabajo de la
organizacién.

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Estructurar
Cargos

Actividades
Mesas
redondas
Juegos
gamificacién
Foros
Juegos de roles
Computador
Portatil,
televisor y Video
Beam; material
Impreso, papel
periodico, hojas
, marcadores.

de

de
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tas
administr
ativas
requerida
s. Teoria
fayolista.
Taller:
Elaborar
las
graficas
de analisis
de
contexto
de la
Pyme.

Semana
3:

Aplicar el
instrumen
to

diagnéstic
o a la
empresa.

Semana
4:
Elaborar
la
estructura
de
organigra
mas segun
su tipo.
Elaborar
la
presentaci
6n de Ia
Pyme.

Identifica la
clasificacion
de las
empresas de
acuerdo con
el sector
econdmico.

Conoce la
estructura de
la norma

de
competencia.

Comprende
la estructura
organizacion

al en una
Pyme.
Identifica el

significado de
los

roles, los
perfiles, las
funcionesy
los niveles
ocupacionale
syla

relacion que
hay entre
ellos.

Identifica el
significado de
actividades,
funciones,
tareasy
responsabilid
ades vy la
relacion

Identifica y define
las competencias

a los roles vy
ocupaciones
requeridas

por la organizacién.

Determina la
funcion, finalidad

y ocupacion, de la
competencia,
y establece
similitudes y
diferencias en las
organizaciones

sus

Utiliza las funciones
y roles de
trabajo,
niveles
ocupacionales de la
organizacién y los
relaciona con

el cargo.

en los

Establece
creatividad la
metodologia
identificar
relaciones entre los
diferentes
funciones y niveles
ocupacionales en la
organizacién.

con

para

Aplica el
pensamiento
analitico

y divergente en la

clasificacion
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Semana que hay de competencias.
5: entre ellas.
Conceptu Aplica con
alizar Evidencias diligencia las
sobre la de caracteristicas de
clasificaci | Desempeiio: | los diferentes
on _ tipos de
nacional | Aplica 13| competencias con
ocupacion | metodologia | relacién a perfiles
alylas de asociacién | ocupacionales
competen | de procesos, | Y roles de trabajo.
cias de funciones 'y |
Marta Disena los
cargos. .
Alles. instrumentos para
Presentar | propone  Ia | levantar la
las Pymes | . . informacién.
] interrelacion
opcionada
entre .
S. _ Define con
funciones, compromiso las
Semana | responsabilid | competencias a los
6: ad y tares del | roles,
Elaborar | cargo desde | perfiles y
un cuadro su ocupaciones de la
comparati ., | organizacion.
P estructuracié g
/o)
relaciona | " Describe las
do con los competencias
L Propone .
siguientes todologi basicas, laborales, y
m [ .
conceptos €todologla | fyncionales
: de y las relaciona con
Actividad, | estructuracié | las
funcion, n de cargos competencias
tarea vy comportamentales
responsab Evidencias de
ilidad. Producto: Verifica las
Identificar funciones frente al
y nombrar | Elaborary cargo, el rol, el
las sustentar una | perfil y la
principale | propuesta de | ocupacion para el
> organigrama | desempefio
actividade laboral.
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S,
funciones
tareas vy
responsab
ilidades,
asignadas
a cada
uno de los
integrante
S del
grupo en
su lugar
de
trabajo,

Semana
7:
Elaborar
la
asociacién
procesos,
funciones
y cargos.
(Formato
4),

Semana
8:
Elaborar
el manual
de perfiles
de cargos
por
competen
cia
(Formato
6)

Semana 9

10:

y estructura
de cargos de
la Pyme.

Aplica con
diligencia 'y
objetividad la

plantilla de cargos a
la caracterizacion
de los

procesos y
procedimientos de
la

organizacion, y
verifica sus
funciones, roles y
competencias
laborales.

Aplica
diligencia los
instrumentos para
asignar las
competencias,
roles u
ocupaciones,
criterios para
funciones
principales y
secundarias.

con

con

Aplica la
metodologia,
normas técnicas
para la
presentacion de
informes
correspondientes
la estructuracién
derolesy
competencias
laborales teniendo
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Elaborary
sustentar
una
propuesta
de
organigra
may
estructura
de cargos
de la
Pyme.

en cuenta, niveles
ocupacionales,
perfiles
ocupacionales, la
normatividad
vigente y los
procesos
misionales de la
organizacién.

Produce y presenta
con
responsabilidad vy
objetividad

los informes la
estructuracion

de roles y
competencias
laborales teniendo
en cuenta,

niveles
ocupacionales,
perfiles
ocupacionales, lan
normatividad
vigente y los
procesos
misionales de

la organizacidn
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Definir Definir Definir Definir
Trabajo Evidencias Apllca Conocimiento:
en equipo
quIPO | de o responsablemente Talleres
alizaci | COMOCimient n plan estratégico !
Socializaci | g unp 8IC0 | cyestionarios
on del sistema de
Conceptualiz | gestion de | Desempefio:
Juego de | 5, informacién  del ob -
. servacion
roles contextualiza | talento humano en | _. _
. . . Directa y Listas
y diferencia | concordancia a la
Talleres conceptos isién, vision de | de chequeo
. mision, vision
tedrico- dpl , y sion, vision de la
L .. metodologias | organizacion. :
practicos g organizacio Producto:
de las
Lluvia de | tematicas Aplica el proceso | Lista de chequeo
ideas, relacionadas administrativode la
organizacién  con Entregable  del
debates. con la
. . objetividad y proyecto
Método competencia.
de responsabilidad, en
Reconoce la identificacién
preguntas, | ! y a'de t ca.1?0 de ’
Mapa diferencia las | la informacién de la | Guias de
diferentes organizacién. Aprendizaje,
Conceptua : talleres
| herramientas R ’ di
, - i ecursos audio
Simulacié que facilitan Aplica con ™ |
Imulacio ol maneio de | responsabilidad las visuales,
n ) " electrénicos y
’ Ia politicas y normas ‘ l5i
00 . ecnoldgicos.
Resolucio | £ . en el manejo de la o
0 ge | Informacionyy o N Material visual
et sus administracion de proyectado,
conflictos : ‘e . .
y diferentes la informaciéon en impreso y digital
Fiercicios aplicaciones gestion del talento
" de acuerdo humano.
Practicos
con las | Utiliza sistemas de
Trabajo necesidades | jimacenamiento v
en de la | registro de
. organizacion. | informacion
equipo.
utilizando la
tecnologia

GFPI-F-135 V04




SENA

N

Evidencia de
desempeiio

Aplica los
conocimiento

s mediante la

soluciéon de
talleres y
ejercicios
practicos

presenciales
y virtuales.

Evidencia de
producto

Elabora
instrumentos
de
recoleccion
de
informacién
por medio del
de
herramientas

uso

que le
permiten

establecer y
presentar la
informacion
necesaria
acorde a las
necesidades
de la

organizacién

disponible de
manera eficiente.
Aplica los

procedimientos
para conformar las

bases de datos
manual y
automatizada
siguiendo los
principios de
confidencialidad y
discrecién
Identifica con
oportunidad los
elementos,
instrucciones Y
ayudas del

software aplicativo.

Valida la
informacion del
sistema de gestidn
del talento humano

mediante la
aplicaciéon de las
normas y
metodologia

adoptada por la

organizacién,
responsablemente.

y coherentes que
posibiliten la
de
problemas segun la

resolucion

demanda del

contexto social y
productivo.
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promover | promoverla | promover la promover la
la interaccién interaccion idénea | interaccidn
interaccié | idénea idénea
nidénea . . Establece
Evidencias relaciones
SEMANA | de .
iy ; . interpersonales de Lista de
o onocimient | acuerdo con 10s | chequeo
Investiga | o: Disefia criterios del trabajo
que son diferente en equipo. Elaboracion de
las estrategia talleres
actitudes, | que le Armoniza 105 | Recoleccion de
compone | permitan componentes evidencias de
ntes, conceptualiza racionales Y | conocimiento,
efectos de | r conceptos emocionales en el | desempefio,
. roducto
las relacionados | desarrollo de los | P
actitudes | con la ética, | Procesos de trabajo
en la los valores, | colectivo. Aolicacién d
- icacién de
roductivi - . P
Z 4 las normas, Identifica e integra | test.
a
moral, los elementos de su
SEMANA actltudes,d contexto que le
2: proyecto de permiten
Conceptu | Vida, redimensionar su
alizacién | inteligencias proyecto de vida
de ética alti . .
| ! multiples, Vivencia su
valores inteli i )
normas' inteligencia proyecto de vida en
e emocional. ol marco del
principios, | |,
tipos de alores - Desarrollo Humano
valores, corporativos. Integral
Evidencias de
SEMANA .
3. - Desempeiio:
N Elabora una
Reconoce | .
lista de
la
. chequeo para
importanc | . .
. identificar los
ia de las
. valores
actitudes, .
los corporativos
de la idea de
valores, y
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los negocio,

principios | aplicando la

éticos teoria de
Carlos Mejia,

SEMANA | Y realiza el

4:: diagndstico

Teoriade | de las

los inteligencias

valores multiples.

corporativ

os para la | Evidencias

idea de de Producto:

negocio Elabora su

de Carlos | proyecto de

Alberto vida de

Mejia 'y acuerdo a las

elaboraci | condiciones

on del del entorno

punto Sena. Y

ecologico | disefia los

segun la valores

nueva corporativos

normativi | para la pyme

dad, de acuerdo a

aplica los

lista de lineamientos

chequeo

SEMANA

5:

Redimensi

onar su

proyecto

de vida de

acuerdo a

las

oportunid

ades que

el SENA le

brinda,

diagnostic
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o de las
inteligenci
as
multiples
y teorias
de las
inteligenci
as
multiples
de
Howard
Gardner

SEMANA
6: Disefa
su
proyecto
de vida
laboral y
académic
ode
acuerdo a
los
parametr
os dados

SEMANA
7:
Entregabl
e Final
Disefio, y
elaboraci
6n del de
la
propuesta
de los
valores
corporativ
os para la
idea de
negocio
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Razonar Razonar Razonar Razonar
Semana Evidencias -ldentifica Observacioén
1: usar de situaciones de su | directa.
diversas Conocimient | entorno aplicando
estrategia | o procedimientos Cuestionarios.
sde matematicos.

calculoy Identifica las Talleres
de variables que | _|gentificar

estimaci¢ | INtervieneen | .ojaciones de | Pruebas
n para un problle.ma proporcionalidad escritas.
resolver | Matematico. | o0 de

problema situaciones de la

sen vida cotidiana.

situacione | Evidencia de | -Utiliza

s aditivas, | desempefio | operaciones

multiplica adictivas y
tivas y Desarrollade | yitiplicativas  de
jerarquia | forma acuerdo con las

de adecuada los | sjtyaciones

operacion | Procesos, problemas.

es, el reglas dentro | Resyelve

aprendiz d? un- problemas
trabajara | €J€rcicio rutinarios de

actividade | Matematico. | antorno basados

s escritas Evidenciade | €" ur.1a operacion

en e! producto del S|st.ema '

ambiente numeérico y sistema

de propone de medidas
formacién | diferentes

alternativas

Semana de solucion

2: El ] en diferentes

aprendiz contextos

utilizara -

) utilizando los

diversas

estrategia proceso,s.

matematicos.

Sy
técnicas

basadas

enla

descompo
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sicion de
los
numeros,
teniendo
en cuenta
el valor
posicional
de sus
digitos,
para
trabajar
con
numeros
decimales

Participar
aen
actividade
s escritas
en el
entorno
de
formacion

Semana
3: El
aprendiz
utilizara
diferentes
estrategia
s para
solucionar
razonesy
proporcio
nes en
situacione
S
cotidianas
. A través
de
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s practicas
y
colaborati
vas, se
centrara
en
resolver
problema
sen
diversos
escenario
S.
Ademis,
participar
aen
ejercicios
escritos
dentro del
entorno
de
aprendizaj
ey llevara
acabo la
actividad
interactiv
a
“Practiqu
emos
sobre las
razonesy
proporcio
nes”
como
parte de
su trabajo
independi
ente.

Semana
4: Para
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resolver
problema
s de tipo
valor
faltantey
familiariza
rse con la
regla de
tres, el
aprendiz
explorara
diversas
estrategia
sde
calculoy
estimacio
n.
Desarrolla
ra
actividade
s escritas
en el
entorno
de
formacion
y realizara
de
manera
asincronic
ala
actividad
interactiv
a
“Practiqu
emos
sobre las
operacion
es basicas
con regla
detresy
nociones
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de
indicador
es de
rendimien
to”.

Semana
5: El
aprendiz
plantea
preguntas
que
implican
la
comparaci
on de dos
grupos de
datos.
Para ello,
recopilay
organiza
la
informaci
on
mediante
tablas de
frecuencia
y
diferentes
tipos de
graficas,
como
barrasy
circulares.
Luego,
analiza la
informaci
ény
comunica
los
resultados
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de
manera
claray
efectiva.
Ademas,
participar
aen
actividade
S escritas
dentro del
entorno
formativo

Semana
6:
Utilizando
diversas
estrategia
s de
calculoy
estimacio
n, el
aprendiz
aplicara
conocimie
ntos
basicos
sobre
funciones
para
represent
ar
situacione
sdela
vida diaria
y de la
ciencia.
Esto le
permitira
desarrolla
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rsu
capacidad
para
construir
e
interpreta
r modelos
matemati
cosy
mejorar
su
habilidad
para
visualizar
represent
aciones
funcional
es.
Ademas,
participar
aen
actividade
s escritas
dentro del
entorno
de
formacion

Semana
7: Para
abordar
problema
s de este
tipo, el
aprendiz
explorara
diversas
estrategia
sde
calculoy
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estimacio
n.
Desarrolla
ra
actividade
S escritas
en el
entorno
de
formacion
. El
objetivo
de esta
tematica
es utilizar
un
lenguaje
simbdlico
derivado
de un
lenguaje
comun,
con el fin
de
realizar
diferentes
operacion
es entre
teoria de
conjuntos
, lo que
facilitara
la
comprens
ion del
tema.

Semana
8:
Utilizando
diversas
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estrategia
s de
calculoy
estimacio
n, el
aprendiz
aplicard
conocimie
ntos
basicos
para
simular
eventos
que
implican
aleatoried
ad en
actividade
S
colaborati
vas. Esto
le
permitira
desarrolla
rsu
capacidad
para
construir
e
interpreta
r modelos
matemati
cosy
mejorar
su
habilidad
para
visualizar
represent
aciones
del azar.
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Ademas,
participar
aen
actividade
s escritas
en el
entorno
de
formacion
y
completar
a tareas
de
manera
asincronic
a
Procesar | Procesar la Procesar la
la informacién | informacidn
informaci
on Evidencias Aplica la
o de metodologia de la
Semana 1. | Conocimient | investigacion

o cientifica con rigor
Desarrolle y responsabilidad
un escrito, Presenta en procesos
bajo la informes, investigativos,
normativa pruebas formativos o
APA, orales, productivos.
sobre pruebas
como la escri'tas Aplica la
investigac asociadas a metodologia de la
ion puede los temas investigacion
resolver prog'ramados cientifica para
problema reerJando. ) resolver problemas
s comunes | COMPFENSION 1oy |55
en la conceptual organizaciones con
gestion de. IO.S ] responsabilidad y
del Iprlnuplos de diligencia.

a

Procesar

No formales:

Observaciones
espontaneas,
conversaciones
y didlogos,
preguntas de
exploracion.

Formales:

Observacién
sistematica,
Evaluaciones de
conocimiento,
Pruebas de
ejecucidn, listas
de verificacion
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talento metodologia
humano. |dela
investigacion
Semana 2. y de los
componentes
Redaccion | estadisticos.
en clase
de un | Evidencia de
planteami | desempeiio
ent(k))l del Demuestra
prlo €Ma | | abilidades
(rje aciona practicas a
; © con partir de la
cir:]zs I ?Opslicacién de
(rjc;tacnon conocimiento
personal o sdela
. metodologia
el clima de Ia
g;iall.nlzaa investigacion
y estadistica
Semana 3. | enla
presentacion
Identifiqu | 4o informes,
€ una | pruebas
problema | J Jies y
tica Y | pruebas
establezca | aqcritas
un interpretand
problema |, asyitados
fje _ de manera
investigac integral.
ion (Tema
Libre), Evidencia de
bajo los | producto
mecanism
os de |a | Elabora
metodolo | Productos
gia de la| Mo
investigac presentacion
i6n y | s informes,

Aplica con
responsabilidad y
coherencia normas
parala
presentacion de
referencias
bibliograficas

Identifica de
manera
responsable las
normas para
presentar
informes.

para evaluar el
desempefio

Aplicacién de
instrumentos de
recoleccion
informacién

Elaboracion de
documentos
utilizando las
tecnologias
disponibles

Estudio de
casos, Talleres
Exposiciones,
mapas mentales
y conceptuales,
valoraciéon de
productos,
Resolucidén de
problemas,
Panel de
debate, Examen
oral y/o escrito.
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plantee

un
objetivo
general vy
tres
objetivos
especifico
S, asi
como sus
debidas
hipdtesis.

Semana 4.

Plantee
una
justificaci
on y un
alcance
consistent
e
alrededor
de la
problema
tica
planteada
en el
ejercicio
anterior.

Semana 5.

Trabajo
escrito,
bajo la
normativa
APA,
donde se
justifique
un estudio
sobre Ia

cuadros,
tablas,
graficos, con
la precision y
calidad
requeridas
para los
temas de
metodologia
dela
investigacion,
y estadistica.
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satisfaccio
n laboralo
el
desarrollo
del
talento en
las
organizaci
ones.

Semana 6.

Desarrolle
el marco
tedrico
y/o
conceptu
al, bajo
normativa
APA,
teniendo
en cuenta
la
tematica
justificada
en el
ejercicio
anterior.

Semana 7.

Document
0 escrito
donde se
apliquen
los
elemento
sdela
metodolo
gia
investigati
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va visto
en las
sesiones
de
formacion

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Para la competencia Estructurar cargos y competencias

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

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

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

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

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

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

Coordinacién: Armoniza todas las actividades de una empresa para facilitar el trabajo y los
resultados. Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los
fines.
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Cooperacién: Es el elemento esencial de la organizacion, y su grado varia de persona a persona. La

contribucién de cada persona al logro del objetivo comun es variable y depende de las
satisfacciones o insatisfaccidon percibidas imaginariamente como resultado de su cooperacion

Desempefio: Complementa el trabajo de los procesos de provision de personal para seguir y
localizar a las personas cuyas caracteristicas sean adecuadas a los negocios de la empresa.

Direccién: Es aquel elemento de la administracidon en el que se logra la realizacidn efectiva de todo
lo planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea
tomadas

directamente o delegando dicha autoridad, y se vigila de manera simultdnea que se cumplan en la
forma adecuada todas las érdenes emitidas.

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

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

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

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

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

Mision: Resultado de la plantacidn, que expresa la razén de ser y el propdsito de la empresa.

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

Para la competencia definir las necesidades de informacién

ACTIVIDADES CLAVE: Son las acciones mds importantes que las compaiiias deben incorporar para
alcanzar el éxito. Sin la incorporacion de estas es dificil que el modelo de la empresa funcione.

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

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

cual se ajuste a la situacion laboral.

ALIANZAS CLAVES: Son aquellas alianzas necesarias para ejecutar el modelo de negocio con
garantias, las cuales ayudan a complementar las capacidades y optimicen la propuesta de valor.

APTITUD: Capacidades fisicas, intelectuales y mentales que determinan la perfeccién de los
empleados con relacién a su entorno, su compromiso y comportamiento, estas son aprendidas,
tienden a permanecer bastantes estables con el tiempo y son dirigidas siempre hacia un objeto o

idea particular y son fundamentales y de mucha importancia en la vida laboral y en lo social.

AUTONOMIA: La principal conclusién que se extrae de este andlisis es que los indicadores de
autonomia en el trabajo pueden contribuir a la identificacién de trabajos de mucha tension y los

cuales pueden tener efectos perjudiciales en la salud y el entorno familiar.

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

CANALES DE DISTRIBUCION: Es el medio por el cual se hace del mercado un concepto mas fluido
partiendo del fabricante, el intermediario y el consumidor final. Entregando una propuesta de
valor a los clientes.

CLIENTES: Grupo de personas a las cuales se les ofrece o adquieren un producto o servicio. Son la
base del negocio y los que llevan a una empresa a ser competitiva cada dia.

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

COMPETENCIAS ACTITUDINALES: Son aquellas caracteristicas que tienen determinadas personas
gue hacen que su comportamiento sea satisfactorio en el entorno empresarial u organizacion en
el que se desarrollan, estdn enmarcadas por la proactividad, las metas, creatividad, flexibilidad,
confiabilidad, optimismo y trabajo en equipo.

COMPETENCIAS APTITUDINALES: Son un conjunto de facultades propias y habilidades particulares
gue le ayudan a enfrentarse a las diferentes situaciones o contratiempos que se presentan en el
ambito laboral en el que se vaya a desempenar, se podria decir que son valores netamente

humanos.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES: Expresan conocimientos, habilidades y actitudes que se
consideran necesarios en los ambitos académicos en los que tradicionalmente se ha organizado la
educacion media superior. Comprenden los elementos minimos de cada area de conocimiento
para que los estudiantes se desarrollen de manera eficaz en diferentes contextos y situaciones

durante su trayectoria académica y laboral.

COMPETENCIAS LABORALES: Se refiere a las actitudes, conocimientos, y destrezas necesarias para

cumplir exitosamente las actividades que componen una funcién laboral, segin estandares
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definidos por las organizaciones, hacen parte de esta actitudes la etapa de evaluacion de
competencias laborales, el desempefiio laboral de una personay la Certificacién de Competencias,
qgue corresponde al proceso de reconocimiento formal, después de una competencia laboral
deberia seguirse la capacitacion para asi fortalecer a las personas que salen de este proceso y
puedan adquirir mucho mds conocimientos, habilidades y capacidades y puedan acceder a mejores

oportunidades laborales.

COMPETENCIAS PROFESIONALES: Se refieren a un campo del quehacer laboral. Definen la
capacidad productiva de un individuo en cuanto a conocimientos, habilidades y actitudes
requeridas en un determinado contexto de trabajo. Dan sustento a la formacién de los estudiantes

en el perfil del egresado. Se distinguen en basicas y extendidas.

CONOCIMIENTO: Se puede que es el elemento que sustenta a una competencia laboral y que se
expresa en el saber cémo ejecutar una actividad en el sector productivo, debe contener principios

y datos asociados al desempeiio de la competencia laboral de que se trate.

COORDINACIONES: Es un cargo que tiene un grado de autoridad hacia las personas que estan bajo
su dominio, puede delegar autoridad, mas no responsabilidad. Puede integrar actividades entre
departamentos para perseguir metas en la organizacién.

DATO: Es una representacidn simbdlica el cual puede ser numérica, alfabética etc. Puede ser una
variable cuantitativa o cualitativa. Los datos describen hechos como sucesos entidades.

ESTRATEGIA: Es una serie de acciones planificadas para la toma de decisiones y a la obtencion de
mejores resultados. La estrategia va siempre orientada a obtencidn de un objetivo. La estrategia
se lleva bajo una serie de medidas concretas para conseguir uno a varios objetivos.

ESTRUCTURA DE COSTOS: Es la que se disefia para determinar todos los costos en los que se
incurren al operar el modelo del negocio. Se trata de conocer y optimizar los costes para intentar
disefiar un modelo de negocio sostenible, eficiente y escalable.

DOFA - FODA: Técnica en la que se trabaja la valoracién de potencialidades, riesgos
organizacionales y personales, esto ayuda en la toma de decisiones. Las siglas traducen: Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas.
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FUENTES DE INGRESOS: Representa o muestra cdmo se genera los ingresos en una compaiia e

incluso en los clientes. La obtencién de ingresos puede ser directa o indirecta, en un solo pago o
recurrente.

FASE DINAMICA: Se refiere a cémo manejar de hecho del organismo social de una organizacién y
se divide en: Control, Direccién e Integracion.

FASE MECANICA: Es la que establece lo que se debe hacer dentro de la teoria de la administracion.
Es decir nos dirige hacia el futuro y su divide: Prevision, Plantacion y Organizacion.

METODOLOGIA: Es el proceso o paso a paso para elaborar o construir un proyecto, esto hace parte
de una investigacién para cumplir objetivos y poder llegar a metas propuestas.

MODELO CANVAS: Esta herramienta permite validar modelos de negocio, el lienzo para la
validacién del modelo de negocio contiene nueve campos, el cual contribuye a la definicidn de la
estrategia de empresa.

NECESIDADES DE LA INFORMACION: Son las necesidades potenciales de los usuarios, para
conocer sus requerimientos en materiales de prestacion documental con el fin de definir los
criterios de busqueda, se formulan estrategias adecuadas empleando las herramientas necesarias.

NIVEL ASESOR: Este cargo no cuenta con autoridad en mando, su participacion es de aconsejar,
informar o tiene prepara proyectos en materia juridica, econdmica, financiera, contable, industrial
y demas areas que tenga que ver con la empresa.

NIVEL AUXILIAR O DE APOYO: Es el cargo de apoyo a los niveles administrativos, de manera
oportuna y eficiente.

NIVEL DIRECTIVO: Constituye el primer Nivel jerarquico de la empresa, la cual la forma sus
accionistas y lo que hace es crear politicas, normas y todos los lineamentos que debe seguir una
organizacién. Decretar resoluciones que permitan el mejor desenvolvimiento administrativo y
operacional de la empresa.

NIVEL EJECUTIVO: Es un cargo que se tiene como funcidon dar manejo a la organizacién, hacer
cumplir las politicas, normas y reglamentos, leyes y procedimientos que disponga el nivel directivo.
Debe también planificar, dirigir, organizar, orientar y controlar las tareas administrativas de la
empresa. El nivel ejecutivo o directivo es unipersonal, cuando exista un Director o Gerente.

NIVEL OPERATIVO: Es el nivel mas importante de la empresa y es el responsable directo de la
ejecucion de las actividades basicas que requiera la empresa, siendo columna de la produccion y
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comercializacion. Es el segundo grado de autoridad y es responsable del cumplimiento de las

actividades encomendadas a la unidad, bajo su mando puede delegar autoridad, mas no
responsabilidad.

NIVELES JERARQUICOS DE LA EMPRESA: Son relacién y dependencia que tienen las personas
dentro de la empresa. El nivel determina su grado o puesto dentro de la compafiia ejemplo
Gerente le sigue el subgerente, administrador, etc. La mayoria de las empresas, los gobiernos y las
religiones organizadas son las organizaciones jerarquicas, con diferentes niveles de gestion, poder
o autoridad.

PROCESO ADMINISTRATIVO: Es el conjunto de etapas y fases sucesivas de las cuales se efectua la
administracion, haciendo de esta un proceso integral.

PROPUESTA DE VALOR: Es el atributo que me hace diferente a los demas. Es ese valor agregado
gue le doy a mi organizacién y hace que cada dia sea un diferencial a las demds empresas.

PUESTOS OPERATIVOS: Son parte fundamental en la produccion o realizacién de tareas primarias
ya que son los encargados de culminar con eficiencia el cierre de las actividades o tareas asignadas.
Su autoridad es nula.

RECURSOS CLAVES: Son necesarios para el funcionamiento del negocio ya que describen los
recursos mas importantes, asi como tipo, cantidad e intensidad.

RELACIONES CON LOS CLIENTES: Es esta la que puede dar el éxito o fracaso de una empresa. La
relacion con clientes es fundamental para saber de sus necesidades y nos aportan al crecimiento
de la misma.

SEGMENTACION DE CLIENTES: Es un proceso que se desarrolla en el marketing, son grupos
homogéneos que tienen como caracteristica que son similares, lo cual ayuda a aplicar estrategias
diferenciada. Para aportar un conocimiento mas acertado de preferencias y estilos de vida de las
personas o clientes que son en ultimas el motor de los mercados.

SISTEMA: Es un conjunto de partes u elementos que interactlan entre si para lograr un objetivo.
Es también una informacién de un algo.

SISTEMAS DE APOYO A LAS DECISIONES: Se suelen introducir o implantar luego de haber
trabajado el sistema transaccional, ya que este constituye su plataforma de informacion. La
informacién que genera sirve de apoyo a los mandos intermedios y la alta administracién en
proceso de toma de decisiones.
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SISTEMAS ESTRATEGICOS: Es el uso de la tecnologia de la informacién para soportar o dar forma

a la estrategia competitiva de la organizacién, a su plan para incrementar o mantener la ventaja
competitiva o bien reducir la ventaja de sus competidores.

SISTEMAS TRANSACCIONALES: Son los sistemas que ayudan a ahorrar mano de obra debido a la
automatizacion de tareas operativas de la organizacién. Algunos ejemplos de tipo de sistemas son
la facturacién, ndéminas, cuentas por cobrar, cuentas por pagar, contabilidad general,
conciliaciones bancarias, inventarios, etc.

Para la competencia Promover la interaccion : (Floralba )

ETICA: Del griego ethos que significa “manera de hacer o adquirir las cosas, costumbre, habito”,
acompafiada del sufijo - ico que es “relativo a”).

VALORES UNIVERSALES: Conjunto de caracteristicas y normas de convivencia del ser humano
consideradas como cualidades positivas y validas en una época determinada. Se suelen considerar
innatos a la naturaleza humana.

LIBERTAD: Del latin “libertas”, “libertatis”. Al término “libre” se le ha afiadido el sufijo “tad”, que
significa “cualidad de”, y por disgrafia ha conformado la palabra “libertad”, que significa “cualidad
de libre”. La libertad implica actuar de acuerdo con la conciencia propia.

JUSTICIA: Conjunto de valores esenciales sobre los cuales debe basarse una sociedad y el Estado,
estos valores son; el respeto, la equidad, la igualdad y la libertad. La palabra justicia proviene del

latin justicia que significa justo, y deriva del vocablo ius.

RESPONSABILIDAD: Cualidad que incluye “que puede, que es capaz de, que es posible”, del verbo
latino respondere que significa dar correspondencia a lo prometido, responder.

TOLERANCIA: Proviene del latin tolerare (soportar, aguantar). Tolerare viene de tollere (levantar).
Tollere viene de la misma raiz indoeuropea (tel- = levantar). Capacidad de recibir un estimulo sin
tener una reaccion desfavorable.

AUTONOMIA: Capacidad de tomar decisiones sin ayuda de terceros

MOTIVACION: Aquello que impulsa a una persona a realizar determinadas acciones y al logro de
sus objetivos.

ENTORNO: Ambiente que rodea a una persona e influye en su desarrollo (condiciones de vida)
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CONTEXTO: Circunstancias en que se desarrolla un proceso (contexto histdrico, cultural)

GRUPO: Los grupos pueden ser homogéneos o heterogéneos. Los grupos son homogéneos cuando
sus miembros tienen necesidades, motivos, conocimientos y personalidades muy similares; los
heterogéneos no presentan estas similitudes. Cada organizacidn necesita de ambos tipos de
composicion.

EQUIPO DE TRABAJO: Un equipo de trabajo es un grupo humano, pero no cualquier grupo. En
ocasiones, los individuos utilizan los grupos para lograr fines personales o para protegerse
mutuamente. Cuando se encuentra un colectivo humano que combina una alta moral, efectividad
en las tareas y una clara relevancia para la organizacidn, se esta en presencia de un equipo.

PROYECTO DE VIDA: Articula la identidad personal-social en las perspectivas de su dindmica
temporal y posibilidades de desarrollo futuro. Se comprende, entonces, como un sistema principal
de la persona en su dimensionalidad esencial de la vida. Es un modelo ideal sobre lo que el
individuo espera o quiere ser y hacer, que toma forma concreta en la disposicion real y sus
posibilidades internas y externas de lograrlo, definiendo su relaciéon hacia el mundo y hacia si
mismo, su razén de ser como individuo en un contexto y tipo de sociedad determinada.

Para la competencia Razonar :(Gloria Alonso )

Aprendizaje cooperativo, discusiones grupales, trabajo en equipo, Presentaciones multimedia.

Angulo Recto: dngulo recto Angulo que tiene 90 grados.

Area: es una magnitud métrica de tipo escalar definida como la extensién en dos dimensiones de
una recta al plano del espacio.

Dimension: concepto intuitivo que se relaciona con longitud, superficie y volumen.

Ecuacion: igualdad que contiene una o mas incognitas

Estimar: es dar un calculo aproximado de un resultado

Medicion: estanteria: muebles compuestos de entrepafios.

Medicion lineal: estimacion comparativa de la longitud ocupada por la documentacion ubicada de
filo o canto

Paralelas: las rectas paralelas son aquellas lineas que mantienen una cierta distancia entre si, y a
pesar de prolongar su trayectoria hasta el infinito, nunca se encuentran o se tocan en ningln

punto.
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Perimetro: suma de todas las longitudes de este conjunto de lineas.

Recta: linea formada por una serie continua de puntos en una misma direccién que no tiene curvas
ni angulos y cubre la menor distancia posible entre dos puntos.

Teorema de Pitagoras: establece que, en todo tridngulo rectangulo, la longitud de la hipotenusa
es igual a la raiz cuadrada de la suma del area de los cuadrados de las respectivas longitudes de los
catetos.

Variable dependiente: una variable dependiente representa una cantidad cuyo valor depende de
como se modifica la variable independiente

Variable independiente: las que pueden tomar cualquier valor.

Baricentro: es el punto donde se cortan las medianas de un triangulo.

Volumen: La unidad de medida de volumen en el Sistema Internacional de Unidades es el metro

cubico.

Para la competencia procesar la informacion (Sergio)

Aleatorio: Sometido al azar, a las leyes de la probabilidad.

Analisis cualitativo: Analisis de datos no numéricos, propio de la metodologia cualitativa.
Analisis cuantitativo: Andlisis de datos numéricos, propio de la metodologia cuantitativa.
Anadlisis de contenido: Método de investigacion descriptivo basado en el analisis de documentos.
Area problematica: Area de dificultad, fuente de los problemas de investigacion.

Caso: Persona objeto o evento a través del cual se recogen o buscan datos o informacién
Ciencia: Conjunto organizado de conocimientos adquiridos mediante el método cientifico

Coeficiente de correlacidn: Coeficiente que indica el grado de relacidn o concomitancia entre dos
variables.

Conclusiones: Parte del informe de investigacidn que recoge los resultados finales del estudio
indicando la confirmacion o no de la hipdtesis o la determinacidn sobre él.

Conocimiento cientifico: Conocimiento adquirido mediante el método cientifico.

Contraste de hipdtesis: Estimar si la hipdtesis se cumple 0 no en los datos empiricos obtenidos
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Control: Eliminacién o neutralizacidn de la influencia de las variables extrafias.

Criterio: Principio al que nos referimos al formular un juicio o una apreciacion.

Cuestionario: Es un instrumento de investigacidon que se emplea para recoger los datos.

Dato: Cualquier informacion extraida de los fendmenos, fijada o codificada por el investigador.
Diseino: Plan o esquema del investigador que recoge las estrategias utilizadas en el estudio.

Emico: Termino del par opositivo ético/emico, relativo al estudio de los fendmenos desde la
perspectiva de los propios sujetos implicados.

Epistemologia: Ciencia que estudia el origen, la naturaleza y la validez del conocimiento.

Estudio correlacional: Estudio de la relacion entre dos o mas variables indicando el grado y el
sentido.

Estudio de casos: Modelo de investigacién que describe y analiza exhaustivamente unidades
sociales o entidades educativas singulares.

Eter-espacio: Mundo navegable a través de las computadoras, forma mds amplia de comunicacién
tecnoldgico.

Etersistic: Caracteristica peculiar de una persona o un grupo.

Etnografia: Se ocupa de las culturas y de las razas y que, en educacién, estudia y describe
detalladamente la vida social de la escuela.

Etnometodologia: Modalidad de investigacion de caracter cualitativo, que estudia los significados
gue las personas atribuyen a las practicas sociales cotidianas.

Experimento: Proceso que consiste en modificar deliberadamente y de manera controlada las
condiciones que determinan un hecho.

Factor: Condicidn que genera un acontecimiento. En los disefios experimentales el factor es la
variable independiente.

Fendmeno: Hecho o acontecimiento que se manifiesta a los sentidos o a la conciencia.

Fenomenologia: Corriente de pensamiento propio de la investigacion interpretativa que aporta
como base del conocimiento la experiencia subjetiva inmediata de los hechos tal como se
perciben.

Grupo experimental: Grupo del disefio experimental al que se aplica el tratamiento.

Hecho: Aquello que se sabe o se supone que pertenece a la realidad.
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Hecho: Aquello que se sabe o se supone que pertenece a la realidad.
Hermenéutica: Ciencia de la interpretacion de los lenguajes, de la cultura y de la historia.

Hipdtesis: Enunciado relacional entre variables que los investigadores formulan como una
explicacidn razonable o tentativa.

Holistico: Global, en su totalidad.

Ideografico: Relativo a la ciencia ideografica. Referido a los casos Unicos o particulares.
Individuo: Caso que forma parte de una muestra.

Induccién: Razonamiento que va de lo mas particular a lo mds general.

Inferencia: Proceso por el que se acepta una proposicion sobre la base de otras proposiciones
consideradas ciertas.

Informe de investigacidn: Escrito que recoge las conclusiones de la investigaciéon y aporta la
informacién necesaria y suficiente para su compresién.

Investigacion: Actividad sistemdtica, rigurosa y continla realizada con la finalidad de dar respuesta
a un problema.

Investigacion ex post facto: Investigacion realizada después de que los hechos han tenido lugar.
item: Elemento o pregunta que configura una prueba, cuestionario o entrevista.
Ley: Relacién general, necesaria y constante, que explica los fendmenos.

Manipulacién: Determinacién y asignaciéon de los diferentes niveles de la variable independiente
en un disefio experimental.

Marco conceptual: Sistema de conceptos que describe y explica el proyecto de investigacion.
Método: Procedimiento a seguir para conseguir una finalidad.

Muestra: Conjunto de casos o individuos extraidos de una poblacién por algin sistema de
muestreo.

Nivel de la variable: Valores o atributos que se asignan a la variable.

Observacion participante: Estrategia de investigacion que combina la observacion con la
participacién de los investigadores.

Paradigma: Sistema de creencias y actitudes, compartido por un grupo de cientificos, que
fundamentan los supuestos epistemolégicos y metodoldgicos de la investigacion.
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Planteamiento del problema: Fase del proceso de investigacién en que se identifica y formula el
problema.

Poblacion: Conjunto de todos los casos, objetos o eventos en los que se desea estudiar un
fenémeno.

Positivisino: Corriente epistemoldgica que concibe el conocimiento como un conjunto de hechos
relacionados segun ciertas leyes y solo admite los datos de la experiencia como fuente de
conocimiento.

Postest: Observacion o medida de la variable dependiente después del tratamiento experimental.
Prestest: Observacion o medida de la variable dependiente antes del tratamiento experimental.
Problema de investigacidn: Problematica surgida desde el conocimiento cientifico.

Proceso de investigacion: Descripcidon de los métodos, procedimientos y mecanismos de diseiio
gue se emplean en un estudio.

Proyecto de investigacion: Proyecto que justifica y describe los medios necesarios para llevar a
término una investigacion.

Representatividad de la muestra: Grado de representacidn de las caracteristicas de una poblacién
en la muestra extraida.

Resumen: Parte del informe de investigacion. Texto situado en la primera pdgina del informe de
investigacion, de extension limitada entre 150 y 200 palabras sin consenciones literarias.

Datos: Los hechos y nimeros que se relinen, analizan e interpretan

Datos cualitativos: Datos que indican etiquetas o nombres de categorias, para articulos
semejantes.

Datos cuantitativos: Datos que indican cuanto o cuantos de algo. Los datos cuantitativos siempre
son numéricos.

Experimento: Cualquier proceso que genere resultados bien definidos, que se representan por
Ei.

Informacion: conocimiento extraido de los hechos o de los fendmenos. En metodologia
cualitativa se suele emplear en lugar de dato.

Investigacion: actividad sistematica, rigurosa y continuada realizada con la finalidad de dar
respuesta a un problema.

Método: Procedimiento a seguir para conseguir una finalidad.

Método cientifico: método de conocimiento que integra la induccidn y la deduccidn, con la
finalidad de construir conocimiento tedrico y aplicado.
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Metodologia de investigacidon: conjunto de supuestos que subyacen en las explicaciones e
interpretaciones sobre los métodos de investigacién que configuran las diferentes metodologias.
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Graw Hill

Rodriguez J. (2002). Cdmo elaborar y usar los manuales administrativos. México D. F., México:
Thompson Learning.

MALDONADO CIFUENTES, Luz Marina, Equipo Técnico Pedagdgico SENA Elaborar Manual de
Funciones, Especializacion Tecnolégica — Gestion del Talento Humano por competencias —

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

comparacion/
Amaru, C. (2009). Fundamentos de Administracidon. México: Pearson Educacion.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Consejo Directivo. Acuerdo 060, por medio del cual se
establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas
y las privadas que cumplen funciones publicas. Bogota D. C., 30 de octubre de 2001.

Bernal Torres, C. A. (2007). Introduccién a la administracion de las organizaciones. México: Pearson
Educacién.

Chiavenato, I. (2004). Introduccion a la Teoria General de la Administraciéon. México: McGraw Hill.

Educacion. (15 de 11 de 2012). Concepto definicibn .de. Obtenido de
http://conceptodefinicion.de/glosario/

Educaycrea.com. (2012). Educaycrea.com. Obtenido de
https://www.educaycrea.com/2012/12/cuadro- comparativo/
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Hellriegel, J. (2009). Administracién un enfoque basado en competencias. México: Cengage
Learning Editores.

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

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

Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacién (ICONTEC). NTC GP 1000 Bogota,
Colombia.

Jones, G. R. (2010). Administracién Contempordnea (Sexta ed.). México D.F.: McGraw Hill.

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

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

Para la competencia Promover la interaccion : (Floralba )

BIBLIOGRAFIA

Cibergrafia. Promover ética

https://tienda.eltiempo.com/el-libro-de-los-valores

https://reunir.unir.net/bitstream/handle/123456789/2595/gamande%20villanueva.pdf?sequenc
e=1&isAllowed=y

https://psicologiaymente.com/inteligencia/inteligencia-emocional

WEBGRAFIA

Libro de los valores del tiempo.
Test de inteligencia multiples
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Para la competencia Razonar :(Gloria Alonso )

BIBLIOGRAFIA

# CARLAVILLA, J.L. y G. FERNANDEZ (1988): Historia de las matematicas, Junta Comunidades de
Castilla-La Mancha, Toledo.

¢ Alsina, C., Burgués, C., y Fortuny, J. M. (1988). Materiales para construir la geometria. Madrid:
Editorial Sintesis S.A.

%% Giarrizzo, A. (2007). éProporcional o no proporcional? Construcciones geométricas con

sentido. Novedades Educativas.

Para la competencia procesar la informacion (Sergio)

BIBLIOGRAFIA
Briones G. “Métodos y Técnicas de Investigacion”. Trillas 1995.

Cea d’Ancona Angeles, Métodos y Técnicas de Investigacién cuantitativa», Editorial Sintesis

Madrid 1997.
Festinger y Katz. “Los Métodos de Investigacidn en Ciencias Sociales”. Piados 1992.

Florez Ochoa Rafael y Alonso Tobdn Restrepo. Investigaciéon Educativa y Pedagdgica. Bogota:

McGraw Hill. 2001

Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC). NTC GP 1000 Bogots3,

Colombia.

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

Hernandez, Fernandez Baptista. “Metodologia de la Investigacion”. McGraw Hill 1994. Colombia.
CHIAVENATO Idalberto. INICIACION A LA ADMINISTRACION GENERAL. 72. Edicion. Editorial Mc.
Graw. Hill.2004.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | Alex Peiia Sierra Instructor SENA - CGA 22 de septiembre 2024
Edinson Medina Palacios | Instructor

Floralba Aguirre Instructora

Gonzalez
Instructora

Gloria Consejo Alonso

Campos Instructor

Sergio Andrés Galvis
Molano

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razoén del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIJE

e Denominacion del Programa de Formacidn: Tecndlogo en Gestion del Talento Humano.

e (odigo del Programa de Formacién: 122115

¢ Nombre del Proyecto: Implementar Planes de Mejoramiento en los Procesos de Gestion Del Talento
Humano Basado en un Modelo de Gestion Por Competencias Laborales en las MiPymes del Distrito

Capital.
e Fase del Proyecto: | — Sensibilizacién para la implementacidon del modelo de gestidon del talento

humano basado en competencias
e Actividad de Proyecto: Establecer contacto con la empresa seleccionada, entrevista con el
administrador de la empresa y encargado del drea de gestion del talento humano.

Competencia:

21020101401. Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano de acuerdo con los
requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas. Instructor Eduardo Martinez Larrarte

Resultados de aprendizaje
21020101401 -Establecer el sistema de Informacidn de la Gestidon del Talento Humano de acuerdo con la

normatividad de la Empresa.

21020101402 - Estructurar el proceso de validacién de la informacion del Sistema de Gestion del Talento
Humano de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas organizacionales.

21020101403 - Gestionar el proceso de validacién de la informacidn del Sistema de Gestidn del Talento
Humano de acuerdo con procedimientos y normatividad.

21020101404 - Presentar la informacidn sobre la Gestién del Talento Humano de acuerdo a metodologias
y técnicas adoptadas por la Organizacidn, que permita tomar decisiones

Competencia:

210201020. Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las politicas,
direccionamiento estratégico de la organizacion y la normatividad vigente. Instructora John Dario Fontal

Aponte
Resultados de aprendizaje:
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21020102001- Identificar los cargos y roles de trabajo de acuerdo con los niveles ocupacionales y necesidades
de la organizacion.

21020102002- Disefiar instrumentos para determinar competencias laborales de roles identificados en los
niveles ocupaciones de la organizacidn.

21020102003 - Elaborar los perfiles ocupacionales y profesionales de acuerdo con roles laborales
identificados en los niveles ocupacionales en la organizacidn.

21020102004- Determinar los cargos y roles de trabajo en los niveles ocupacionales de la organizacién y las
competencias laborales requeridas para el desempefio de los trabajadores.

21020102005- Ajustar los perfiles, funciones a los roles de trabajo, las competencias laborales relacionadas
de acuerdo con las necesidades actuales de la organizacion.

Competencia

210601011. Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacién fase 1 - Instructor
Sergio Andrés Galvis Molano

Resultados de aprendizaje:

21060101101 - Identificar las necesidades del proceso de informacién aplicado a las metodologias de
investigacion en la organizacion.

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

21060101103 - Aplicar procesos de investigacion en la solucidn de problemas que afecten la organizacion.

Competencia

240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social — Etica. Instructora Floralba Aguirre Gonzélez

Resultados de aprendizaje:

24020150001. Interactuar En Los Contextos Productivos y sociales en funcién de los principios y valores
universales.

24020150003. Generar procesos auténomos y de trabajo colaborativo y permanentes, fortaleciendo el
equilibrio de los componentes racionales y emocionales orientados hacia el desarrollo humano integral.
24020150004. Redimensionar permanentemente su proyecto de vida de acuerdo con las circunstancias del
contexto y con visién prospectiva.
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24020150006. Asumir responsablemente los criterios de preservacidén y conservacion del medio ambiente y
del desarrollo sostenible, en el ejercicio de su desempefio laboral y social.

24020150006. Asumir responsablemente los criterios de preservacidén y conservacion del medio ambiente y
del desarrollo sostenible, en el ejercicio de su desempenio laboral y social.

Duracion de la Guia: 300

2. PRESENTACION

En esta guia usted desarrollard temas correspondientes a la primera fase de su proyecto de formacidn. El
propésito es orientarlo en el desarrollo de las competencias para alcanzar los objetivos del proceso
formativo; por tanto, se requiere compromiso, dedicacién, responsabilidad en el aprendizaje auténomo vy
sinergia en el trabajo colaborativo, bajo la orientaciéon del Instructor, quien le estara asesorando en el alcance
de los objetivos propuestos.

Recuerde hacer uso de las diversas fuentes de informacidén disponibles: Biblioteca fisica y virtual y la
bibliografia e infografia sugerida por el equipo de instructores. Maneje con suprema responsabilidad,
prudencia y seguridad la informacion que la pyme (Pequefia y mediana empresa) le facilita, cuyo uso es
exclusivamente académico. Es importante que el producto de cada una de sus evidencias (actividades), se
archive en el portafolio de evidencias de aprendizaje. ijiExitos!!!.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial

Todas las actividades humanas requieren de una toma de decisiones, elegir porque camino seguir, que
acciones tomar. Del mismo modo, las empresas de mayor éxito al tener una estructura pretender facilitar los
medios para la buena gestidn de los recursos entre ellos la informacion, alrededor gira el desempefio y la
intensién de poder cumplir con los propdsitos y metas plateados para satisfacer las necesidades de los
clientes.

Asi mismo, se espera que el talento humano, contribuya a garantizar el éxito y sea el activo mas valioso de la
organizacion al generar las acciones necesarias para garantizar una correcta gestién del conocimiento.

¢En qué circunstancias de la vida cotidiana considera clave realizar una buena eleccion de la informacion y
por qué?

3.2 Actividades Contextualizacion e identificacion de conocimientos

Definir necesidades de informacidn de la gestion del talento humano de acuerdo con los requerimientos
de la organizacion y de las partes interesadas
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La empresa — Definiciones, caracteristicas, tipos de empresa en Colombia.

Semana 2

Realice un cuadro donde se identifiquen los sectores de la economia
Realice un cuadro comparativo de los tipos de empresa en Colombia.
¢Cuales son los entes reguladores de las empresas en Colombia?
¢Qué es y para qué sirve el cédigo CIIU?

Describa los pasos para crear empresa en Colombia.

Politicas organizacionales

Defina que entiende por politicas de la organizacién.
¢Cudl es la clasificacion de las politicas organizacionales?
a. ¢Cuales son las politicas organizacionales?
Defina:
i. Politicas estratégicas o generales

ii. Politicas técnicas o departamentales

iii. Operativas o especificas
Que es y cdmo se utiliza la herramienta PESTEL

Semana 3

Planeacion estratégica
¢Qué es la Planeacién Estratégica?

Defina como se construye:
a. Una Misidn de una empresa.
b. Una Visidon de una empresa.

¢Qué se entiende por formulacién de un objetivo dentro de una organizacién?
Determine que es:

a. Objeto General

b. Obijetivos especificos
Elabore:

c. 2 objetivos generales para una empresa de talento humano

d. Para cada objetivo general realice 3 Objetivos Especificos.

Establezca la relacion entre Planeacidn Estratégica y Direccionamiento estratégico

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién 710 y/o otros requeridos segun
necesidad

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacién, Observacidn directa, Sustentacion,
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Argumentacidn, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacidn, Solucién
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacidn

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

Duracidn de la actividad: 20 horas aprox.

Procesar la informacidn de acuerdo con las necesidades de la organizacion fase 1
Descripcidn de la actividad:

Semana 2.
Introduccion a la Metodologia de la Investigacion

e Definicidn de investigacién cientifica.
e Tipos de investigacion y su aplicacidn en el campo del talento humano.

e Importancia de la investigacidn en la toma de decisiones organizacionales.

Actividad: Desarrolle un escrito, bajo la normativa APA, sobre cémo la investigacidon puede resolver

problemas comunes en la gestidn del talento humano.
Semana 3.
Formulacion del Problema de Investigacion

o Elementos del problema de investigacion.
e Cdémo identificar un problema relevante en el campo del talento humano.

e Ejemplos practicos de problemas comunes en la gestién de personal.

Actividad: Redaccién en clase de un planteamiento del problema relacionado con temas como la

rotacion de personal o el clima organizacional.

Ambiente requerido:

e Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién 407 y/o otros requeridos segln necesidad.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacion, Observacidn directa, Sustentacion,
Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucidon
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacién.

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

Duracioén de la actividad: 10 horas aprox - Asociadas al total de la competencia en el programa de formacion.

Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las politicas, direccionamiento
estratégico de la organizacion y la normatividad vigente

Nueva visidn de la estructuracién de los cargos:

En el desarrollo de las organizaciones también se ha generado la necesidad de concebir los cargos de una
organizacién desde una visién mas integrada, por lo tanto en las organizaciones en Colombia se busca
también entender y describir los cargos teniendo en cuenta las diferentes competencias que se implican en
la estructuracién de un cargo, a lo cual profundizaremos en los siguientes conceptos:

v Consultay anélisis de la C.N.O

Normas de competencias Laboral. (Observatorio Laboral)
Plantillas de cargos, roles y ocupaciones

Técnicas de analisis ocupacional y de puestos de trabajo
Competencias laborales y comportamentales

SRR

Analisis funcional basado en competencias, para determinar la ocupacion

. Cada PYME debe presentar las mejoras y/o el manual de funciones, procedimientos,
responsabilidades, roles y competencias actuales para cada uno de los cargos de la empresa.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién 903 y/o otros requeridos segun
necesidad

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacién, Observacion directa, Sustentacion,
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Argumentacidn, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacidn, Solucién
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacidn

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

Duracidn de la actividad: 10 horas aprox.
Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos laboral
y social — Etica

Descripcidn de la actividad: Investigar los conceptos relacionados con la ética, las normas, la moral, las
Actitudes, los valores y los principios éticos que le van a permitir desarrollar los conocimientos basicos
Para realizar la propuesta de valores corporativos de la pyme como parte del direccionamiento

estratégico de la misma.

Ambiente requerido: 806

Estrategias o técnicas didacticas activas: mapas conceptuales, cuadros comparativos, diagramas,
infografias, Kahoot, actividades educanpley

Materiales de formacidn: Libro de los valores del tiempo, documento de Carlos Mejia, material de
apoyo de la web-
Material de apoyo: Taller con orientaciones y lineamientos por resultados de aprendizaje
Instrumento de evaluacion: Listas de chequeo, evaluaciones por classroom
Duracidn de la actividad: 8 horas.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacidén y/o otros requeridos segun

necesidad

Estrategias o técnicas didacticas activas: lista de chequeo, mapas conceptuales, mapa de nubes, cuadros
comparativos, diagramas, organizadores graficos,, estudio de caso, kahoot.

Material de apoyo: Talleres con los lineamientos de cada uno de los resultados de aprendizaje.
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Duracion de la actividad: 5 horas aprox.

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION

Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano de acuerdo con los requerimientos
de la organizacion y de las partes interesadas

Semana 8
Estudio y andlisis de los diferentes sistemas de informacidn para la gestion del talento humano
Cuales son los sistemas de informacién mas utilizados en Colombia en la gestidn del talento humano

Semana 10 Informe sobre el sistema de informacion adecuado para el drea de talento humo

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién 710 y/o otros requeridos seguin
necesidad

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

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

Duracion de la actividad: 30 horas aprox.

Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Semana 8.

Documento escrito donde se apliquen los elementos de la metodologia investigativa visto en las sesiones de
formacion.

Ambiente requerido:

e Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién 407 y/o otros requeridos segln necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas escritas,
Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacién, Observacion directa, Sustentacion,
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Argumentacidn, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacidn, Solucién
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacién.

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

Material de apoyo: Herramientas tecnolégicas - TIC

Duracion de la actividad: 30 horas Aprox - Asociadas al total de la competencia en el programa de formacion.

Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las politicas, direccionamiento
estratégico de la organizacion y la normatividad vigente

Generacion de propuestas de mejora e informes:

Después de haber hecho la investigacidn, andlisis y descripcion de los diferentes cargos de las empresas
acompanantes es necesario entregar los resultados pertinentes a dicho proceso, a lo cual desarrollaremos la
propuesta de mejora e informa teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Procedimientos de revision de actividades.

Metodologia para la presentacion de informes.

Concepto e interpretacién del estudio ocupacional

Forma y formatos para relacionar y presentar informes de competencias y roles de trabajo.
Sistemas de informacidn y comunicacion en la determinacion de Roles de trabajo

Normas técnicas para la presentacion de informes

' SESENENE RN

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién 903 y/o otros requeridos segun
necesidad

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

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

Duracidn de la actividad: 20 horas aprox.

Promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos laboral
y social — Etica
Semana 1 investigar que son las actitudes, componentes, efectos de las actitudes en la productividad.
Semana 2 conceptualizacion de ética, valores, normas, principios, tipos de valores
Semana 3 reconoce la importancia de las actitudes, los valores, y los principios éticos en el contexto
laboral.
Semana 4 teoria de los valores corporativos para la pyme de acuerdo a la teoria de Carlos Alberto Mejia
Y elaboracién de la propuesta del punto ecolégico, de acuerdo a la normatividad vigente.
Semana 5 Redimensionar su proyecto de vida de acuerdo a las oportunidades que el SENA le brinda,
realizar el diagnostico de inteligencia multiples, y conocer la teoria de las inteligencias multiples.
Semana 6 Disefar su proyecto de vida laboral y académico de acuerdo a los pardmetros dados

Semana 7 entregable fina propuesta de valores corporativos

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

Estrategias o técnicas didacticas activas: Analizar los diferentes conocimientos esenciales a través de
organizadores graficos.

Material de apoyo: Libro de los valores del tiempo, material de la web, teoria de los valores corporativos

Duracion de la actividad: 60 horas aprox.

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento

Definir necesidades de informacidn de la gestion del talento humano de acuerdo con los requerimientos
de la organizacién y de las partes interesadas

Semana 4
Realice el direccionamiento estratégico de una empresa de talento humano ficticia creada para la

competencia.
Realice el analisis del direccionamiento estratégico de la PYME asesorada.
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(Si la PYME no cuenta con el direccionamiento estratégico definido, deben realizar la propuesta para
su planeacion estratégica.)

Semana 5

Realice la presentacion de la empresa creada

Realice una investigacion de las nuevas tendencias en objetivos organizacionales
a. RSE
b. Ambiental.

Defina qué es y para qué sirve una matriz de correlacion: Objetivos Vs. Visidn

Semana 6
Disefio Organizacional

Defina:
a. Disefo Organizacional
Disefio Organizacional Funcional
Disefio Organizacional Geografico
Disefio Organizacional por Procesos
Disefio Organizacional orientado al Cliente
f. Disefio Organizacional Matricial.
¢Cudles son las variables del Disefio Organizacional? Explique cada una de ellas.

o oT

Semana 7

Comunicacidn Organizacional

g. ¢Qué es Comunicacion Organizacional?
Tipos de Organigramas

h. ¢éQué es un organigrama?

i. ¢Qué tipos de organigramas existen?

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacion 710 y/o otros requeridos segln
necesidad

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

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

Duracidn de la actividad: 20 horas aprox.

Procesar la informacidon de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Semana 4.

Identifique una problematica y establezca un problema de investigacion (Tema Libre), bajo los mecanismos
de la metodologia de la investigacidn y plantee un objetivo general y tres objetivos especificos, asi como su
debidas hipodtesis.

Semana 5.

Plantee una justificacidon y un alcance consistente alrededor de la problematica planteada en el ejercicio
anterior.

Semana 6.

Trabajo escrito, bajo la normativa APA, donde se justifique un estudio sobre la satisfaccion laboral o el
desarrollo del talento en las organizaciones.

Semana 7.
Desarrolle el marco tedrico y/o conceptual, bajo normativa APA, teniendo en cuenta la tematica justificada

en el ejercicio anterior.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacion 407 y/o otros requeridos segun
necesidad.

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

Material de apoyo: Herramientas tecnoldgicas - TIC

Duracion de la actividad: 30 horas - Asociadas al total de la competencia en el programa de formacidn

Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las politicas, direccionamiento
estratégico de la organizacion y la normatividad vigente

La estructuracién de cargos como pilar de la gestién del talento humano:
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Al verificar todos los elementos componentes de un cargo dentro de una organizacién, podemos identificar
el papel que asume la estructuracidn de un cargo en el desarrollo total de la gestion del talento humano en
una compafiia. Por lo cual proyectaremos el impacto que tiene la apropiada estructuracién de un cargo en
los diferentes procedimientos del proceso de Talento Humano, enfocaremos nuestro esfuerzo hacia los
siguientes componentes:

Indicadores de gestion de acuerdo con las competencias.

Las competencias de acuerdo con los roles y ocupaciones con base en metodologias e instrumentos
Criterios de desempefio para las funciones principales y secundarias.

Procedimientos de la Funcion

Funcidon administrativa de Control, Objetivo, clases de control y caracteristicas.

TSGR

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién 903 y/o otros requeridos seguin
necesidad

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

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

Duracion de la actividad: 40 horas aprox.

Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos laboral
y social — Etica

Elaborar propuesta de valores corporativos para la pyme y punto ecologico de acuerdo a la normatividad
vigente.

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

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo.
Material de apoyo: Diagndstico y teoria de los valores
Duracion de la actividad: 10 horas aprox.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

Técnicas e
proyecto Actividad de Evidencias de Criterios de Instrumento
formativ . Aprendizaje Aprendizaje Evaluacién s de
formativo ‘.
o Evaluacion

Fase del

Actividad del
proyecto

Analisis Establecer Estructurar Demuestra el Estructurar
contacto Estructurar cargos conocimientoy cargos
con la | cargos manEjO dela Método de
empresa Clasificaciéon
o |® Trabajo  en Evidencia de | Nacional de preguntas
ion imi . .
selecciona equipo conocimiento: | ocynaciones.
a, entrevista Identifica la | p I
Socializacién esarrolla
con el Juego de clasificacion de | informes de Lista de
administrad | las empresas de | gplicacisn de la chequeo
or de Ia roles acuerdo con el | actryctura de
empresa y e Talleres sector cargos en la Evaluaciones
4 tedrico- economico. Pyme.
encargado
I ,g practicos Conoce la | pemuestra la
de .a'rea de e Liuvia de estructura de la propuesta de los
gestion  del deas norma de | indicadores de
talento ' competencia. | gestién.,
humano debates. Conoce las
Método de | metodologias
preguntas, para la
Mapa recoleccion de
Conceptual la informacion
) 7 | de acuerdo con
Simulacion,
- los cargos y
Resolucién

necesidades de

de conflictos | |a Organizacién.

y  Ejercicios | Conoce la
Practicos clasificacion
e Trabajo en nacional de
: ocupaciones.
equipo.
Conoce la
importancia del
término

competencia.

Evidencia de
desempeiio:
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Procesar la
informacion:

Semana 2.

Desarrolle un
escrito, bajo la
normativa APA,

Diferencia la
competencia
desde lo
especifico y
transversal o
genérico.
Propone
metodologia de
estructura
cargos.
Propone los
indicadores de
medicion para
la medicién del
desempefiio del
cargo.

Propone la
interrelacién
entre
funciones,
responsabilidad
y tareas del
cargo desde su
estructuracion.

Evidencia de
producto:

Elabora la
propuesta de
estructura de
cargos de la
Pyme teniendo
como punto de
referencia el
analisis
ocupacional.

Procesar la
informacion:

EVIDENCIA DE
CONOCIMIENT
0O:

Procesar la
informacion:

Aplica la
metodologia de
la investigacién

Procesar la
informacion:

No formales:

Observaciones
espontdneas,
conversacione
s y didlogos,
preguntas de
exploracion.
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sobre cémo
investigacion
puede resolver
problemas

comunes en la
gestion del
talento humano.

Semana 3.

Redaccion en
clase de un
planteamiento
del problema
relacionado con
temas como la
rotacién de
personal o el
clima

organizacional.

Semana 4.

Identifique una
problematica vy
establezca un
problema de
investigacion

(Tema Libre),
bajo los
mecanismos de
la metodologia

de la
investigacion vy
plantee un

objetivo general
y tres objetivos
especificos, asi
como su debidas
hipétesis.

Semana 5.

Plantee una
justificacion y un
alcance
consistente

N

Presenta
informes,
pruebas orales,
pruebas
escritas
asociadas a los
temas
programados
reflejando
comprension
conceptual de
los principios de
la metodologia
de la
investigacion vy
de los
componentes
estadisticos.

EVIDENCIA DE
DESEMPENO:
Demuestra
habilidades
practicas a

partir de la
aplicaciéon  de
los
conocimientos
de la
metodologia de
la investigacion
y estadistica en
la presentacion
de informes,
pruebas orales
y pruebas
escritas
interpretando
resultados de

cientifica con
rigory
responsabilidad
en procesos
investigativos,
formativos o
productivos.

Aplica la
metodologia de
la investigacion
cientifica para
resolver
problemas en las
organizaciones
con
responsabilidad y
diligencia.

Aplica con
responsabilidad y
coherencia
normas para la
presentacion de
referencias
bibliograficas

Identifica de
manera
responsable las
normas para
presentar
informes.

Formales:

Observacion
sistematica,
Evaluaciones
de
conocimiento,
Pruebas de
ejecucion,
listas de
verificacion
para evaluar
el desempefio

Aplicacién de
instrumentos
de recoleccion
informacién

Elaboracién
de
documentos
utilizando las
tecnologias
disponibles

Estudio de
casos, Talleres
Exposiciones,
mapas
mentales y
conceptuales,
valoracion de
productos,
Resolucién de
problemas,
Panel de
debate,
Examen oral
y/o escrito.
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alrededor de la
problematica
planteada en el
ejercicio
anterior.

Semana 6.

Trabajo escrito,
bajo la normativa
APA, donde se
justifique un
estudio sobre la
satisfaccion

laboral o el
desarrollo del
talento en las
organizaciones.

Semana 7.
Desarrolle el
marco  tedrico
y/o conceptual,
bajo normativa
APA, teniendo en
cuenta la
tematica
justificada en el
ejercicio
anterior.
Semana 8.
Documento
escrito donde se
apliquen los

elementos de la
metodologia
investigativa

visto en las
sesiones de
formacion.

manera
integral.

EVIDENCIA DE
PRODUCTO:

Elabora
productos
como
presentaciones,
informes,
cuadros, tablas,
graficos, con la

precision y
calidad

requeridas para
los temas de

metodologia de
la investigacion,
y estadistica.

Definir

necesidades de
informacion de
la gestion del
talento

de
acuerdo con los

humano

requerimientos
de la
organizacion y
de
interesadas

las partes

Evidencias de
Conocimiento:

Definir
necesidades de
informacion de
la gestion del
talento humano
de acuerdo con
los
requerimientos
dela
organizacion y
de las partes

interesadas
Aplica
responsablement
e un plan
estratégico  del
sistema de
gestion de
informacién del

talento humano
en concordancia
ala misidn, vision
de la
organizacion.

Aplica el proceso
administrativo de
la organizacidn
con objetividad y
responsabilidad,

en la

Listas de
chequeo

Cuestionarios.
Talleres

Evaluaciones
escritas

Exposiciones
Juego de roles

Trabajo en
equipo

Definir
necesidades
de
informacion
de la gestion
del talento
humano de
acuerdo con
los
requerimient
os dela
organizaciony
de las partes
interesadas

Conocimiento:

Talleres y
Cuestionarios

Desempeiio:

Observacion
Directay Listas
de chequeo
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Conceptualiza,
contextualiza vy
diferencia
conceptos y
metodologias
de las tematicas
relacionadas
con la
competencia.

Reconoce y
diferencia las
diferentes
herramientas
que facilitan el
manejo de la
informacién vy
sus diferentes
aplicaciones de
acuerdo con las
necesidades de

la organizacién.

Evidencias de

Desempeiio
Aplica los
conocimientos
mediante la
solucion de
talleres y
ejercicios
practicos

presenciales vy
virtuales.

Evidencias de
Producto:

Elabora
instrumentos
de recoleccion

identificacion de
la informacion de
la organizacion.

Aplica con
responsabilidad
las politicas vy
normas en el
manejo de la
administracién

de la informacién
en gestion del

talento humano.

Utiliza sistemas
de
almacenamiento
y registro de
informacidén
utilizando la
tecnologia
disponible de

manera eficiente.

Aplica los
procedimientos
para conformar
las bases de datos
manual y
automatizada
siguiendo los
principios de
confidencialidad
y discrecién
Identifica con
oportunidad los
elementos,
instrucciones y

ayudas del

Producto:

Lista de
chequeo

Entregable del
proyecto

Guias de
Aprendizaje,
talleres,
Recursos
audio visuales,
electrénicos vy
tecnoldgicos.
Material visual
proyectado,
impreso y
digital.
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Definir
necesidades de
informacion de
la gestion del
talento humano
de acuerdo con
los

e Trabajo en
equipo
e Socializacion

de informacién
por medio del
uso de
herramientas
que le permiten
establecer y
presentar la
informacién
necesaria
acorde a las
necesidades de
la organizacion

Promover -
Etica

Evidencias de
Conocimiento:
Disefa
diferente
estrategia que
le permitan
conceptualizar
conceptos

software
aplicativo.

Valida la
informacion del
sistema de
gestion del
talento humano
mediante la
aplicacion de las
normas y
metodologia
adoptada por la
organizacion,
responsablement
e.

Promover - Etica

Establece
relaciones
interpersonales
de acuerdo con
los criterios del

trabajo en
equipo.

Armoniza los
componentes
racionales y

emocionales en
el desarrollo de
los procesos de
trabajo colectivo.

Identifica e
integra los
elementos de su
contexto que le
permiten

redimensionar su
proyecto de vida
Vivencia su

Promover
Etica

lista de
chequeo

simulacién

estudio de
caso
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Juego
roles
Talleres
tedrico-
practicos
Lluvia de
ideas,
debates.
Método de
preguntas,
Mapa
Conceptual,
Simulacion,
Resolucién
de conflictos
y  Ejercicios
Practicos
Trabajo en
equipo.

N

relacionados
con la ética, los
valores, las
normas, moral,
actitudes,
proyecto de
vida,
inteligencias
multiples,
inteligencia
emocional.
Valores
corporativos.

Evidencias de
Desempeiio:
Elabora una
lista de
chequeo para
identificar los
valores
corporativos de
la idea de
negocio,
aplicando la
teoria de Carlos
Mejia, Y
realiza el
diagndstico de
las
inteligencias
muiltiples.

Evidencias de

Producto:
Elabora su
proyecto de
vida de
acuerdo a las
condiciones

del entorno
Sena. Y disefia
los valores

proyecto de vida
en el marco del
Desarrollo

Humano Integral
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Promover - Etica

SEMANA 1
Investiga que
son las actitudes,
componentes,
efectos de las
actitudes en la
productividad

SEMANA 2:
Conceptualizacié

corporativos
para la pyme
de acuerdo a
los
lineamientos.
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n de ética,
valores, normas,
principios, tipos
de valores,

SEMANA 3 :
Reconoce la
importancia de
las actitudes, los
valores, y los
principios éticos
en el contexto
laboral

SEMANA 4
Teoria de los
valores
corporativos
para pyme de
Carlos Alberto
Mejia y
elaboracion del
punto ecolégico
segun la nueva
normatividad,
aplica lista de
chequeo

SEMANA 5:
Redimensionar

su proyecto de
vida de acuerdo
a las
oportunidades

que el SENA le
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brinda,

diagnostico de
las inteligencias

multiples y
teorias de las
inteligencias

multiples de

Howard Gardner

SEMANA 6:
Disena su
proyecto de vida
laboral y
académico de
acuerdo a los
parametros
dados

SEMANA 7
Entregable Final
Disefio, y
elaboracion del
de la propuesta
de los valores
corporativos
para la pyme

5. GLOSARIO DE TERMINOS
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Definir necesidades de informacidn de la gestion del talento humano de acuerdo con los requerimientos
de la organizacion y de las partes interesadas
ACTIVIDADES CLAVE: Son las acciones mds importantes que las companias deben incorporar para alcanzar

el éxito. Sin la incorporacién de estas es dificil que el modelo de la empresa funcione.

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

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

para una estabilidad y mejorar su capacidad de adaptacién lo cual se ajuste a la situacion laboral.

ALIANZAS CLAVES: Son aquellas alianzas necesarias para ejecutar el modelo de negocio con garantias, las
cuales ayudan a complementar las capacidades y optimicen la propuesta de valor.

APTITUD: Capacidades fisicas, intelectuales y mentales que determinan la perfeccion de los empleados con
relacidon a su entorno, su compromiso y comportamiento, estas son aprendidas, tienden a permanecer
bastantes estables con el tiempo y son dirigidas siempre hacia un objeto o idea particular y son

fundamentales y de mucha importancia en la vida laboral y en lo social.

AUTONOMIA: La principal conclusién que se extrae de este anilisis es que los indicadores de autonomia en
el trabajo pueden contribuir a la identificacion de trabajos de mucha tensidn y los cuales pueden tener

efectos perjudiciales en la salud y el entorno familiar.

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

CANALES DE DISTRIBUCION: Es el medio por el cual se hace del mercado un concepto mas fluido partiendo
del fabricante, el intermediario y el consumidor final. Entregando una propuesta de valor a los clientes.

CLIENTES: Grupo de personas a las cuales se les ofrece o adquieren un producto o servicio. Son la base del
negocio y los que llevan a una empresa a ser competitiva cada dia.
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CLIMA ORGANIZACIONAL: Se refiere al conjunto de propiedades medibles de un ambiente de trabajo por
quienes trabajan en él. Para las empresas resulta importante medir y conocer el clima organizacional, ya que
este puede impactar significativamente los resultados, puede hacer la diferencia entre una empresa de buen
desempeiio y otra de bajo desempeno, aqui influyen la flexibilidad, la responsabilidad y compromiso del
equipo de trabajo.
COMPETENCIAS ACTITUDINALES: Son aquellas caracteristicas que tienen determinadas personas que hacen
gue su comportamiento sea satisfactorio en el entorno empresarial u organizacién en el que se desarrollan,
estdn enmarcadas por la proactividad, las metas, creatividad, flexibilidad, confiabilidad, optimismo y trabajo
en equipo.
COMPETENCIAS APTITUDINALES: Son un conjunto de facultades propias y habilidades particulares que le
ayudan a enfrentarse a las diferentes situaciones o contratiempos que se presentan en el ambito laboral en

el que se vaya a desempeiiar, se podria decir que son valores netamente humanos.

COMPETENCIAS DISCIPLINARES: Expresan conocimientos, habilidades y actitudes que se consideran
necesarios en los ambitos académicos en los que tradicionalmente se ha organizado la educacién media
superior. Comprenden los elementos minimos de cada area de conocimiento para que los estudiantes se
desarrollen de manera eficaz en diferentes contextos y situaciones durante su trayectoria académica y

laboral.

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

y capacidades y puedan acceder a mejores oportunidades laborales.

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

en basicas y extendidas.
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CONOCIMIENTO: Se puede que es el elemento que sustenta a una competencia laboral y que se expresa en
el saber como ejecutar una actividad en el sector productivo, debe contener principios y datos asociados al

desempeiio de la competencia laboral de que se trate.

COORDINACIONES: Es un cargo que tiene un grado de autoridad hacia las personas que estdn bajo su
dominio, puede delegar autoridad, mas no responsabilidad. Puede integrar actividades entre departamentos
para perseguir metas en la organizacién.

DATO: Es una representacion simbdlica el cual puede ser numérica, alfabética etc. Puede ser una variable
cuantitativa o cualitativa. Los datos describen hechos como sucesos entidades.

ESTRATEGIA: Es una serie de acciones planificadas para la toma de decisiones y a la obtencidon de mejores
resultados. La estrategia va siempre orientada a obtencién de un objetivo. La estrategia se lleva bajo una
serie de medidas concretas para conseguir uno a varios objetivos.

ESTRUCTURA DE COSTOS: Es la que se disefia para determinar todos los costos en los que se incurren al
operar el modelo del negocio. Se trata de conocer y optimizar los costes para intentar disefiar un modelo de
negocio sostenible, eficiente y escalable.

DOFA - FODA: Técnica en la que se trabaja la valoracién de potencialidades, riesgos organizacionales y
personales, esto ayuda en la toma de decisiones. Las siglas traducen: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades
y Amenazas.

FUENTES DE INGRESOS: Representa o muestra cdmo se genera los ingresos en una compafiia e incluso en
los clientes. La obtencidn de ingresos puede ser directa o indirecta, en un solo pago o recurrente.

FASE DINAMICA: Se refiere a como manejar de hecho del organismo social de una organizacién y se divide
en: Control, Direccién e Integracion.

FASE MECANICA: Es la que establece lo que se debe hacer dentro de la teoria de la administracion. Es decir
nos dirige hacia el futuro y su divide: Previsidn, Plantacién y Organizacion.

METODOLOGIA: Es el proceso o paso a paso para elaborar o construir un proyecto, esto hace parte de una
investigacion para cumplir objetivos y poder llegar a metas propuestas.

MODELO CANVAS: Esta herramienta permite validar modelos de negocio, el lienzo para la validacion del
modelo de negocio contiene nueve campos, el cual contribuye a la definicion de la estrategia de empresa.

NECESIDADES DE LA INFORMACION: Son las necesidades potenciales de los usuarios, para conocer sus
requerimientos en materiales de prestacion documental con el fin de definir los criterios de busqueda, se
formulan estrategias adecuadas empleando las herramientas necesarias.
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NIVEL ASESOR: Este cargo no cuenta con autoridad en mando, su participacién es de aconsejar, informar o
tiene prepara proyectos en materia juridica, econdmica, financiera, contable, industrial y demds areas que
tenga que ver con la empresa.

NIVEL AUXILIAR O DE APOYO: Es el cargo de apoyo a los niveles administrativos, de manera oportuna y
eficiente.

NIVEL DIRECTIVO: Constituye el primer Nivel jerarquico de la empresa, la cual la forma sus accionistas y lo
qgue hace es crear politicas, normas y todos los lineamentos que debe seguir una organizacién. Decretar
resoluciones que permitan el mejor desenvolvimiento administrativo y operacional de la empresa.

NIVEL EJECUTIVO: Es un cargo que se tiene como funcion dar manejo a la organizacidn, hacer cumplir las
politicas, normas y reglamentos, leyes y procedimientos que disponga el nivel directivo. Debe también
planificar, dirigir, organizar, orientar y controlar las tareas administrativas de la empresa. El nivel ejecutivo o
directivo es unipersonal, cuando exista un Director o Gerente.

NIVEL OPERATIVO: Es el nivel mas importante de la empresa y es el responsable directo de la ejecucidn de
las actividades bdsicas que requiera la empresa, siendo columna de la produccién y comercializacién. Es el
segundo grado de autoridad y es responsable del cumplimiento de las actividades encomendadas a la unidad,
bajo su mando puede delegar autoridad, mas no responsabilidad.

NIVELES JERARQUICOS DE LA EMPRESA: Son relacién y dependencia que tienen las personas dentro de la
empresa. El nivel determina su grado o puesto dentro de la compafiia ejemplo Gerente le sigue el subgerente,
administrador, etc. La mayoria de las empresas, los gobiernos y las religiones organizadas son las
organizaciones jerarquicas, con diferentes niveles de gestion, poder o autoridad.

PROCESO ADMINISTRATIVO: Es el conjunto de etapas y fases sucesivas de las cuales se efectua la
administracién, haciendo de esta un proceso integral.

PROPUESTA DE VALOR: Es el atributo que me hace diferente a los demas. Es ese valor agregado que le doy
a mi organizacidn y hace que cada dia sea un diferencial a las demas empresas.

PUESTOS OPERATIVOS: Son parte fundamental en la produccién o realizacion de tareas primarias ya que son
los encargados de culminar con eficiencia el cierre de las actividades o tareas asignadas. Su autoridad es nula.

RECURSOS CLAVES: Son necesarios para el funcionamiento del negocio ya que describen los recursos mas
importantes, asi como tipo, cantidad e intensidad.

RELACIONES CON LOS CLIENTES: Es esta la que puede dar el éxito o fracaso de una empresa. La relacién con
clientes es fundamental para saber de sus necesidades y nos aportan al crecimiento de la misma.

SEGMENTACION DE CLIENTES: Es un proceso que se desarrolla en el marketing, son grupos homogéneos que
tienen como caracteristica que son similares, lo cual ayuda a aplicar estrategias diferenciada. Para aportar
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un conocimiento mas acertado de preferencias y estilos de vida de las personas o clientes que son en ultimas
el motor de los mercados.

SISTEMA: Es un conjunto de partes u elementos que interactldan entre si para lograr un objetivo. Es también
una informacién de un algo.

SISTEMAS DE APOYO A LAS DECISIONES: Se suelen introducir o implantar luego de haber trabajado el
sistema transaccional, ya que este constituye su plataforma de informacidn. La informacidn que genera sirve
de apoyo a los mandos intermedios y la alta administracion en proceso de toma de decisiones.

SISTEMAS ESTRATEGICOS: Es el uso de la tecnologia de la informacién para soportar o dar forma a la
estrategia competitiva de la organizacién, a su plan para incrementar o mantener la ventaja competitiva o
bien reducir la ventaja de sus competidores.

SISTEMAS TRANSACCIONALES: Son los sistemas que ayudan a ahorrar mano de obra debido a la
automatizacidon de tareas operativas de la organizacién. Algunos ejemplos de tipo de sistemas son la
facturacidn, ndminas, cuentas por cobrar, cuentas por pagar, contabilidad general, conciliaciones bancarias,
inventarios, etc.

Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las politicas, direccionamiento
estratégico de la organizacion y la normatividad vigente

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

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

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

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

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

Control: es la accion que ajusta las operaciones a los estandares predeterminados; su base de accion es la
informacion de retorno. El control trata de garantizar que todo ocurre de acuerdo con la planeacién adoptada
y los objetivos preestablecidos, sefialando las fallas y los errores para corregirlos y evitar reincidir en ellos.
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COORDINACION: Armoniza todas las actividades de una empresa para facilitar el trabajo y los resultados.
Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.

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

DESEMPENO: Complementa el trabajo de los procesos de provision de personal para seguir y localizar a las
personas cuyas caracteristicas sean adecuadas a los negocios de la empresa.

DIRECCION: Es aquel elemento de la administracion en el que se logra la realizacion efectiva de todo lo
planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea tomadas
directamente o delegando dicha autoridad, y se vigila de manera simultanea que se cumplan en la forma
adecuada todas las ordenes emitidas.

EMPRESA: La empresa es la unidad econémica basica encargada de satisfacer las necesidades del mercado
mediante la utilizacion de recursos materiales y humanos. Se encarga, por tanto, de la organizaciéon de los
factores de produccion, capital y trabajo.

GERENTE: Es el responsable del desempefio de sus subordinados y de su evaluacion. Asi, quien evalla el
desempenio del personal es el propio gerente o supervisor, con la accesoria del 6rgano de gestién de personal,
gue establece, los medios y los criterios para tal evaluacion.

GESTION: Area que considera el disefio, operaciones y control de sistemas organizativos profundamente
ligado a factores tales como fuerza de trabajo, planificacion de produccion, compras, peticion de materiales,
gestién de existencias y control de calidad

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

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

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

Procesar la informacion:
Aleatorio: Sometido al azar, a las leyes de la probabilidad.

Analisis cualitativo: Analisis de datos no numeéricos, propio de la metodologia cualitativa.
Analisis cuantitativo: Andlisis de datos numéricos, propio de la metodologia cuantitativa.

Anadlisis de contenido: Método de investigacion descriptivo basado en el andlisis de documentos.
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Area problematica: Area de dificultad, fuente de los problemas de investigacién.

Caso: Persona objeto o evento a través del cual se recogen o buscan datos o informacién

Ciencia: Conjunto organizado de conocimientos adquiridos mediante el método cientifico

Coeficiente de correlacidn: Coeficiente que indica el grado de relacidon o concomitancia entre dos variable.

Conclusiones: Parte del informe de investigacidon que recoge los resultados finales del estudio indicando la
confirmacién o no de la hipdtesis o la determinacidn sobre él.

Conocimiento cientifico: Conocimiento adquirido mediante el método cientifico.

Contraste de hipoétesis: Estimar si la hipétesis se cumple o no en los datos empiricos obtenidos
Control: Eliminacidn o neutralizacidn de la influencia de las variables extrafas.

Criterio: Principio al que nos referimos al formular un juicio o una apreciacion.

Cuestionario: Es un instrumento de investigacién que se emplea para recoger los datos.

Dato: Cualquier informacidn extraida de los fendmenos, fijada o codificada por el investigador.
Diseno: Plan o esquema del investigador que recoge las estrategias utilizadas en el estudio.

Emico: Termino del par opositivo ético/emico, relativo al estudio de los fendmenos desde la perspectiva de
los propios sujetos implicados.

Epistemologia: Ciencia que estudia el origen, la naturaleza y la validez del conocimiento.
Estudio correlacional: Estudio de la relacion entre dos o mas variables indicando el grado y el sentido.

Estudio de casos: Modelo de investigacion que describe y analiza exhaustivamente unidades sociales o
entidades educativas singulares.

Eter-espacio: Mundo navegable a través de las computadoras, forma mas amplia de comunicacion
tecnoldgico.

Etersistic: Caracteristica peculiar de una persona o un grupo.

Etnografia: Se ocupa de las culturas y de las razas y que, en educacién, estudia y describe detalladamente la
vida social de la escuela.

Etnometodologia: Modalidad de investigacion de caracter cualitativo, que estudia los significados que las
personas atribuyen a las practicas sociales cotidianas.

Experimento: Proceso que consiste en modificar deliberadamente y de manera controlada las condiciones
que determinan un hecho.

Factor: Condicion que genera un acontecimiento. En los disefios experimentales el factor es la variable
independiente.
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Fendmeno: Hecho o acontecimiento que se manifiesta a los sentidos o a la conciencia.

Fenomenologia: Corriente de pensamiento propio de la investigacion interpretativa que aporta como base
del conocimiento la experiencia subjetiva inmediata de los hechos tal como se perciben.

Grupo experimental: Grupo del disefio experimental al que se aplica el tratamiento.
Hecho: Aquello que se sabe o se supone que pertenece a la realidad.

Hecho: Aquello que se sabe o se supone que pertenece a la realidad.

Hermenéutica: Ciencia de la interpretacion de los lenguajes, de la cultura y de la historia.

Hipétesis: Enunciado relacional entre variables que los investigadores formulan como una explicacién
razonable o tentativa.

Holistico: Global, en su totalidad.

Ideografico: Relativo a la ciencia ideografica. Referido a los casos Unicos o particulares.
Individuo: Caso que forma parte de una muestra.

Induccién: Razonamiento que va de lo mas particular a lo mas general.

Inferencia: Proceso por el que se acepta una proposicidn sobre la base de otras proposiciones consideradas
ciertas.

Informe de investigacion: Escrito que recoge las conclusiones de la investigacién y aporta la informacion
necesaria y suficiente para su compresion.

Investigacion: Actividad sistemdtica, rigurosa y continua realizada con la finalidad de dar respuesta a un
problema.

Investigacion ex post facto: Investigacion realizada después de que los hechos han tenido lugar.
item: Elemento o pregunta que configura una prueba, cuestionario o entrevista.
Ley: Relacidn general, necesaria y constante, que explica los fendmenos.

Manipulacién: Determinacién y asignacion de los diferentes niveles de la variable independiente en un
disefio experimental.

Marco conceptual: Sistema de conceptos que describe y explica el proyecto de investigacion.
Método: Procedimiento a seguir para conseguir una finalidad.

Muestra: Conjunto de casos o individuos extraidos de una poblacidn por algin sistema de muestreo.
Nivel de la variable: Valores o atributos que se asignan a la variable.

Observacion participante: Estrategia de investigacion que combina la observacién con la participacion de los
investigadores.
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Paradigma: Sistema de creencias y actitudes, compartido por un grupo de cientificos, que fundamentan los
supuestos epistemoldgicos y metodoldgicos de la investigacion.

Planteamiento del problema: Fase del proceso de investigacion en que se identifica y formula el problema.
Poblacion: Conjunto de todos los casos, objetos o eventos en los que se desea estudiar un fendmeno.

Positivisino: Corriente epistemoldgica que concibe el conocimiento como un conjunto de hechos
relacionados segun ciertas leyes y solo admite los datos de la experiencia como fuente de conocimiento.

Postest: Observacion o medida de la variable dependiente después del tratamiento experimental.
Prestest: Observacién o medida de la variable dependiente antes del tratamiento experimental.
Problema de investigacion: Problematica surgida desde el conocimiento cientifico.

Proceso de investigacion: Descripcién de los métodos, procedimientos y mecanismos de disefio que se
emplean en un estudio.

Proyecto de investigacidn: Proyecto que justifica y describe los medios necesarios para llevar a término una
investigacion.

Representatividad de la muestra: Grado de representacion de las caracteristicas de una poblacién en la
muestra extraida.

Resumen: Parte del informe de investigacién. Texto situado en la primera pdgina del informe de
investigacion, de extensién limitada entre 150 y 200 palabras sin consenciones literarias.

Datos: Los hechos y nimeros que se retnen, analizan e interpretan
Datos cualitativos: Datos que indican etiquetas o nombres de categorias, para articulos semejantes.

Datos cuantitativos: Datos que indican cudnto o cudntos de algo. Los datos cuantitativos siempre son
numeéricos.

Experimento: Cualquier proceso que genere resultados bien definidos, que se representan por Ei.
Informacion: conocimiento extraido de los hechos o de los fendmenos. En metodologia cualitativa se suele
emplear en lugar de dato.

Investigacion: actividad sistemdtica, rigurosa y continuada realizada con la finalidad de dar respuesta a un
problema.

Método: Procedimiento a seguir para conseguir una finalidad.

Método cientifico: método de conocimiento que integra la inducciéon y la deduccidn, con la finalidad de
construir conocimiento tedrico y aplicado.

Metodologia de investigacion: conjunto de supuestos que subyacen en las explicaciones e
interpretaciones sobre los métodos de investigacidon que configuran las diferentes metodologias.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA:

AUTONOMIA: Capacidad de tomar decisiones sin ayuda de terceros
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CONTEXTO: Circunstancias en que se desarrolla un proceso (contexto historico, cultural)
ENTORNO: Ambiente que rodea a una persona e influye en su desarrollo (condiciones de vida)

EQUIPO DE TRABAJO: Un equipo de trabajo es un grupo humano, pero no cualquier grupo. En ocasiones, los
individuos utilizan los grupos para lograr fines personales o para protegerse mutuamente. Cuando se
encuentra un colectivo humano que combina una alta moral, efectividad en las tareas y una clara relevancia
para la organizacidn, se esta en presencia de un equipo.

ETICA: Del griego ethos que significa “manera de hacer o adquirir las cosas, costumbre, habito”, acompafiada
del sufijo - ico que es “relativo a”).

GRUPO: Los grupos pueden ser homogéneos o heterogéneos. Los grupos son homogéneos cuando sus
miembros tienen necesidades, motivos, conocimientos y personalidades muy similares; los heterogéneos no
presentan estas similitudes. Cada organizacién necesita de ambos tipos de composicién.

JUSTICIA: Conjunto de valores esenciales sobre los cuales debe basarse una sociedad y el Estado, estos
valores son; el respeto, la equidad, la igualdad y la libertad. La palabra justicia proviene del latin justicia que
significa justo, y deriva del vocablo ius.

LIBERTAD: Del latin “libertas”, “libertatis”. Al término “libre” se le ha afiadido el sufijo “tad”, que significa
“cualidad de”, y por disgrafia ha conformado la palabra “libertad”, que significa “cualidad de libre”. La
libertad implica actuar de acuerdo con la conciencia propia.

MOTIVACION: Aquello que impulsa a una persona a realizar determinadas acciones y al logro de sus objetivos.

PROYECTO DE VIDA: Articula la identidad personal-social en las perspectivas de su dindmica temporal y
posibilidades de desarrollo futuro. Se comprende, entonces, como un sistema principal de la persona en su
dimensionalidad esencial de la vida. Es un modelo ideal sobre lo que el individuo espera o quiere ser y hacer,
gue toma forma concreta en la disposicién real y sus posibilidades internas y externas de lograrlo, definiendo
su relacidn hacia el mundo y hacia si mismo, su razén de ser como individuo en un contexto y tipo de sociedad
determinada.

RESPONSABILIDAD: Cualidad que incluye “que puede, que es capaz de, que es posible”, del verbo latino
responder que significa dar correspondencia a lo prometido, responder.

TOLERANCIA: Proviene del latin tolerare (soportar, aguantar). Tolerare viene de tollere (levantar). Tollere
viene de la misma raiz indoeuropea (tel- = levantar). Capacidad de recibir un estimulo sin tener una reaccién
desfavorable.

VALORES UNIVERSALES: Conjunto de caracteristicas y normas de convivencia del ser humano consideradas

como cualidades positivas y validas en una época determinada. Se suelen considerar innatos a la naturaleza
humana.
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de desarrollo curricular.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia
Autor (es) | Eduardo Martinez Larrarte | Instructor Coordinacion 22 de septiembre de 2024
Académica
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Razon del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestién Empresarial
Cédigo del Programa de Formacion: 621201

Nombre del Proyecto Formativo: Anadlisis de la informacion de productos y servicios para
generar ideas de negocio
Fase del Proyecto: Analisis e Investigacidn.

Actividad de Proyecto Formativo: Diagnosticar, investigar y disefiar ideas de negocios que
respondan a las necesidades y expectativas del mercado.

e Competencia

210601013: Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas

organizacionales. - Diego Fernando Reyes Pedraza

Resultados de aprendizaje

21060101301. Interpretar los fundamentos contables segun los principios de contabilidad
generalmente aceptados.

21060101302. Clasificar documentos comerciales y titulos valores.
21060101303. Codificar y diligenciar documentos de acuerdo con el PUC del sector.

21060101304. Interpretar los conceptos y propositos de la contabilidad de costos: costeo
por procesos, por érdenes de produccion o cualquier otro sistema de costos.

21060101305. Contabilizar los diferentes tipos de operaciones de la empresa, aplicando
metodologias de costos y presupuestos.

21060101306. Aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias y laborales y los
procedimientos para el ciclo contable en un proceso manual y sistematizado.
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21060101307. Diligenciar los soportes contables.

21060101308. Elaborar los documentos que se generan en el proceso contable, aplicando
con transparencia normas comerciales, contables y tributarias.

21060101309. Verificar el registro y contabilizacién de las operaciones contables, teniendo
en cuenta la normatividad vigente y los principios de contabilidad generalmente aceptados.

21060101309. Preparar y elaborar los estados financieros y anexos de costos.

21060101310. Interpretar contratos, y los documentos integrales del contrato para su

contabilizacion.

e Competencia

240201500. Promover la interaccidon idénea consigo mismo, con los demas y con la

naturaleza en los contextos laboral y social — Cultura fisica. — Pedro Felipe Velandia Cabrera.
Resultados de aprendizaje

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

naturaleza y complejidad de su desempefio laboral.

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

corporal, desempefio laboral segun la naturaleza y complejidad del drea ocupacional.

24020150009. Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de

pensamiento en la ejecucién de los procesos de aprendizaje.
e Competencia

210601003. Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional

que se deriven de la funcidn administrativa 2. Eliana Chaves Aguilera.
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21060100303. Evaluar y ajustar la ejecucion del plan de mejoramiento organizacional, de

acuerdo con las politicas de la Organizacidn.

21060100304. Proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que

permitan el desarrollo de las personas y la organizacién, teniendo en cuenta las politicas y la

normatividad vigente.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (480 horas):

2. PRESENTACION

o N T
o

Tomado de: https://wuombo.com/que-es-una-startup/

El programa de Tecndlogo en Gestion Empresarial, se cred
para brindar los diferentes sectores productivos de la
economia colombiana, la posibilidad de incorporar personal
con altas calidades laborales y profesionales que
contribuyan al desarrollo econdmico, social y tecnoldégico de
su entorno y del pais, asi mismo, ofrecer a los aprendices

formaciéon en las tecnologias de la informacién y las

comunicaciones, que optimicen su desempeno de tal manera que les permita desarrollar

eficientemente actividades relacionadas con el andlisis serio de informacion para la gestién integral

de los recursos de una empresa, la formulacién de proyectos o de planes de negocio. Bienvenidos a

su tercer trimestre de formacion.

El proceso formativo en el SENA esta 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.
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En este desarrollo integral de aprendiz se orientan el proceso formativo a través del trabajo
colaborativo, que requiere de un gran compromiso, liderazgo, toma de decisiones, y responsabilidad

en el desarrollo tanto de las actividades individuales como colaborativas.

Las actividades de la presente guia estdn dadas de acuerdo con los procesos y contenidos
estructurales de cada competencia que con lleven a la realizacién de la fase programada del
proyecto “ANALISIS DE LA INFORMACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA GENERAR IDEAS DE
NEGOCIO”, en el cual ustedes son quienes aplicando los criterios y conocimientos de dichas
competencias evidenciaran los resultados al proyecto formativo con los conocimientos propios

adquiridos.

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

Intervenir en el desarrollo de los programas.

Descripcion de la actividad: Se deben establecer bases sobre el conocimiento e importancia de la
Intervencion en los programas de mejoramiento organizacional para fortalecer el proyecto
formativo en el marco de la investigacién para el cumplimiento de los objetivos propuestos en el

proceso formativo.

Ambiente requerido: Aula virtual, ambientes de formacién asignados, LMS dispuesto por el SENA,
entorno social.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Andlisis de casos, Cuestionarios, Trabajo
Colaborativo, Juego de roles, Exposiciones.

Materiales de formacidn: Presentaciones digitales, videos, lecturas, articulos.

Material de apoyo: Computadores, internet, televisores, cables VGA y HDMI; resma tamano carta,

esferos, corrector, lapices, tajaldpiz, borradores, memoria USB, marcadores, resaltadores.
Evidencias de aprendizaje: Taller con las actividades propuestas.
Instrumentos de evaluacion: Guia de observacién, Mapa conceptual, Talleres, Investigacion,

Herramientas digitales para evaluar, Juegos.
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Duracion de la actividad: 40 horas.

Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes.
Descripcién de la actividad: Estimados aprendices, la formacidn por proyectos del SENA ofrece una

base sdlida de formacidon académica y fortalece el conocimiento aplicado a situaciones reales que
acontecen en el diario vivir de las organizaciones, de manera que sean aplicadas de forma didactica,

pero en contextos reales y apropiados, en particular en los momentos de verdad.

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

competencia laboral:

Las evidencias que usted presenta de estas normas de competencia serdn elementos de verificacion
de su avance en el proceso formativo en la titulacion Tecndlogo en Gestion Empresarial, ya que
reflejan el conocimiento necesario para aplicar en forma integral lo aprendido en su quehacer diario

y profesional.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacién 407

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

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

Duracidn de la actividad: 8 horas aproximadamente.
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Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza.
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.

Ambiente requerido: Google drive y gimnasio.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Mapa mental, conceptual, foros, trabajo practico en clase
Materiales de formacién: computadores, el centro de gestion administrativa carece de materiales y
elementos diddcticos, 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.

Procesar la informacion.

Descripcion de la actividad: Las actividades estimadas a desarrollar de la presente guia esta
asociada a los procesos y contenidos estructurales de la competencia “Proponer alternativas de
solucion— Fase I”, que conllevan a la participacién y realizacidn de la fase programada del proyecto,
aplicando los criterios y conocimientos adquiridos. Es fundamental hacer un acercamiento a los
procesos administrativos de la idea de negocio y de operatividad empresarial susceptibles de ser
analizados desde la competencia, - por lo que es crucial-, la participacién activa en la elaboracién

cumplida de cada una de las actividades propuestas.

Ambiente requerido: 401 CGA
Estrategias o técnicas didacticas activas:
e Aprendizaje activo: Implica actividades practicas, debates y resolucién de problemas.

e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.
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e Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para enriquecer el aprendizaje.

e Retroalimentacién efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes.
Materiales de formacién: Computadoras.

Material de apoyo: Herramientas tecnoldgicas - TIC

Duracidn de la actividad: General 110 horas - asociadas al total de la competencia en el programa

de formacion

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:

Intervenir en el desarrollo de los programas.

Es importante obtener conocimientos bdsicos en el Proceso administrativo contextualizando los
procesos para desarrollar habilidades de planeacién estratégica en la organizacién con el cliente
interno y el cliente externo.

Se debe desarrollar el respectivo taller asignado en la semana por la Instructora y se socializara en
la formacion para aclarar conceptos técnicos y experiencias vividas en el sector Real por cada uno
de los participantes del proceso de formacién. Los temas a trabajar son los siguientes:

Matriz Dofa

Matriz Dofa Cruzada

Matriz Pestel

Ambiente requerido: Aula virtual, ambientes de formacion asignados, LMS dispuesto por el SENA,
entorno social.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Analisis de casos, Cuestionarios, Trabajo
Colaborativo, Juego de roles, Exposiciones.

Materiales de formacidn: Presentaciones digitales, videos, lecturas, articulos.

Material de apoyo: Computadores, internet, televisores, cables VGA y HDMI; resma tamafio carta,
esferos, corrector, lapices, tajaldpiz, borradores, memoria USB, marcadores, resaltadores.

Evidencias de aprendizaje: Elaboracion de Matrices.
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Instrumentos de evaluacidon: Guia de observacién, Mapa conceptual, Talleres, Investigacion,
Herramientas digitales para evaluar, Juegos.

Duracion de la actividad: 40 horas.

Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes.

Responda los siguientes interrogantes:

1. éQué es la contabilidad?
2. ¢Cual es la importancia de la contabilidad para las empresas?
3. ¢Qué desventajas tendria una empresa al no tener contabilidad?

Responda en su grupo de trabajo y socialice su respuesta al grupo para un debate.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién 901

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

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

Duracion de la actividad: 8 horas aproximadamente.

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

ACTIVIDADES SEMANA 2

Descripcion de la actividad: Describa en un parrafo qué relacion tiene la condicidn fisica y la salud -

Elabore una sesién de actividad fisica siguiendo los requerimientos en el ambiente de aprendizaje.
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Materiales de formacién: computadores, el centro de gestién administrativa carece de materiales

Ambiente requerido: Virtual y gimnasio

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 3

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 duarnte el ejercicio.
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

Duracion de la actividad: 4 horas.

ACTIVIDADES SEMANA 4

Descripcion de la actividad: Realice una actividad de acondicionamiento aplicando los principios
para el entrenamiento de la fuerza y el entrenamiento con el método concurrente.

Ambiente requerido: drive y gimnasio

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

ACTIVIDADES SEMANA 5
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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.

Materiales de formacion: Computadores, el centro de gestidon administrativa carece de materiales
y elementos didacticos, por lo tanto, toca trabajar solamente con aros, conos y colchonetas.
Material de apoyo: bibliografia, bases de datos cientificas de la biblioteca digital del Sena

Duracion de la actividad: 4 horas.

ACTIVIDADES SEMANA 6

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 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 7

Descripcion de la actividad: Aspectos generales de la nutricidn sobre la salud fisica. Caracteristicas
generales del envejecimiento y como contribuye la actividad fisica en la calidad de vida.

Ambiente requerido: drive y gimnasio

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.
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ACTIVIDADES SEMANA 8

Descripcion de la actividad: Escriba con sus palabras qué relacidn tiene el ejercicio y la alimentacion
y porque es tan importante esta al momento de practicarlo.

Ambiente requerido: drive y gimnasio

Materiales de formacion: computadores, el centro de gestidon 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

Descripcion de la actividad: Escriba con sus palabras qué relacién tiene el ejercicio y la alimentacion
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 formacién: computadores, el centro de gestién administrativa carece de materialesy
elementos diddcticos, 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.

Procesar la informacién.

En el desarrollo de las actividades de la competencia Procesar la informacion (...) identificaran
conceptos relacionados con Técnicas Estadisticas para el Calculo de la Muestra: Conceptos basicos
de medicidon (poblacién y muestra), Informacién primaria y secundaria: técnicas para el registro de
informacién secundaria como la encuesta y técnicas para la recoleccién de informacién primaria

como la observacion, listas de chequeo, entrevistas, grupos focales, etc.
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Descripcion de la actividad: Responder a las preguntas:

¢Qué importancia cree que tiene la aplicacidn de la estadistica en una investigacion?
éInterpreta de manera facil informacidn a través de graficas?

¢Como cree que se puede registrar la informacién recolectada para poderla analizar?
Ambiente requerido: convencional

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

manipulativos, juegos)

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

Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
Intervenir en el desarrollo de los programas.

Es importante apropiarse de los conocimientos obtenidos durante el desarrollo del proceso
formativo para crear la Matriz Dofa Cruzada de la idea de negocio y evocando el Modelo Pedagégico
del SENA donde el Aprendiz es el Actor de su propio proceso guiado por el Instructor en el proceso
de apropiacién del conocimiento.

Matriz EFE

Matriz EFI

Matriz Peyea

Comunicacién Organizacional

Descripcion de la actividad: Se debe realizar la respectiva investigacion solicitada por la Instructora
para elaborar la Matriz indicada.

Ambiente requerido: Aula virtual, ambientes de formacidn asignados, LMS dispuesto por el SENA,

entorno social.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Andlisis de casos, Cuestionarios, Trabajo

Colaborativo, Juego de roles, Exposiciones.

Materiales de formacidn: Presentaciones digitales, videos, lecturas, articulos.

Material de apoyo: Computadores, internet, televisores, cables VGA y HDMI; resma tamaiio carta,

esferos, corrector, lapices, tajaldpiz, borradores, memoria USB, marcadores, resaltadores.

Evidencias de aprendizaje: Matriz EFE y EFI

Instrumentos de evaluacion: Guia de observacién, Mapa conceptual, Talleres, Investigacion,

Herramientas digitales para evaluar, Juegos.

Duracion de la actividad: 40 horas.

Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes.

1.
2.

10.
11.
12.

Induccidn a la competencia - Comerciante: Concepto, deberes y requisitos

Empresa: concepto, clasificacién, requisitos - Sociedades: Concepto, clasificacidén
Documentos legalizacion empresa: RUT, RIT, Afiliacion a EPS, Afiliacion Fondo de Pensiones,
Afiliacién ARL, RUES, Bomberos, Certificado de Sanidad, Sayco y Acinpro

Documentos contables internos y externos — Conceptualizacion - Taller practico sobre
elaboracién de documentos

Decreto 2649/1993, saldos de cuentas y clasificacion de las cuentas - Decreto 2650/93,
Conceptualizacidn del PUC - socializacion Calificaciones | corte

Partida doble: Concepto - Transacciones simples

Taller Transacciones simples - Conceptualizacién de Impuestos y mecanismos de Retencion:
IVA, reteiva, ICA, reteica, Renta y retencion en la fuente

Taller IVA, Reteiva, Reteica, y Retencidn en la fuente - Socializacion calificaciones Il corte
Taller IVA, Reteiva, Reteica, y Retencidn en la fuente -Socializacidn calificaciones Il corte
Entrega de calificaciones vy juicios evaluativos Il corte

Ejercicio de repaso Fase |

Conceptualizacion: sistemas de inventarios y métodos: UEPS,PEPS, y Promedio Ponderado;

Taller practico kdrdex métodos: UEPS, PEPS, y Promedio Ponderado
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13. Nomina: Concepto, Devengado, deducido, Neto pagado Plantilla de trabajo liquidacién de
ndémina y calculo de horas extras; Taller sobre Calculo de total devengado, total deducido y
neto a pagar

14. Taller sobre prestaciones sociales, aportes parafiscales y seguridad social; Contabilizacién
NAmina explicacion - socializacién Calificaciones | corte

15. Taller contabilizacion Némina ejercicio practico, contabilizacion Némina aplicado a ejercicio
previo para realizar estados financieros

16. Taller transacciones saldo de cuentas ejercicio previo a estados financieros

17. Sustentacién del proyecto

18. Correcciodn taller transacciones saldo de cuentas. Estados financieros: concepto, balance de
prueba, Balance general y Estado de resultados - Taller practico Balance de Prueba - Taller
practico Balance general y Estado de resultados

19. Entrega de calificaciones y juicios evaluativos Il corte

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacién 407

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas
escritas, Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacién, Observacion directa,
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.

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

Duracidn de la actividad: 8 horas aproximadamente.

Procesar la informacion.

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

Ambiente requerido: convencional

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

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

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

Duracion de la actividad: 8 horas.

Tema: Fuentes de Informacion

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

Ambiente requerido: convencional

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

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

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

Duracién de la actividad: 8 horas.

Tema: Tipos Variables

Descripcion de la actividad: Realizar un cuadro comparativo de las variables cualitativas (Nominales-
ordinales) y cuantitativas (Discretas — continuas).

Ambiente requerido: convencional
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, andlisis y discusion en grupos.

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

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

Duracion de la actividad: 8 horas.

Tema: Investigacién Cientifica

Descripcidn de la actividad: Disefiar diferentes organizadores graficos en los cuales se evidencie
todo lo pertinente a investigacidn cientifica.

Ambiente requerido: convencional

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

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

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

Duracion de la actividad: 8 horas.

Tema: Estructura del proyecto de investigacion

Descripcion de la actividad: Explicar los componentes del proyecto de investigacion por medio de
un mapa conceptual.

Ambiente requerido: convencional

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

problemas, analisis y discusién en grupos.
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Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

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

Duracion de la actividad: 8 horas.

Tema: Instrumentos de Recoleccién de Datos

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

Ambiente requerido: convencional

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

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

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

Duracién de la actividad: 8 horas.

Tema: Introduccidn a la Estadistica

Descripcidn de la actividad: Realizar presentacidon por medio de diapositivas de los siguientes temas:
Origen de la estadistica, conceptos basicos de la estadistica, variables de la estadistica, utilidad de
la estadistica y clasificacidn de esta.

Ambiente requerido: convencional

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

problemas, analisis y discusién en grupos.
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Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

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

Duracion de la actividad: 8 horas.

Tema: Estadistica descriptiva, poblacién y muestra.

Descripcion de la actividad: Elaborar mapa de cajas en donde se plasmen los conceptos bdsicos de
estadistica Descriptiva. Universo, poblacidn y muestra.

Ambiente requerido: convencional

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

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

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

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Intervenir en el desarrollo de los programas.

Cultura Organizacional

Entregable

Ambiente requerido: Aula virtual, ambientes de formacion asignados, LMS dispuesto por el SENA,
entorno social.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Andlisis de casos, Trabajo Colaborativo, Juego de roles.
Materiales de formacion: Presentaciones digitales, videos, lecturas.

Material de apoyo: Computadores, internet, televisores, cables VGA y HDMI; resma tamafio carta,
esferos, corrector, lapices, tajalapiz, borradores, memoria USB, marcadores, resaltadores.

Evidencias de aprendizaje: Matriz Dofa Cruzada.
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Instrumentos de evaluacion: Mapa conceptual, Investigacidn, Herramientas digitales.

Duracion de la actividad: 40 horas.

Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes.
Respetados aprendices después de haber estudiado las tematicas los invito a aplicar los conceptos
estudios en las MiPymes que se acompaiian. Para ello se debe realizar las siguientes actividades:

e Entregable de la Mipyme para contabilidad

e Nomina de la Mipyme que acompafan en Excel.

e Sistema bdsico de administracion de inventarios.
Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacion 407
Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionarios, Entrevista, Lista de chequeo, Pruebas
escritas, Pruebas orales, Ensayos, Assesment, Listas de verificacién, Observaciéon directa,
Sustentacién, Argumentacion, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de

chequeo, Materiales de formacién.

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

Duracién de la actividad: 8 horas aproximadamente.

Procesar la informacion.

Tema: Aplicacién de los Instrumentos de Recoleccién de Datos.
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Descripcidn de la actividad: Aplicar los instrumentos de recoleccién de datos como herramienta para
obtener y validar la informacidn necesaria; en el cumplimiento de los objetivos de la investigacion
planteada en la fase uno de la competencia (Encuesta).

Ambiente requerido: convencional

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

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

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

Duracion de la actividad: 8 horas.

Tema: Tabulacién de los Datos Recolectados

Descripcidon de la actividad: Identificar las variables para la codificacién de la informacién por
tabular, de acuerdo con las politicas y la metodologia establecida. Realizar registro de datos en
tablas de frecuencia segun indicaciones del instructor.

Ambiente requerido: convencional

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

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

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

Duracién de la actividad: 8 horas.

Tema: Medidas de Tendencia Central

Descripcidn de la actividad: Desarrollar taller de las medidas de tendencia central (Medida, media 'y

moda).
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Estrategias o técnicas diddcticas activas: Busqueda y andlisis de informacidn, tareas individuales,

Ambiente requerido: convencional

investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusion en grupos.

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

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

Duracion de la actividad: 8 horas.

Tema: Gréficos Estadisticos

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

Ambiente requerido: convencional

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

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

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

Duracion de la actividad: 8 horas.

Tema: Informe de la Informacidn Recolectada

Descripcion de la actividad: Realizar y presentar informe ejecutivo de los resultados obtenidos
plasmando el analisis y la conclusién de los mismos.

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

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

problemas, andlisis y discusion en grupos.

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

manipulativos, juegos)

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

Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 5 horas

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

FORMATIVO.

Actividad
del
proyecto
formativo

Fase del

proyecto

formativo

Actividad de
Aprendizaje

PROCESAR LA
INFORMACIO
N

e Elaborar

una
infografia
en donde
se plasmen
los
conceptos
basicos vy
caracteristi
cas de cada
uno de los
tipos de
investigaci
on.

e Disefar los

instrument
oS de
recoleccion

Evidencias de
Aprendizaje

PROCESAR LA
INFORMACIO
N

Evidencias de
Conocimiento
: Respondera
las preguntas
fundamentale
s que hacen
referencia a la
competencia
asociada a la
actividad del
proyecto.

Evidencias de
Desempeiio:

Aplica con
diligencia vy
responsabilida

Criterios de

Evaluacion

PROCESAR LA
INFORMACION

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

Registra,
tabula, analiza
e interpreta la
informacién
recogida

mediante los

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

e Listas de
chequeo

e Cuestionarios.

e Talleres

e Evaluaciones
escritas

e Exposiciones
e Juego de roles
e Trabajo en

equipo
Analisis de
casosPlataforma
LMS
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de datos | d los | instrumentos
como instrumentos | de recoleccidn.
herramient | de
a para | diagnéstico, Elabora y
obtener Y | registrando sustenta
validar - la | 155 gatos en | informe
informacié las tablas de | ejecutivo,
zecesaria. frecuencia. plasmando los
Elaborar Demuestra resultados
mapa de | % obtenidos.
cajas en habllldéde.s
donde se | COmunicativas
plasmen y de trabajo
los en equipo
conceptos | para el
basicos de | desarrollo
estadistica | pertinente de
Descriptiva | cada una de
. Universo, | |as actividades
poblaciony propuestas
muestra desde
Desarrollar competencia y
taller de las el  proyecto
medidas de .
tendencia formativo.
Desarrolla con
central ) L.
(Medida, sentido ético
media v los productos
moda). requeridos.
Elaborar Demuestra
organizado | interés,
res graficos | diligencia 'y
que le | participacion
permitan en el
exponer desarrollo de
todo lo | cada una de
relacionad | |35 actividades
o CoN | propuestas
distribucié para el
n de

desarrollo de
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frecuencias | la fase del
. proyecto
Realizar formativo.
una . )
infografia Evidencias de
donde se | Producto:
relacione Presenta a
los .
) mano escrita
diferentes .

. los diferentes
tipos de )
- talleres segun
graficos o
estadistico |nd|c'aC|ones
s del instructor;
Aplicar los | tomando
instrument | evidencia
0s de | fotogréfica vy
recoleccién | adjuntandola
de datos | a la actividad
como que se
herramient programe en
a para | |a plataforma
ob'Fener Y | Zajuna.
Yafhdar .Ila Presenta las
informacio .
actividades
n . .
) digitales bajo
necesaria;

las normas
en el blecid
cumplimie establecidas
nto de los | PO' el
objetivos instructor.
de la
investigaci
on
planteada
en la fase
uno de la
competenc
ia
(Encuesta).

Identificar
las
variables
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para la
codificacio
n de Ila
informacié
n por
tabular, de
acuerdo
con las
politicas vy
la
metodolog
ia
establecida

e Presentar

informe
ejecutivo
de los
resultados
obtenidos.

Andlisis e
Investigaci
on.

Diagnostic
ar,
investigar
y disefar
ideas de
negocios
que
respondan
a las
necesidad
es y
expectativ
as del
mercado.

Promover la
interaccion-

Cultura fisica:

Propuesta de
habitos v
estilos de vida

saludable.

Promover la
interaccion

idonea -
Cultura fisica:

Desempeiio:
Mediante un
test de
condicién

fisica, y mapa
conceptual
identificar
factores que
favorecen el
rendimiento

laboral y
mecanismos

de proteccién

Promover la
interaccion

idénea consigo
mismo y con
los demas en
los contextos
laboral y social

(Cultura fisica).

- Valora el
impacto de la
cultura fisica en
el
mejoramiento
de la calidad de
vida y su efecto
en el entorno

familiar social y

productivo.

Andlisis de caso
*Preguntas-
Sondeo
*Entrevista
*Argumentacion
*Mapa
conceptual
*Mentefactos*Pr
ueba escrita de
conocimientos
*Debate

*Juego de roles.
*Lista de chequeo
*Talleres
practicos
*Videos
cartillas

y/0
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y prevencién
de

enfermedades
laborales a
del
ejercicio, la

través

actividad fisica
y el deporte
cultura fisica.

Evidencia de
conocimiento
:  Realiza las
actividades
propuestas en
el  gimnasio
con
dinamismo vy
dedicacién
Demostrando
un
desempeiio
eficaz en los
ejercicios
ejecutados en
el espacio
formativo de
Cultura Fisica
Presenta un
de
pausas activas

programa

en la unidad
productiva
cultura fisica.

Evidencia de
producto:
elabore

una

- Aplica los test
de condicién
fisica

- Selecciona los
ejercicios para
el plan de
acondicionamie
nto fisico

- Selecciona las

técnicas de
cultura  fisica
para prevenir
riesgos

ergondmicos.
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propuesta de

habitos

saludables en

las MiPymes
Contabilizar Contabilizar Contabilizar Contabilizar
operaciones operaciones operaciones de | operaciones de
de acuerdo | de acuerdo | acuerdo conlas | acuerdo con las
con las | con las | normas normas vigentes y
normas normas vigentes y las | las politicas
vigentes y las | vigentes y las | politicas organizacionales.
politicas politicas organizacional | Evaluaciones,

organizaciona
les.
Elaboracion
de:

. Balance
incial

Docuementos
contables

e Estado de
resultado
inicial

e Nomina

Presupuestos

Indentificacio
n de EEF

* |nventario
Kardex

organizaciona
les.

Construye e
indetifica
documentos
contables

Identifica los
elementos de
los estados
financieros

Evidencia el
proceso de
contabilizacid
n bésico

Construye
balance inicial

Construye
estado
resultados

de

Elaboracion
una nomina
modelada
para PYME

es.
Interpretar la
normatividad

vigente
Identificar, los
deberes y

obligaciones de
los
comerciantes.
Diferenciar
entre actos
mercantiles vy
no mercantiles

Precisar el
concepto  de
Sociedad

Comercial.
Identificar las

diversas clases
de Sociedades
Comerciales.

Clasificar la
empresa de
acuerdo a la
actividad

econdmica.

infografia,

conceptual,
exposicion,
estudio de caso,

mapa

resolucion de
problemas, juegos
de roles,

sustentaciones
grupales y talleres

GFPI-F-135 V04




SENA
. Metodos | Presenta Identificar las
depreciacion | estados de | caracteristicas
costos de cada una de

. Libros
mayores y
balance

e Costos vy
gastos

las Sociedades

Comerciales
Clasificar La
informacién
contable
teniendo en
cuenta su
naturaleza.
Ordenar y
distribuir los
documentos
soportes.
Clasificar
grupos de
documentos
contables, no
contables.
Registrar La
informacion
contable y
financiera de
acuerdo las
normas y
legislacién
vigentes
Precisar las

caracteristicas
y el manejo de
cada Clase de
Cuentas.

Aplicar
correctamente
el principio de
la partida
doble.
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Identificar los
Estados
Financieros.
Diferenciar
cada uno de los
elementos de

los Estado
Financieros.
IVA:
Interpretar vy
aplicar la
normatividad
referida al
Impuesto.

Identificar las
obligaciones de
los
responsables
del impuesto.
Diferenciar los
regimenes que
operan en el
manejo del
impuesto.
Liquidar el
impuesto segun
las diversas
bases y tarifas
Retencion:
Interpretar vy
aplicar la
normatividad
referida a |la
retencion.
Identificar las
obligaciones de
los agentes
retenedores.
Liquidar la
retencién
seguln las
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diversas basesy
tarifas. ICA

Procesar Los
estados
contables y
financieros de
acuerdo con la
tecnologia
disponible en la
Organizacion.

Manejo de
Inventarios de
Mercancias:
Entradas y
Salidas il
Devoluciones.
Sistemas de
Registro de
Inventarios

(Periddico,

Permanente).
Métodos de

Valuacion.
Manejo de
kardex de
existencias.
Costo de
ventas.
Verificar la

validez de |a
informacién
registrada a
través de
balances de
Comprobacion

Elaborar

presupuestos y
ajustarlos a la
ejecucién o
Elaborar Los
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estados
contables y
financieros
teniendo en
cuenta las
normas y
legislacién
vigentes.

Intervenir en
el desarrollo
de los
programas de
mejoramiento
organizacional
gue se deriven
de la funcidn
administrativa
2.

Reflexién
Competencia
Planeacion
Estratégica
Matriz Dofa
Matriz  Dofa
Cruzada
Matriz Pestel
Matriz EFE
Matriz EFI
Matriz Peyea
Comunicacién
Organizaciona

Intervenir en
el desarrollo
de los
programas de
mejoramiento
organizacional
gue se deriven
de la funcidn
administrativa
2.

Evidencias de
Conocimiento
tematicas del
programa de
formacion.
Se
desarrollaran
procesos
pedagégicos
donde los
aprendices
interioricen y
apliquen las
habilidades de
planeacion
estratégica vy
administracid
n en los

diferentes

Intervenir en el

desarrollo de
los programas
de

mejoramiento
organizacional
gue se deriven
de la funcidon
administrativa
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

210601003 - Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se
deriven de la funcién administrativa 2. Eliana Chaves Aguilera

Control: Es la accidn que ajusta las operaciones a los estandares predeterminados; su base de accién
es la informacién de retorno. El control trata de garantizar que todo ocurre de acuerdo con la
planeacion adoptada y los objetivos preestablecidos, sefialando las fallas y los errores para

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

fines.

Cooperacion: Es el elemento esencial de la organizacién, y su grado varia de persona a persona. La
contribucién de cada persona al logro del objetivo comun es variable y depende de las satisfacciones

o insatisfaccién percibidas imaginariamente como resultado de su cooperacién.

Desempeiio: Complementa el trabajo de los procesos de provision de personal para seguir y

localizar a las personas cuyas caracteristicas sean adecuadas a los negocios de la empresa.

Direccidn: Es aquel elemento de la administracién en el que se logra la realizaciéon efectiva de todo
lo planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea
tomadas directamente o delegando dicha autoridad, y se vigila de manera simultanea que se

cumplan en la forma adecuada todas las érdenes emitidas.

Empresa: Es la unidad econdmica basica encargada de satisfacer las necesidades del mercado
mediante la utilizacidn de recursos materiales y humanos. Se encarga, por tanto, de la organizacion

de los factores de produccién, capital y trabajo.

Gerente: Es el responsable del desempefio de sus subordinados y de su evaluacion. Asi, quien evalia
el desempefiio del personal es el propio gerente o supervisor, con la accesoria del drgano de gestién

de personal, que establece, los medios y los criterios para tal evaluacion.

Gestion: Area que considera el disefio, operaciones y control de sistemas organizativos
profundamente ligado a factores tales como fuerza de trabajo, planificacion de produccién,

compras, peticién de materiales, gestion de existencias y control de calidad.

Jerarquia: Las empresas buscan alcanzar varios objetivos al mismo tiempo. Por lo tanto, debe existir
una jerarquia. Existen objetivos de la empresa como un todo, de cada una de sus divisiones o

departamentos y de cada especialista. La negociacién versa sobre salarios, nimero de horas de
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trabajo, margen de beneficios, seguridad en el trabajo y otros temas relacionados con las

condiciones laborales. Se pueden negociar todos estos temas o sélo algunos de ellos.

Métodos: Plan permanentemente que describe la manera de hacer una cosa para obtener un

resultado determinado (Taylor).
Mision: Resultado de la plantacion, que expresa la razdén de ser y el propdsito de la empresa.

Organigrama: Es el diagrama que representa la estructura formal de la empresa. En él aparecen con
toda claridad: la estructura jerarquica, que define los diversos niveles de la organizacién, los 6rganos
gue componen la estructura, Los canales de comunicacién que unen los drganos, los nombres de

quienes ocupan los cargos, etc.

210601013: Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas
organizacionales.
e DIAN: Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

Estatuto Tributario: Conjunto de normas que regulan la mayoria de los aspectos

formales y sustanciales delrecaudo de impuestos en Colombia.

e Contabilidad: La contabilidad es una disciplina que se encarga de estudiar, medir y
analizar el patrimonio y la situacion econdémica financiera de una empresa u
organizacién, con el fin de facilitar la toma de decisiones.

e Ente econdmico: Organizacién econdmica que se ocupa de generar ingresos a través de
su actividad y también de consumirlos.

e Débito: Cargar o debitar una cuenta es hacer una anotacién en él debe.

e Crédito: cargar o acreditar una cuenta es hacer una anotacién en el haber o crédito.

e Inventario: es una relacién detallada, ordenada y valorada de los elementos que

componen el patrimonio deuna empresa o persona en un momento determinado.
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Antiguamente lo normal era que los inventarios se realizaran por medio fisico (se
escribian en un papel), pero ahora se suelen mantener en bases de datos de manera
centralizada a toda una empresa, aunque haya empresas o tiendas pequefias que lo
sigan haciendocon papel.

Sistema de inventarios: Conjunto de procedimientos que permiten a la empresa
conocer la cantidad de productos que mantiene en stock y monitorear su rotacion.
UEPS: El sistema UEPS sirve para vender a un precio diferente la mercancia que ya estd
almacenada; al basarsu costo en las Ultimas entradas, el costo de las primeras entradas
se eleva. Cabe mencionar que este sistemaes de los menos usados, en comparacion con
el de «primeras entradas, primeras salidas» (PEPS) o el «precio medio ponderado»
(PMP). Ademas, ha sido prohibido en muchos paises por las Normas Internacionales de
Informacion Financiera (NIIF)

PEPS: El PEPS es un método de valuacién o valoracién de inventarios utilizado en el
sistema de control permanente de inventarios, en donde se da salida a las primeras
unidades que entraron al inventario.

Promedio ponderado: Es el promedio a la cifra que resulta mas idéntica o qué es la mas
cercana a la media aritmética.

IVA: El IVA o Impuesto sobre el Valor agregado es un impuesto indirecto que grava el
consumo final de productos y servicios producidos tanto en el territorio nacional como
en el exterior.

Retencidn en la fuente: La retencidn en la fuente (Retefuente) es el recaudo anticipado
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de unimpuesto, queocurre en el momento mismo en que ocurre el hecho generador del
impuesto retenido.

¢ Impuesto de renta y complementarios: El impuesto sobre la renta y complementarios
es un tributo de naturaleza directa, porque grava esencialmente a la persona natural o
juridica y tiene en cuenta los ingresoscomo base gravable, cabe aclarar que los mismos
son aptos para producir un aumento en el patrimonio neto.

Impuesto de industria y comercio: Es el impuesto que se genera por el ejercicio o realizacién directa
o indirecta de cualquier actividad industrial, comercial o de servicios en un determinado municipio
y se causa

Promover la interacciéon idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos
laboral y social — Cultura fisica.

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

Actividad fisica. Cualquier movimiento corporal producido por el cuerpo o por la contraccién

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

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

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

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

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

Cualidades fisicas. Conjunto de componentes de la condicidn fisica, que intervienen en mayor o
menor grado, en la consecucién de una habilidad motriz.
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Pausas activas. Son sesiones de actividad fisica desarrolladas en el entorno laboral, con una duracion
continua de 10 minutos que incluye adaptacion fisica cardiovascular, muscular, e intelectual.

Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

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

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

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

Actitud. Para Hernandez, Fernandez y Baptista (2003), es la “predisposicion aprendida para
responder de manera consistente ante ciertos objetos o simbolos”, (p.368).

Analisis de varianza. Herndndez, et al., (2003) lo definen como la “prueba estadistica para analizar
si mas de dos grupos difieren entre si de manera significativa en sus medidas y varianzas”, (p.546).
Categorias. Hernandez, et al., (2003 afirman que las categorias don especie de “cajones
conceptuales creados a partir de la revisién de datos, por comparacién de una unidad respecto de
las unidades que le precedieron”, (p.588).

Ciencia. Segun Avila Baray (2006), la ciencia tiene dos vertientes: “Como contenido la ciencia se
define como una simple acumulacion de conocimientos, lo cual, refleja un estado estatico del
conocimiento cientifico. Como el proceso se define como la forma de descubrir conocimientos, es
decir, es una actividad enfocada a descubrir variables relacionadas que explican una parte de la
realidad y se caracteriza por ser dindmica porque refleja el constante avance cientifico”. De manera

III

mas puntual, Vélez S. (2001), la define como el “cuerpo organizado del cual puede alcanzarse
acuerdo universal por parte de los cientificos que comparten el lenguaje (o lenguajes) y unos

criterios comunes para la justificacion de presuntos conocimientos o creencias”.
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Confiabilidad. “Grado en el que la aplicacion repetida de un instrumento de medicién al mismo
fendmeno genera resultados similares”, (Hernandez, et al., 2003, p.348).

|ll

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

Conocimiento cientifico. Para el fisico Vélez S. (2001), no es mas que el “conocimiento sistematico
de la realidad, es decir, teniendo las etapas de observacion, descubrimiento, explicacion vy
prediccion”.

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

Deduccidn. Para Avila Baray (2006), el proceso de investigacion es la actividad de “derivar hipdtesis
de una explicacién generalizada o teoria”.

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

Desviacion estandar. “Promedio de desviacion de las puntuaciones con respecto a la medida que se
expresa en las unidades originales de medicién de la distribucién”, Hernandez, et al., (2003, p.511).
Distribucidn de frecuencias. “Conjunto de puntuaciones ordenadas en sus respectivas categorias”,
Hernandez, et al., (2003, p.499).

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

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

Escala de Guttman: “Técnica para medir actitudes basada en el hecho de que algunos items indican,
en mayor medida, la intensidad de la actitud”, Hernandez, et al., (2003, p.385).
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Estadistica. Los investigadores Herndndez, et al., (2003), la definen como el “procedimiento para
clasificar, calcular, analizar y resumir informacidon numérica que se obtiene de manera sistematica”,
(p.495).

Experimento. Hernandez, et al., (2003), afirman que es una “situacion de control en la cual se
manipulan, de manera intencional, una o mas variables independientes (causas) para analizar las
consecuencias de tal manipulacién sobre una o mas variables dependientes (efectos)”, (p.190).
Fuentes primarias. “Constituyen el objetivo de la investigacién bibliografica en la revision de la

literatura y ofrecen datos de primera mano”, Hernandez, et al., (2003, p.70).

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los contextos
laboral y social — Cultura fisica.
Naclerio, F. (2014) Entrenamiento deportivo, editorial medica panamericana.

Platonov, V., Bulatova, M. (2015) Preparacion fisica, técnico —tactica y psicolédgica en los deportistas.
Editorial Universiad del Valle y UDCA.

Forteza, A. (2009) Entrenamiento deportivo, preparacién para el alto rendimiento. Editorial Kinesis.
Agudelo, C. (2012) Planificacidn del entrenamiento deportivo por modelamiento. Editorial Kinesia.

Alba, L. (2009) Test funcionales, cineantropometria y prescripcién del entrenamiento en el deporte
y la actividad fisica.

Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Admin1, A. p. (2006). Cuadros Comparativos. Obtenido de https://cuadrocomparativo.org/cuadros-
comparativos-que-son-ejemplos-de-cuadros-de-comparacion/

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

Bernal Torres, C. A. (2007). Introduccion a la administracion de las organizaciones. México: Pearson
Educacién.

Chiavenato, I. (2004). Introduccion a la Teoria General de la Administracién. Mexico: McGraw Hill.
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EducacionG. (15 de 11 de 2012). Conceptodefinicion.de. Obtenido de
http://conceptodefinicion.de/glosario/
Educaycrea.com. (2012). Educaycrea.com. Obtenido de
https://www.educaycrea.com/2012/12/cuadro- comparativo/
Hellriegel, J. (2009). Administracion un enfoque basado en competencias. México: Cengage Learning
Editores.
Mejia Llano, J. (13 de Julio de 2016). Marketing Digital y Social Media. Obtenido de
http://www.juancmejia.com/marketing-en-redes-sociales/como-hacer-una-infografia-guia-y-
herramientas-para-disenarla/
Ponce, H. (2006). La matriz FODA: una alternativa para realizar diagndsticos. Contribuciones a la
Economia. Sanchez, J. (2018). Improvisacidn estratégica. Dinero.
SINERGYUM. (2016). Obtenido de
http://www.sinergyum.es/?q=sinergos_sinergyum&username=&op=sinergyum_imprimir_ct_cont
enido&id_object=1711

Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.

1. Gudino Coral - Contabilidad Universitaria 7 edicion (2019). Mc Graw Hill

2. Jacobson, R. (2002). Programaciéon con Microsoft Excel 2000 Macros y Visual Basic para
aplicaciones. Madrid: McGraw Hill.

3. Berk, K. & Carey, P. (2001). Analisis de datos con Microsoft Excel. México D. F.: Thomson.
http://www.casadellibro.com/libro-excel-2007-visual-basic-
paraaplicaciones/1161960/2900001209617

5. SISTEMAS DE INFORMACION: HERRAMIENTAS PRACTICAS PARA LA GESTION ( 32 ED.) (EN
PAPEL) ALVARO GOMEZ VIEITES , 2009

6. BURCH, John; GRUDNISKY, Gary. "Disefio de Sistemas de Informacién", Grupo Noriega
editores,1992.

7. SENN, James A. "Analisis y disefio de sistemas de informacion", 2da. ed., McGraw-Hill, 1992.

. Acuerdo 060 de 2001. Archivo General de la Nacién.

9. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Gestién de la correspondencia; memorias del primer
seminario. Bogota D.C. AGN. Afio 2002.

10. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia para la administracién de comunicaciones oficiales.
Bogota D.C. AGN. Afio 2003.

11. Mastropierro, Mastropierro, M., & Casanovas, |. (2011). Archivos de empresa. Buenos Aires:
Alfagrama.

e Cibergrafia: www.libro-s.com/contabilidad-2000/7, contabilidad 2000.
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e Cibergrafia: www.colombialegalcorp.com/blog/requisitos-para-crear-una-empresa
e Cibergrafia: www.ccb.org.co
e Cibergrafia:https://www.programarexcel.com/2013/08/glosario-de-palabras-usadas-en-

vba-y-su.html

e Cibergrafia:http://www.casadellibro.com/libro-excel-2007-visual-basic-
paraaplicaciones/1161960/2900001209617

e Gomez Escobar, S (2018). Legislacién Laboral Fundamentos. Mc Graw Hill

e Funcidn Publica, (2006), Ley 1010 de 2006, Congreso de la republica de Colombia

e Secretaria del senado, (1993), Ley 100 de 1993, Congreso de la republica de Colombia

e Diario Oficial No. 51965, (2022), Cédigo Sustantivo del Trabajo, Congreso de la republica de
Colombia.
e NIIF.com.co, Ley 1314 de 2009, Senado de la republica.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

‘ Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | Sergio Andrés Galvis Instructor
Eliana Chaves Aguilera Instructor SENA - CGA 22 de septiembre 2024

Diego Fernando Reyes | Instructor
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Instructor

Pedro Felipe Velandia
Instructor

Cabrera

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestién Empresarial
Cédigo del Programa de Formacion: 621201

Nombre del Proyecto Formativo: Andlisis de la informacidn de productos y servicios para
generar ideas de negocio
Fase del Proyecto: Planeacién

Actividad de Proyecto Formativo: Estructurar la idea de negocio contenida en el plan de
accion de mercadeo de acuerdo con las politicas, y desarrollo tecnoldgico en las diferentes
areas de productos y servicios teniendo en cuenta las normas legales vigentes, que
contribuyan al desarrollo del proyecto de vida y la resolucion de problemas de caracter
productivo y social.

e Competencia

260101016 Planear actividades de mercadeo que respondan a las necesidades y expectativas

de los clientes y a los objetivos de la empresa. | Parte. - Victor Alfonso Salcedo Herrera
Resultados de aprendizaje

26010101601 Preparar los informes relacionados con el comportamiento del consumidor
teniendo en cuenta el contexto mercadoldgico, elaborando el plan de accién de mercadeo
teniendo en cuenta las técnicas mercadoldgicas y de planeacién de acuerdo con los objetivos

fijados por la empresa.

26010101602 Disenar las estrategias de acuerdo con el plan de mercadeo teniendo en
cuenta productos y servicios y el comportamiento de los consumidores, la gestion de ventas

y las metas fijadas por la organizacién.
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e Competencia
240201502-Producir textos en inglés en forma escrita y oral
Resultados de aprendizaje

24020150201.Encontrar y utilizar sin esfuerzo vocabulario y expresiones de inglés técnico en

articulos de revistas, libros especializados, paginas web, etc.

24020150202.Leer textos complejos y con un vocabulario mas especifico, en inglés general

y técnico. GFPI-F-135 V04

24020150203.Comprender las ideas principales de textos complejos en inglés que tratan de
temas tanto concretos como abstractos, incluso si son de caracter técnico, siempre que

estén dentro de su campo de especializacion.

24020150204.Identificar formas gramaticales bdsicas en textos y documentos elementales

escritos en inglés.

24020150205.Comprender una amplia variedad de frases y vocabulario en inglés sobre

temas de interés personal y temas técnicos.

24020150206.Buscar de manera sistematica informacién especifica y detallada en escritos

en inglés, mas estructurados y con mayor contenido técnico.

24020150207.Reproducir en inglés frases o enunciados simples que permitan expresar de

forma lenta ideas o conceptos.

24020150208.Relacionarse con hablantes nativos en un grado suficiente de fluidez y
naturalidad, de modo que la comunicacidon se realice sin esfuerzo por parte de los

interlocutores.
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e Competencia

210601014 Proponer alternativas de solucion que contribuyan al logro de los objetivos de
acuerdo con el nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la

organizacién. Fase 1
Resultados de aprendizaje

21060101401 - Analizar los hechos y situaciones administrativas de la organizacion en su
contexto, aplicando metodologias estadisticas, matemadticas o financieras, en la solucién de

problemas y plan de accién.

21060101403 - Verificar y caracterizar los procesos y procedimientos administrativos y de
logistica empresarial, en la toma de decisiones para el logro de los resultados, utilizando
metodologias matematicas y de simulacion, teniendo en cuenta la tecnologia disponible y la

legislacién vigente.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (480 horas):

2. PRESENTACION

El programa de Tecndlogo en Gestion Empresarial, se cred
para brindar los diferentes sectores productivos de la
economia colombiana, la posibilidad de incorporar personal

*z con altas calidades laborales y profesionales que

> \g\ . . . L
.{( contribuyan al desarrollo econdmico, social y tecnoldgico de

|

8 su entorno y del pais, asi mismo, ofrecer a los aprendices

Tomado de: https://wuombo.com/que-es-una-startup/

formaciéon en las tecnologias de la informaciéon y las
comunicaciones, que optimicen su desempeno de tal manera que les permita desarrollar
eficientemente actividades relacionadas con el andlisis serio de informacion para la gestion integral
de los recursos de una empresa, la formulacién de proyectos o de planes de negocio. Bienvenidos a

su tercer trimestre de formacion.
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El proceso formativo en el SENA esta 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, que requiere de un gran compromiso, liderazgo, toma de decisiones, y responsabilidad

en el desarrollo tanto de las actividades individuales como colaborativas.

Las actividades de la presente guia estdn dadas de acuerdo con los procesos y contenidos
estructurales de cada competencia que con lleven a la realizacién de la fase programada del
proyecto “ANALISIS DE LA INFORMACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA GENERAR IDEAS DE
NEGOCIO”, en el cual ustedes son quienes aplicando los criterios y conocimientos de dichas
competencias evidenciaran los resultados al proyecto formativo con los conocimientos propios

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

Proponer alternativas de solucién.

Descripcidn de la actividad: Las actividades estimadas a desarrollar de la presente guia estd asociada a los
procesos y contenidos estructurales de la competencia “Proponer alternativas de solucion— Fase I”, que
conllean a la particidcidon y realizacién de la fase programada del proyecto, aplicando los criterios y
conocimientos adquiridos. Es fundamental hacer un acercamiento a los procesos administrativos de la idea
de negocio y de operatividad empresarial susceptibles de se analizados desde la competencia, - por lo que

es crucial-, la participacién activa en la elaboracidn cumplida de cada una de las actividades propuestas.

Ambiente requerido: 401 CGA
Estrategias o técnicas didacticas activas:
e Aprendizaje activo: Implica actividades practicas, debates y resolucion de problemas.

e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

e Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para enriquecer el aprendizaje.

e Retroalimentacidn efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes

Materiales de formacion: Computadoras
Material de apoyo: Herramientas técnologicas - TIC
Duracion de la actividad: General 110 horas - asociadas al total de la competencia en el programa de

formacion

Planear actividades de mercadeo

Descripcion de la actividad: Los participantes se dividen en grupos de 2 a 5 personas. El anfitrién,
asi como los asistentes o una seleccidn de participantes, haran las veces de los cuatro dragones (con
historias de éxito y esldganes ficticios), quienes, al final de los lanzamientos, decidirdn si invierten o
no (con dinero ficticio, por supuesto). Las reglas son sencillas. Cada equipo debe presentar un
producto o servicio imaginario a un equipo de inversores (dragones o tiburones). La propuesta debe
incluir una marca, un eslogan, un plan de negocio, un plan de marketing y datos financieros como
el tamano del mercado, los margenes de beneficio y las cifras de ventas previstas. Cada equipo, por
turnos, presenta sus ideas y se enfrenta a un aluvidén de preguntas sobre la rentabilidad y legitimidad
del concepto. El éxito de su presentacion y la calidad de sus respuestas determinaran si los dragones
o los tiburones se desprenden de su dinero para invertir. Este juego requiere colaboracién,

estrategia y asignar eficazmente los papeles dentro de un equipo.

Después de que todos los equipos hayan presentado sus ideas, ganara el que tenga mds dinero para

invertir.
Ambiente requerido: 403 del CGA
Estrategias o técnicas didacticas activas:

Aprendizaje basado en problemas: metodologia activa de ensefianza-aprendizaje en la que los

estudiantes abordan un problema y proponen una solucién.
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Aprendizaje significativo: proceso en el que el estudiante comprende y retiene informacién a largo
plazo, relaciondndola con sus conocimientos previos y estableciendo una conexion personal con el

material

Materiales de formacién: Cartulinas, marcadores, computadores
Material de apoyo: Instrucciones dadas en la actividad

Duracién de la actividad: dos horas.

240201502 Producir textos en inglés de forma oral y escrita

Actividades de Reflexidon inicial. Las empresas dependen en gran medida de las disposiciones
establecidas por el estado y de las diferentes alianzas que se hacen con otros paises. Por lo anterior,
los invitamos a responder en los equipos de trabajo y de manera argumentativa la siguiente
pregunta ¢Considera usted Que las organizaciones estdn preparadas administrativamente para

continuar su gestién en medio de una pandemia?

Partiendo del contexto en el que la sociedad actual del siglo XXI se mueve e interactia con otros
seres humanos y otras sociedades, entra en juego el concepto de la globalizacién. Un proceso en el
qgue las GFPI-F-135 V04 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 entornos ajenos 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 planeta a un ritmo vertiginoso, el tener la capacidad de relacionarse con personas de diferentes
paises 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.
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Descripcion de la(s) Actividad(es):

Reconocer la importancia del inglés en el marco de la globalizaciéon. e Identificar las ventajas del

aprendizaje de una lengua extranjera (inglés) en el campo de la Gestién Administrativa.

Ambiente requerido: convencional 805

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacion, Demostracién, Juego de roles.

Materiales de formacion-Devolutivos (Equipos/Herramientas): Televisor o videobeam,
computadores, cable HDMI, tablero acrilico. Consumibles: Internet, hojas de block blancas tamaiio
carta, esferos, corrector, ldpices, tajalapiz, borradores, marcadores borrables, marcadores

permanentes, resaltadores, colores.

Material de apoyo: Videos YouTube, lecturas sugeridas disponibles en la carpeta del Drive.

Evidencias de aprendizaje: De conocimiento, desempeiio y producto citadas en el cuadro numeral
4.

Instrumentos de evaluacion: Lista de verificacidon Observacion sistematica.
Duracion de la actividad: Ocho horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:

Proponer alternativas de solucién

Descripcidn de la actividad: Con el fin de tener un punto de referencia respecto de los conocimientos que
debera desarrollar durante el trimestre a continuacion se presentan las actividades de aprendizaje a
abordar:

Actividades de aprendizaje

1. Contexto general: Presentacién del panorama en el que competira la idea de negocio.

1.1. Discutir y generar conclusiones sobre las variaibes analizadas.

1.2. Exploracion de contenidos y documentos técnicos: Qué es un estudio técnico?

1.3. Consulta y lee articulos asociados a la construccién de informes

2. Presentaciones orales o exposiciones: Comunica y argumenta de manaera efectiva el estudio de costos

GFPI-F-135 V04



SENA
N
2.1. Materias primas
2.2. Aditivos material y emmpaque
2.3. Servicios basicos
3. Elaboarar y exponer los estudios de: Localizacidn
3.1. Macro-Localizacion
3.2. Micro-Localizacién
4. Construir y presentar el estudio de: Ingnieria del negocio
4.1. Tamafio del negocio
4.2. Proceso de produccion
4.3. Costos de produccion
4.5. Inversion en instaaciones maquinaria y equipo
5. Punto de equilibrio
5.1. Consulta conceptos, revisa ejemplos practicos y discute los resutados relacionados con punto de
equilibrio
5.1. Desarrolla el ejercico de punto de equilibrio, en funcién de la estructura de costos
6.Consulta conceptos, revisa ejemplos practicos y discute los resutados relacionados con métodos de
proyeccidn de los estados fincncaieros
6.1. Desarrolla el ejercico de Ejercicio de proyeccién del Balance general a partir de indicadores

7. Construye y presenta el informe general del estudio técnico de la idea de negocio

Ambiente requerido:

e Ambiente asignado CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas:
e Aprendizaje activo: Implica actividades practicas, debates y resolucién de problemas.
e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.
e Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para enriquecer el aprendizaje.
e Retroalimentacion efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes
Materiales de formacién: Computadoras

Material de apoyo: Herramientas técnologicas - TIC
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Duracién de la actividad: General 110 horas - asociadas al total de la competencia en el programa de

formacion

Planear actividades de mercadeo

Descripcion de la actividad: A lo largo de la competencia se abordaran los aspectos relacionados con la

seleccion de las estrategias de marketing mix propuestas a través del plan de mercadeo que se desarrollara

para el lanzamiento del producto o servicio propuesto, de esta manera la temdtica a desarrollar sera:

1.

4.
5.

Elementos del plan de mercadeo y conceptos de marketing
1.1 Etapas de la evolucién del mercadeo a lo largo de la historia
1.2. Casos de empresas que desarrollan mercadeo moderno

Analisis situacional de la empresa

2.1. Macro entorno
2.2. Micro entorno
2.3. Andlisis interno
2.4, Diagnostico situacional y seleccidn de estrategias

Posicionamiento y ventaja competitiva
Creacion de la promesa de valor

Estrategia de producto

Ambiente requerido: 403 del CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

Aprendizaje basado en problemas: Estrategia de analisis y resolucion de casos especificos que
permiten identificar, describir, comparar, comprender y explicar situaciones propias del entorno.
Aprendizaje activo. Desarrollo de actividades motivadoras y retadoras que promuevan la busqueda,
analisis y sintesis de informacion que respondan a la adaptacion activa de problemas y necesidades
propios del contexto.

Aprendizaje basado en proyectos: permite a los estudiantes participar en algo que les motiva, al
mismo tiempo que aprenden contenidos curriculares y ponen a prueba sus competencias clave de
manera tedrica y practica.

Estudios de caso. Estrategias de analisis que permiten describir, comparar y evaluar situaciones

propias del entorno.
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Materiales de formacion: Computadores, cuadernos, tablero
Material de apoyo: Bibliografia y cibergrafia compartida

Duracidn de la actividad: 140 horas.

Producir textos en inglés en forma oral y escrita

Habiendo identificado la importancia del aprendizaje del inglés en el marco de la globalizacidn, 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):

e 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 seran 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.

e Tome apuntes de los mapas mentales en su cuaderno y con ello elabore un escrito en inglés donde relatara
su experiencia aprendiendo inglés.

e Como ultima actividad, socialice su escrito en la sesidn 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 convertira 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.

e Elegido el escenario, escriba un didlogo corto dénde emplee saludos formales o informales.

e Interprete el didlogo elaborado en clase.

Ambiente requerido: convencional 805

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacion, Demostracién, Juego de roles. Evidencias de
aprendizaje: De conocimiento, desempefio y producto citadas en el cuadro numeral 4. Instrumentos de
evaluacidn: Lista de verificacién Observacion sistematica.

Materiales de formacién: Devolutivos (Equipos/Herramientas): Televisor o videobeam, computadores, cable
HDMI, tablero acrilico. Consumibles: Internet, hojas de block blancas tamafno carta, esferos, corrector,
lapices, tajaldpiz, borradores, marcadores borrables, marcadores permanentes, resaltadores, colores.

Material de apoyo: Videos YouTube, lecturas sugeridas disponibles en la carpeta del Drive.
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Duracion de la actividad: 8 horas

3.3 Actividades de apropiacion:

Proponer alternativas de solucién.

Descripcion de la actividad: Los contenidos que se desarrollaran en las diferentes competencias demandan
la conceptualizacién a partir de analisis tedricos, conceptos, ejerccios practicos, exposiciones, pruebas de
conocimientos asi como investigacion.

Ambiente requerido: Ambiente asignado CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Aprendizaje activo: Implica actividades practicas, debates y resolucion de problemas.

Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para enriquecer el aprendizaje.
e Retroalimentacidn efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes
Materiales de formaciéon: Computadoras
Material de apoyo: Herramientas tecnolégicas - TIC
Duracién de la actividad: General 110 horas - asociadas al total de la competencia en el programa de

formacion

Planear actividades de mercadeo
Descripcidn de la actividad: Con el desarrollo de la competencia los aprendices estard en la capacidad de
generar las estrategias de mercadeo que posibiliten el lanzamiento del producto o servicio propuesto, ello
mediante la mezcla de marketing mix de producto, precio, plaza y promocién.
Ambiente requerido: Ambiente 403 del CGA
Estrategias o técnicas didacticas activas:
e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.
e Aprendizaje basado en problemas: Estrategia de analisis y resolucion de casos especificos que
permiten identificar, describir, comparar, comprender y explicar situaciones propias del entorno.
e Aprendizaje activo. Desarrollo de actividades motivadoras y retadoras que promuevan la busqueda,
analisis y sintesis de informacion que respondan a la adaptacion activa de problemas y necesidades

propios del contexto.
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e Aprendizaje basado en proyectos: permite a los estudiantes participar en algo que les motiva, al
mismo tiempo que aprenden contenidos curriculares y ponen a prueba sus competencias clave de
manera tedrica y practica.
e Estudios de caso. Estrategias de andlisis que permiten describir, comparar y evaluar situaciones
propias del entorno.
Materiales de formacion: Computadores, marcadores, tablero, cuadernos
Material de apoyo: Material de apoyo entregado en formacidn
Evidencias de aprendizaje: Talleres, Actividades individuales y colaborativas
Instrumentos de evaluacidn: Evidencias de conocimiento, producto y desempefio

Duracion de la actividad: 140 horas

Producir textos en inglés em forma oral y escrita

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):

e 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 seran 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.

e Tome apuntes de los mapas mentales en su cuaderno y con ello elabore un escrito en inglés donde
relatara su experiencia aprendiendo inglés.

e Como ultima actividad, socialice su escrito en la sesidn 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 convertira en el primer paso para
adentrarse en el idioma.

Descripcidn de la actividad:

® 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 dénde emplee saludos formales o informales.

e Interprete el didlogo elaborado en clase.
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Materiales de formacién: Devolutivos (Equipos/Herramientas): Televisor o videobeam, computadores, cable

Ambiente requerido: convencional 805

HDMI, tablero acrilico. Consumibles: Internet, hojas de block blancas tamafo carta, esferos, corrector,
lapices, tajaldpiz, borradores, marcadores borrables, marcadores permanentes, resaltadores, colores.
Material de apoyo: Videos YouTube, lecturas sugeridas disponibles en la carpeta del Drive.

Duracion de la actividad: 8 horas

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Proponer alternativas de solucién que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el nivel de
importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion.
Descripcidn de la actividad: Profundizar los conocimientos adquiridos en clase a través de las consultas de
los contenidos, bibliografia y conceptos-glosario propios de las competencias, con el objeto de abordar de
manera mas abierta las temdticas trabajadas en formacidn. Adicionalmente Realizar estudios de caso, donde
la complejidad y la argumentacion sean los instrumentos de elaboracién y aplicaciéon a los contextos
especificos definidos en los casos presentados.
Ambiente requerido: Ambiente asignado CGA
Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Aprendizaje activo: Implica actividades practicas, debates y resolucion de problemas.

e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

e Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para enriquecer el aprendizaje.

e Retroalimentacidn efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes
Materiales de formacion: Computadoras
Material de apoyo: Herramientas técnologicas - TIC
Duracion de la actividad: General 110 horas - asociadas al total de la competencia en el programa de

formacion.

Planear actividades de mercadeo

Descripcidon de la actividad: Cada equipo pyme presentara las estrategias de marketing mix que propondra
a su idea de negocio, lo anterior mediante un elevator pitch que permita la presentacion de su modelo de
negocio.

Ambiente requerido: 403 del CGA
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Estrategias o técnicas didacticas activas:

Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

Aprendizaje basado en problemas: Estrategia de analisis y resolucién de casos especificos que
permiten identificar, describir, comparar, comprender y explicar situaciones propias del entorno.
Aprendizaje activo. Desarrollo de actividades motivadoras y retadoras que promuevan la busqueda,
analisis y sintesis de informacién que respondan a la adaptacién activa de problemas y necesidades
propios del contexto.

Aprendizaje basado en proyectos: permite a los estudiantes participar en algo que les motiva, al
mismo tiempo que aprenden contenidos curriculares y ponen a prueba sus competencias clave de
manera tedrica y practica.

Estudios de caso. Estrategias de andlisis que permiten describir, comparar y evaluar situaciones

propias del entorno.

Materiales de formacion: Computadores, cuadernos, lapices, esferos

Material de apoyo: Lectura de material bibliografico sugerido

Evidencias de aprendizaje: Talleres, Actividades individuales y colaborativas

Instrumentos de evaluacién: Evidencias de conocimiento, producto y desempeno

Producir textos en inglés em forma oral y escrita

e 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. e

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

e 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.

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

brindando asesoria.

Descripcidn de la actividad:

Elaboracién de entregable: Video en el que se relate la historia, ubicacion, empleados y de mds generalidades

de su empresa.

Ambiente requerido: convencional 805
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Estrategias o técnicas didacticas activas: trabajo colaborativo, interaccion, juego de roles.
Materiales de formacidn: Uso de herramientas Tecnoldgicas como nearpod, quizzezz, padlet, liveworksheet.

Material de apoyo: videos youtube, diccionario,

Evidencias de aprendizaje: Video en el que se relate la historia, ubicacidn, empleados y de mas generalidades

de su empresa, listados de asistencia, hetero, co y auto evaluacién

Instrumentos de evaluacion: video, rubrica evaluativa

Duracion de la actividad: 8 horas

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

FORMATIVO.
Fase del Actividad Técnicas e
del Actividad de Evidencias de Criterios de Instrumentos
proyecto . . .. <.
. proyecto Aprendizaje Aprendizaje Evaluacién de
formativo ; .,
formativo Evaluacion
Planeacié Proponer Proponer Proponer Proponer
n Estructurar aIternatl'v,as alterr'm?tlvas de alterr'lrfltlvas de | giternativas de
) de solucidn solucién Fase | | solucidén Fase |
la idea de Fase | solucion Fase |
negocio Evidencia de | Elabora con
contenida Notas bobr el | conocimiento: | djligencia el | No formales:
en el p_l?n desempefio p ; estudio técnico _
de accidn del estudiante | Fresenta d . Observaciones
; e un proyecto .
de en funcion de: | informes, proy espontaneas,
ruebas orales ;
mercadeo Pruebas p : . ' | e|dentifica con | Conversacione
de acuerdo | escritas, pruebasescritas |~ s y didlogos,
: asociadas a los | objetividad el
con las virtuales, ; preguntas de
- royecto
politicas,y | ensayos, temas proy ) exploracion.
desarrollo informes y programados empresarial en
tecnoldgico | exposiciones reflejando un mercado Formales:
en las comprensién
diferentes conceptual vy | eElabora con | Observacion
areas de tecnica. precision los | Sistematica,
roductos . . Evaluaciones
P . y Evidencia de estados d
servicios o e
) desempeiio: . .
teniendo e|nvestiga  con | conocimiento,
en cuenta Demuestra objetividad el | Pruebas  de
las normas habilidades ejecucion,
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legales practicas a | mercado de | listas de
vigentes, partir de la | gcuerdo con la | Verificacién
que aplicacion  de | jjea de negocio | Para evaluar el
contribuya los desempefio
n al conocimientos | e|dentifica con
s Aplicacién de
desarrollo planeados. Ien la objetividad  las | p
del presentacion de . instrumentos
! necesidades del o,
proyecto informes, . de recoleccién
. cliente . -
devidayla pruebas oralesy informacién
resolucién pruebas escritas eFormula Y
de interpretando ¥ Elaboracion de
evalla con
problemas resultados de | ™ _ documentos
de carécter manera diligencia los | utilizando las
productivo integral. proyectos Yy | tecnologias
y social. planes de | disponibles
negocio teniendo .
8 Estudio de

Evidencia de
producto:

Elabora
productos
como
presentaciones,
informes,
cuadros, tablas,
graficos, con la
precision y
calidad
requeridas para
los que propone
la fase de la
competencia

en cuenta los
indicadores
econdmicos y el
direccionamient
o estratégico de
la organizacion.

Evalua las
alternativas de

solucién a las
situaciones

planteadas con
diligencia y
oportunidad

teniendo en
cuenta la

utilizacion de las
herramientas
informaticas
disponibles en la
organizacién

ePresenta con
objetividad los
informes

casos, Talleres
Exposiciones,
mapas
mentales y
conceptuales,
valoracion de
productos,
Resolucién de
problemas,
Panel de

debate,
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eImplementa con
responsabilidad

las alternativas
de solucién
objeto de andlisis

Planear
actividades

Planear
actividades

Evidencias de
Conocimiento:

Conceptualiza
adecuadament
e los Elementos
del plan de
marketing de
lanzamiento de
producto

teniendo en

cuenta la
mezcla de
mercadeo
(Producto,
precio,

promocion y
Plaza) a fin de
dar a conocer y
Posicionar

productos y/o
servicios en el
mercado.

Evidencias de
Desempeiio

Comprende vy
aplica los
distintos

elementos que

Planear
actividades

Preparar los
informes
relacionados con
el
comportamiento
del consumidor

teniendo en
cuenta el
contexto

mercadoldgico

Elaborar el plan
de accion de

mercadeo
teniendo en
cuenta las
técnicas

mercadoldgicas y
de planeacion de
acuerdo con los
objetivos fijados
por la empresa.

Disefiar las
estrategias de
acuerdo con el

plan de
mercadeo
teniendo en

cuenta productos
y servicios y el
comportamiento

Planear
actividades

Evaluaciones
de
conocimiento

Mapas
mentales

Estudio de
casos

Talleres
practicos

Listas de
chequeo

Cuestionarios
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hacen parte de
la creacién del
plan de
mercadeo.

Evidencias de
Producto:

Presentar
Informe  que
contenga las
estrategias de
marketing mix
de la idea de

negocio.

de los
consumidores

Producir
textos en
Inglés

Generacion
de un informe
administrativo
con la
planeaciony
formulacion
de procesos
para 1.
Dominio de la
estructura
afirmativa del
pasado simple
en Evidencias

de
Conocimiento
: Realiza

escritos cortos
y comprende
lecturas
sencillas en
Saluda
utilizando
expresiones
de acuerdo

1. Dominio de la

estructura
afirmativa del
pasado  simple

enla elaboracidn
de textos cortos.

2. Elaboracion de
una linea de
tiempo que
llustre la historia
de una PYME.

3. Elaboracién de
un podcast en el
gue se relate la
biografia de un
empresario.

4. laboracion de
un cuadro
comparativo que
describa los
cambios  fisicos
implementados

en una Pyme

Evidencias de
Conocimiento:

Realiza escritos
cortos y
comprende

lecturas sencillas
en inglés, con el
fin de mejorar la
habilidad lecto-
escritora. Afianza
el vocabulario

aprendido
realizando
presentaciones
cortas y
describiendo
actividades
cotidianas
ejecutadas en su
ambiente
laboral. Realiza
talleres y
cuestionarios de
los temas

Formacion
por
proyectos.
Investigacion
Socializacién
Demostracion
Juego de roles
Simulacidn
Debate

Mesa redonda
Ensayo
Plenaria
Discusion.
Anilisis de
casos.

Lista de

chequeo
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con el
momento del
dia.
Formacion
por
proyectos.
conocer la
forma de
aplicaciony
desarrollo.

(There was vs.

Thereis).
5. Exposicion
sobre un

proyecto de vida
personal.

6. Proyeccion de
la PYME de 5 a
10.

7. Relato de Ia
historia de wuna
Pyme a través de
la elaboracion de
un video.

8.Descripcidon de
la historia de una
Pyme.

9. Reflexion
sobre la
importancia del

inglés en el
marco de la
globalizacion.

gramaticales

vistos (presente
simple, pasado
simpley presente
continuo).
*Desarrolla
actividades
donde se
desenvuelve de
forma oral vy

escrita en el
idioma

extranjero.
Evidencias de
Desempeiio:
Hace una

presentacion oral
de la empresa

donde realiza
asesoria,
sefialando las
funciones  que
ejercen los
empleados
dentro de |Ia
misma.
Evidencias de
Producto: Video
en el que se
relate la historia,
ubicacion,

empleados y de
mas
generalidades de
su empresa
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Proponer alternativas de solucién Fase |

Constitucion del producto: Define qué tipo de producto es vy, si aplica, registra marca y patente ante la
autoridad competente.

Proceso de produccidn seleccionado: Describe como se fabricara el producto o se brindara el servicio.
Tamaiio de la planta: Determina las dimensiones dptimas de la instalacion.

Localizacion de la planta: Analiza dénde se ubicard la nave industrial para reducir costos de traslado de
insumos y productos terminados.

Magquinaria y equipo: Selecciona los recursos necesarios para la produccion.

Distribucion de la planta: Disefia la disposicion fisica de las areas de trabajo.

Insumos disponibles: Considera materiales, mano de obra y otros recursos.

Manejo de contaminantes: Evalua aspectos ambientales.

Costos de produccion: Calcula los gastos asociados.

Estimacion general: Evalla la factibilidad técnica del proyecto
Planear actividades de mercadeo

Anadlisis de la competencia: Estudio de mercado que consiste en recoger informacidn util sobre los
competidores y con base a su analisis tomar decisiones o formular estrategias que permitan

competir adecuadamente con ellas, bloquear sus fortalezas y aprovechar sus debilidades.

Andlisis del consumidor: Estudio de mercado que consiste en necesidades, gustos, gustos,
preferencias, deseos, habitos de consumo, comportamientos de compra (dénde compran, cuadndo
compran, cada cuanto compran) costumbres, actitudes y demas caracteristicas de los consumidores

gue conforman el mercado objetivo.

Consumidor: Persona que consume o demanda bienes o servicios, pero que no necesariamente ha
comprado nuestros bienes o servicios. A diferencia de un “cliente”, quien es un consumidor que si

lo ha comprado.
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Cliente potencial: Consumidor del cual hay buenas posibilidades de que se convierta en nuestro

cliente.

Mercadologia: Segun Philip Kotler (considerado por algunos el padre de la mercadotecnia
moderna),1 es «el proceso social y administrativo por el que los grupos e individuos satisfacen sus

necesidades al crear e intercambiar bienes y servicios».

Segmentacion de Mercados: La segmentacion de mercado es el proceso por el cual se debe dividir
un mercado en grupos uniformes (mds pequeios) que tengan caracteristicas y necesidades

homogéneas.

Base de datos: Cualquier forma de registrar informacidn y que puede ser almacenada y procesada.

Se hace usualmente con un computador.

Benchmarking: Metodologia que promueve la incorporacién de prdacticas y métodos exitosos, no

importa donde estén. Incita a ser creativos

Dato: Informacién concreta sobre hechos, elementos, etc., que permite estudiarlos, analizarlos o

conocerlos

Producir textos en inglés en forma oral y escrita

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, 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.
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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: Look at weaknesses and strengths overall. It is 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.
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.
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FASE DE PROYECTO
FORMATIVO (Si el
programa es de
titulada)

Sensibilizacién para
la implementacion
del modelo de
gestion del talento
humano

Establecer contacto
con la empresa
seleccionada,
entrevista con el
administrador de la
empresay
encargado del drea
de gestion del
talento humano

ACTIVIDAD DE
PROYECTO
FORMATIVO (siel
programa es titulada)

COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Competencia:

21020101401.
Definir necesidades
de informaci6n de la
gestion del talento
humano de acuerdo
con los
requerimientos de la
organizacion y de las
partes interesadas.

de la Empresa.

politicas organizacionales.

21020101401 -Establecer el sistema de
Informacién de la Gestion del Talento
Humano de acuerdo con la normatividad

21020101402 - Estructurar el proceso de
validacion de la informaci6n del Sistema
de Gestion del Talento Humano de
acuerdo con la normatividad vigente y las

21020101403 - Gestionar el proceso de
validacion de la informaci6n del Sistema
de Gestion del Talento Humano de

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Funcién Administrativa De Planeacion Y Control.
- Misi6n Y Visién: Concepto Y Criterios Para Su
Formulacion.

- Planeacién Y Mapa Estratégico: Concepto,
Diagnéstico Dofa, Aplicado A Los Sistemas De
Informacién

- Politicas Y Normas Legales Sobre EI Manejo De La
Informacién Del Talento Humano

- Areas De Trabajo Y Niveles Ocupacionales De La
Organizacién

- Enfoque De Sistemas Para EI Manejo De La

acuerdo con pr
normatividad.

permita tomar decisiones

21020101404 - Presentar la informacion
sobre la Gestién del Talento Humano de
acuerdo con metodologias y técnicas
adoptadas por la Organizacion, que

- Funcién Administrativa De Control Aplicado A Las
Bases De Datos.

- Caracteristicas De Control.

- Tipos De Control.

- Técnicas De Control.

- Fases Del Control De Informacion, En El Medio Y
En Al Fuente.

- Pruebas Selectivas De Informacion

- Procesos, Procedimi Para
Revisar Informacion

SABERES DE PROCESO

Establecer Necesidades De Informacion De La Organizacion.
- Interpretar Misién, Visén, Politicas Y Normas Del Sistema De Informacién De
Gestion Del

Talento Humano.

- Conocer Plan Estratégico Del Sistema De Informacion De Gestién Del Talento
Humano.

- Actualizar La Informacién Requerida De Acuerdo Con Las Politicas Y Pr

CRITERIOS DE EVALUACION

Aplica un plan

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A DESARROLLAR

* Mapa sobre teorias administrativas y

del sistema de gestion de informacién del
talento humano en concordancia a la misién,
vision de la organizacion.

Aplica el proceso administrativo de la
organizacién con objetividad y

sistemas de informacion
« La empresa y sus politicas

« Planeacion estrategica

« Analisis de direccionamiento estrategico

enlai dela

*P ion de Pymes

Establecidos.
- Aplicar Politicas Y Procedimientos.
- Contrastar Informacion.

- Aplicar Metodologias Para Actualizar La Informacién

- Ajustar La Informacion Suministrada A Los Criterios De Veracidad, Pertinencia,
Oportunidad,
Actualidad Y Validez.
- Analizar La Informacién

- Validar La Informacién

- Contrastar La Informacién De La Gestion.

- Analizar La Informacién De La Gestion

- Identificar El Origen De La Informacién, Para Su Conservacién.

- Sistematizar La Informacién De Acuerdo Al Sistema De Gestién De La Calidad
- Aplicar Encuestas Y Entrevistas.

- Utilizar ia Adoptada Por La O

Para La Validacion De La

- Enfoque Integral De La Organizacion.

- Concepto Y Caracteristicas De La Cultura
Organizacional

- Concepto Y Caracteristicas Del Comportamiento
Organizacional

- Metas Y Valores Organizacionales

- Estructura De La Organizacion: Tipos Y
Caracteristicas De Estructuras Y Organizacién
Empresarial. ¢ Conducto Regular De Las
Organizaciones

- Areas De Trabajo Y Niveles Ocupacionales En La
Organizacién

- Seleccionar Metodologia
- Aplicar Metodologia

- Evaluar Metodologia

- Validar La Informacion Del Sistema De Gestién Del Talento Humano De Acuerdo Con
Las

Condiciones Y Normatividad Vigente.

- Comparar La Informacién

- Especificar La Informacion De Acuerdo Con Los Requerimientos De La Organizacién
Yla

Unidad Administrativa.

- Aplicar La Normatividad.

- Proveer La A Las Partes

Unidades

informacién de la organizacién.
Aplica con responsabilidad las politicas y
normas en el manejo de la administracién de
la informacion en gestion del talento humano.
Utiliza sistemas de almacenamiento y registro
de informacién utilizando la tecnologia
disponible de manera eficiente.

Aplica los procedimientos para conformar las
bases de datos manual y automatizada
siguiendo los principios de confidencialidad y
discrecién Identifica con oportunidad los
elementos, instrucciones y ayudas del
software aplicativo.

Valida la informacién del sistema de gestion
del talento humano mediante la aplicacién de
las normas y metodologia adoptada por la
organizacién, responsablemente.

« Estructura Y Disefio organizacional.
« Comunicacion organizacional

« Mapa de procesos, flujogramas y homologacion de
cargos. Informe de instrumentos de recoleccion de
informacion.

HORAS TRABAJO DIRECTO

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA
DE APRENDIZAJE

de C

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

Conceptualiza, contextualiza y
diferencia conceptos y
metodologias de las tematicas

p activo: Implica
actividades précticas,
debates y resolucion de
problemas.

r conla

Evidencias de Desempefio

Aplica los conocimientos
mediante la solucién de talleres y
ejercicios précticos presenciales y
virtuales.

Evidencias de Producto:

Elabora instrumentos de
recoleccion de informacion

p o
Trabajo en grupo para
construir conocimiento
juntos.

+Bso de tecnologia en el
aula: Integrar herramientas
digitales para enriquecer el
aprendizaje.

*Retroalimentacion efectiva:

Proporcionar comentarios
constructivos a los
estudiantes

AMBIENTE

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS
OBSERVACIONES

MATERIALES DE

" INSTRUCTORES RESPONSABLES
FORMACION

Eduardo Martinez
Larrarte

Computadores,
Televisor, Sitios.
Web y Plataformas,
Software
Interactive, Videos
de Sitcoms y videos
de Youtube, Guias,
imagenes online,
videoconferencias —
Google Meet,
Microsoft Teams,
Google Drive,
Plataforma LMS
SAJUNA
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Competencia: 21060101101 - Identificar las necesidades del | La investigacion cientifica objeto del andlisis de | Identificar la naturaleza y el propdsito de la investigacion delimitar y * Aplica los conceptos de poblacion, * Desarrollar talleres de comprensién y analisis de 50 60|De conocimiento: *Bprendizaje activo: Implica 407| Computadores, Sergio Andrés Galvis
proceso de informacién aplicado a las la informacién: teoria de la metodologia de  |seleccionar el tema de investigacion. muestra, variables de investigacion de casos reales mediante trabajo colaborativo. Reconoce actividades practicas, Televisor, Sitios Molano
‘2106010?1: Procesar la ’"e‘°f_‘°|°§'as de investigacion en la investigacion cientifica, definicién y objetivos, | Establecer el objetivo y las necesidades de compilacién de la informacién manera proactiva y ordenada. . . postulados, principios, teorias, debates y resolucion de Web y Plataformas,
de elementos que intervienen en el proceso, teniendo en cuenta la seleccion y orden emplear los instrumentos para la * Evaluaciones de Conocimiento r conel |p . Software
acuerdo con las o o - ) ) - contexto en pro del p o Interactive, Videos
) i . componentes minimos de un proyecto de recoleccion de informacién de acuerdo con las necesidades. * Aplica con responsabilidad los procesos . o L ) N .
necesidades de la 21060101102 - Identificar las variables para la |- Tes minin _ © ! o ! . cac « Exposiciones y desarrollo de talleres para para la entendimiento de la planeacién | Trabajo en grupo para de Sitcoms y videos
R ) o . o ion, disefio de la , Clasificar la informacion compilada de acuerdo con las necesidades de la de analisis de datos. . e . L . L B
de la informacién por tabular, de icar comprensién de las teméticas trabajada. de las actividades de la construir conocimiento de Youtube, Guias,
acuerdo con las politicas y la metodologia recursos, organizacion cmompetencia "Procesar la juntos. online,
establecida. Tipos de variables: cuantitativa, cualitativa, * Aplica con responsabilidad y coherencia informacion Fase I". Bso de tecnologia en el videoconferencias —
discreta y continua normas técnicas para la elaboracion de aula: Integrar herramientas Google Meet,
21060101103 - Aplicar procesos de Tipos de investigacion. infmres (normas APA) De desempefio: digitales para enriquecer el Microsoft Teams,
investigacién en la solucién de problemas que |Exploratoria, descriptiva, correlacional y Realiza |aprendizaje. Google Drive,
afecten la organizacion. explicativa * Presenta informes en funcion de las cada uno de los g Retroali ion efectiva: Plataforma LMS
Competencia: 21020102001- Identificar los cargos y Concepto y Funcién administrativa de admi';istrativo oliticas empresariales.-Aplicar el proceso adrynini:trativo Aplica la metodologia de la investigacién . Indicadores de gestion de acuerdo a las 40 30 Evidencia de conocimiento: Trabajo en equipo Computadores, John Dario Fontal
roles de trabajo de acuerdo con los yp P! ~Ap) p cientifica con rigor y ilidad en i Identifica la clasificacion de las | Socializacion Juego de roles televisores, Aponte

niveles ocupacionales y necesidades de la

planeacién estratégica: Politicas, Normas,
Reglas, Estrategia, tactica, Operacion.

teniendo en cuenta la misién y visién junto al direccionamiento estratégico

procesos investigativos, formativos o

2. Las competencias de acuerdo a los roles y

empresas de acuerdo al sector

Talleres teérico précticos

cuaredos esferos,

organizacion. empresarial Definir la metodologfa para el diagnostico Construir, ajustary / 0 | roductivos.” con base en fas e econémico. Lluvia de ideas, debates. marcadores
o Misién, Vision, y Valores corporativos seleccionar los instrumentos Obtener la informacion de cargos y roles mediante instrumentos Conoce la estructura de la norma |Método de permanente
21020102002- Disefiar instrumentos para 4 g . las fuentes diagnosticas seleccionadas. Compilar la informacién Analizar la  |Aplica los conceptos de poblacion, muestra, |3 Criterios de desempefio para las funciones de competencia. preguntas, MapaConceptual,
determinar competencias laborales de -Normas de competencias Laboral. . " L . . N, . N . . . .
\ c oral. informacién sobre cargos y roles. Establecer la denominacién del cargo.  |variables de investigacién de manera principales y secundarias. Conoce las para la de
roles identificados en los niveles (Observatorio Laboral) La Investigacion " . P : ) . " . i i B . " I
ocupaciones de la organizacion Establecer los niveles de jerarquia e interrelaciones del cargo.-Relacionar proactiva y ordenada 4. Procedimientos de la Funcién recoleccion de la informacién de  |conflictos y Ejercicios
: Cientifica-Teoria de la de funciones, r i tareas y actividades Determinar el 5. Funcién administrativa de Control, Objetivo, clases acuerdo con los cargos y Practicos
" investigacion cientifica.-Definicién y Objetivos- ! 2 - I i i igaci6 fsti i izacid j i
21020102003 - Elaborar los perfiles g ifica.-| y Obj proposito principal del cargo. Aplica la metodologia de la investigacién de controly caracteristicas. N necesidades de a Organizacion.  [Trabajo en equipo
210201020 ocupacionales y profesionales de acuerdo Elementos que intervienen en el proceso- cientifica para resolver problemas en las 6. Procedimientos de revision de actividades. Conoce la clasificacién nacional
i ifi Componentes minimos de un proyecto de . . L . izaci con il 7. ia para la pr 6n de informes. de ocupaciones.
Estructurar cargos, con roles laborales identificados en los -omponentes minim in proyecto Determinar las funciones o actividades del cargo teniendo en cuenta el e v ap pres - y pack .
roles de trabajo y niveles ocupacionales en la organizacion. investigacién-Disefio de la investigacion, proposito del mismo, procesos y necesidades de la organizacion -Identificar las diligencia. 8. Concepto e interpretacién del estudio ocupacional Conoce la importancia del
competencias de Recursos.-Tipos de Investigacion: Exploratoria, | . i 13 - r 9. Forma y formatos para relacionar y presentar término competencia.
acuerdo con las 21020102004- Determinar los cargos y Descriptiva, Correlacional y Explicativa dreas de la organizacion de acuerdo a sus requerimientos de las competencias y informes de competencias y roles de trabajo.
politicas, roles de trabajo en los niveles or anilacién'de 2 informacién Corrientes los roles ocupacionales Ubicar el cargo en la estructura organizacional. 10. Sistemas de informacion y comunicacién en la Evidencia de desempefio:
direccionamiento ocupacionales de la organizacion y las & L ! . Establecer los perfiles de los cargos Identificar las aptitudes exigibles, las determinacién de Roles de trabajo Diferencia la competencia desde
S qi i a -Proc . o - N 5 e .
estratégico de la competencias laborales requeridas para el actuales-Pr funciones y el rol. Establecer los criterios para el desempefio, las funciones y 11. Normas técnicas para la presentacién de informe lo especifico y transversal o
izacio A j Inductivo, Procedimiento Deductivo L . . - . iri
organliabcl;ogybla " desempefio de los trabajadores. Descrincion y acion del Prob ! actividades determinados para el cargo. Determinar los conocimientos basicos, genérico.
normatividad vigente. escripcion y Formulacién del Problema en el ™ . i . i
9 21020102005- Ajustar | il P Y L - e habilidades y destrezas segun el grado de complejidad de las funciones y los Propone metodologia de
- Ajustar los periles, contexto del analisis ocupacional-Criterios y = i estructura cargos.
funciones a los roles de trabajo, las o resultados esperados en el del cargo. losr 2 N ”
N y y Operacionalizacién-Cronograma (Gantt, Pert)- . . . ) Propone la interrelacién entre
laborales r de Fichas bibliogrfi N P | estudios y experiencia por el grado de responsabilidad de la funciones. funci bilidad
: ichas bibliograficas-Normas técnicas para la o . . N unciones, responsabilidad y

acuerdo con las necesidades actuales de & P Especificar y describir los comportamientos asociados al cargo y rol en dal "
Competencia: 24020150001, Interactuar en los contextos | Conceptos de: Libertad, justicia, respeto, Establecer relaciones interpersonales dentro de criterios de libertad, justicia, respeto, | Establece relaciones interpersonales de SEMANA 1 : Investiga que son las actitudes, 50 30 Evidencias de Conocimiento: Trabajo en equipo 401 Computadores, Floralba Aguirre
240201500. Promover | productivos y sociales en funcién de los responsabilidad, tolerancia y solidaridad. responsabilidad, tolerancia y acuerdo con los criterios del trabajo en equipo. [componentes, efectos de las actitudes en la Disefia diferente estrategia que | Socializacién Juego de roles televisores, Gonzilez
la interaccién idénea  |principios y valores universales. [ Alteridad solidaridad. Armoniza los componentes racionales y productividad le permitan conceptualizar Talleres tedrico practicos cuaredos esferos,
consigo mismo, con los [ Principios y Valores éticos universales Analizar de manera critica las pertinentes que alaresolucién |emocionales en el desarrollo de los procesos  |SEMANA 2: Conceptualizacién de ética, valores, conceptos relacionados con la | Lluvia de ideas, debates. marcadores
demds y con la 24020150003. Generar procesos auto y |@Normas de i de problemas. de trabajo colectivo. normas, principios, tipos de valores, ética, los valores, las normas, Método de permanente

naturaleza en los
contextos laboral y
social - Etica

de trabajo colaborativo y permanentes,
fortaleciendo el equilibrio de los componentes
racionales y emocionales orientados hacia el
desarrollo humano integral.

24020150004. Redimensionar
permanentemente su proyecto de vida de
acuerdo con las circunstancias del contexto y
con visién prospectiva.

B Valores, normas, etica, tipos de ética, moral,
actitudes

H Inteligencias mailtiples.

F competencia socioemocionales

F coheficiente intelectual

Fiteoria de los valores corporativos

[ Normatividad del punto ecologico

FiLIsta de chequeo valores corporativos

Argumentar y acoger los criterios que contribuyen a la resolucién de problemas
Proponer alternativas creativas, I6gicas y coherentes que posibiliten la resolucién de
problemas
Desarrollar actividades de autogestién orientadas hacia el mejoramiento personal
Abordar procesos de trabajo colaborativo orientados hacia la construccién colectiva
en contextos sociales y productivos.

izar los i y
de trabajo colectivo.
Identificar e integrar los elementos de su contexto que le permiten redimensionar su
proyecto de vida.
Vivenciar su proyecto de vida en el marco del Desarrollo Humano Integral y
sustentable.
Facilitar los procesos de

procesos

contextos social y productivo
Resolver conflictos mediante el uso de la racionalidad, la argumentacién y la
asertividad.
Establecer acuerdos mediante el uso de procesos comunicativos, racionales y
argumentados orientados hacia la
resolucién de problemas.
Aportar elementos para la construccion colectiva del conocimiento
Optimizar los recursos requeridos en el desarrollo de sus actividades formativas y
productivas.
Contribuir en el cuidado y uso de los elementos que integran su entorno formativo y
laboral.
Disponer los residuos teniendo en cuenta las normas de clasificacién de los mismos.
Mantener limpio y ordenado el lugar donde desarrolla sus actividades formativas y
productivas

en el desarrollo de los procesos

entre los mi dela educativa.
asertivos que Ia convivencia en los

Identifica e integra los elementos de su
contexto que le permiten redimensionar su
proyecto de vida Vivencia su proyecto de vida
en el marco del Desarrollo Humano Integral

SEMANA 3 : : Reconoce la importancia de las
actitudes, los valores, y los principios éticos en el
contexto laboral

SEMANA 4
pyme de Carlos Alberto Mejia y elaboracién del

punto ecoldgico segn la nueva normatividad, aplica

lista de chequeo

SEMANA 5: Redimensionar su proyecto de vida de
acuerdo a las oportunidades que el SENA le brinda,

diagnéstico de las inteligencias multiples y teorias de

las inteligencias mdltiples de Howard Gardner

SEMANA 6: Disefia su proyecto de vida laboral y
académico de acuerdo a los pardmetros dados

SEMANA 7 : Entregable Final Disefio, y elaboracién

del de la propuesta de los valores corporativos para
la pyme

Teoria de los valores corporativos para

moral, actitudes, proyecto de

preguntas, MapaConceptual,

vida, inteligencias multiples,

de

inteligencia emocional. Valores
corporativos.

Evidencias de Desempefio:
Elabora una lista de chequeo
para identificar los valores
corporativos de la idea de
negocio, aplicando la teoria de
Carlos Mejfa, Y realiza el
diagnéstico de las inteligencias
miltiples.

Evidencias de Producto: Elabora
su proyecto de vida de acuerdo a
las condiciones del entorno Sena.
Y disefia los valores corporativos
para la pyme de acuerdo a los
lineamientos.

conflictos y Ejercicios
Practicos
Trabajo en equipo
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Cédigo y version del Programa de Forma

Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de
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Cédigo del Proyecto ( esta casilla ani si es un prog de Titulada)

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

22 de septiembre de 2024

Tecnélogo en Gestion Empresarial.

Presencial - virtual

621201V

Analisis de la informacién de productos y servicios para generar ideas de negocio.

170855

Sergio Andrés Galvis

Distrito capital. - Centro de Gestién Administrativa

Carol Yolima Prieto Caballero

Distrito capital. - Centro de Gestién Administrativa

Victor Alfonso Salcedo Herrera

Distrito capital. - Centro de Gestion Administrativa

Distrito capital. - Centro de Gestién Administrativa

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

ACTIVIDAD DE
PROYECTO
FORMATIVO (siel
programa es titulada)

COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE

210601014- 01. Analizar los hechos y
situaciones administrativas de la organizacién
en su contexto, aplicando metodologfas
isti aticas o financieras, en la

210601014 - Proponer
alternativas de solucién

q al

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

* Concepto de Administracion y Empresa
-Trabajo en equipo

- Liderazgo

*Proceso administrativo: Funciones
administrativas de Planeacion, organizacion
direccion y Control

~Teoria y disefio organizacional

- El desarrollo organizacional

- Cultura organizacional

- Desarrollo transorganizacional

“Teoria Administrativa Matemtica, y de
sistemas

-La toma de decisiones

*Teorfa bisica del proceso de analisis
jerarquico enla toma de decisiones

- Analisis financiero en las organizaciones,
*Estados financieros objeto de analisis- EI
Concepto de Estrategia

~Elementos de la Estrategia: Niveles, Mision,

SABERES DE PROCESO

“Hterpretar la informacion econémica y
financiera de la organizacion de los estados
financieros mediante el uso de indicadores de
rentabilidad, liquidez y riesgo.

el
de la organizacion de acuerdo con la mision y
visién y el tipo de empresa.
+Beconocer situaciones problémicas en la
empresa, susceptibles de ser resueltos
mediante la utilizacién de los métodos
cuantitativos
“Hilentificar la situacién o problema teniendo en|
cuentalos procesos que influyen en la decision
“filentificar las variables que intervienen en el
desempeiio del sistema en estudio de acuerdo
con el procedimiento del analisis estructural
objeto de estudio
eInferir las posibilidades de cambio en el
sistema de estudio teniendo en cuenta el

anilicic an ruanta a lac relarinnac antra

CRITERIOS DE EVALUACION

«Aplica con objetividad el direccionamiento
estratégico de la organizacién, a los procesos
de simulacin en la toma de decisiones, en la
organizacion.

«Elabora con diligencia el estudio técnico de un
proyecto (Plan de Negocio) en funcién de las
variables: Produccion, mercado, localizacion,
tamafio e ingenieria, teniendo en cuenta la
metodologia, las técnicas y la tecnologia en
software disponible.

«Identifica con objetividad el proyecto
empresarial en un mercado de acuerdo con los
criterios de rentabilidad, y el tipo de empresa.
sIdentifica con responsabilidad las

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA
DE APRENDIZAJE

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A
DESARROLLAR
HORAS TRABAIO

HORAS TRABAJO DIRECTO (TEEEET

EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO:
Presenta informes, pruebas
orales, pruebas escritas asociadas
alos temas programados
reflejando comprension
conceptual y técnica.

EVIDENCIA DE DESEMPERNO:
Demuestra habilidades practicas a

« Desarrollar talleres de comprension y
analisis de casos reales mediante

y variables del do d

trabajo partir de la aplicacion de los

ESTRATEGIAS DIDACTICAS

ACTIVAS

«Aprendizaje activo: Implica
actividades practicas,
debates y resolucion de
problemas.

«Aprendizaje colaborativo:
Trabajo en grupo para

Fonctruir canacimienta

AMBIENTE

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS
OBSERVACIONES

MATERIALES DE

INSTRUCTORES RESPONSABLES
FORMACION

Computadores,
Televisor, Sitios Web
y Plataformas,
Software
Interactive, Videos

da Sitenme v vidanc
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PLANEACION

Estructurar la idea de
negocio contenida en
el plan de accién de
mercadeo de
acuerdo con las
politicas, y desarrollo
tecnoldgico en las
diferentes dreas de
productos y servicios
teniendo en cuenta
las normas legales
vigentes, que
contribuyan al
desarrollo del
proyecto de vida y la
resolucién de
problemas de
carécter productivo y
social.

logro de los objetivos

solucin de problemas y plan de accion.

Visién, Objetivos, Metas, Politicas, etc.

tendencias, variables y actores

acuerdo con las necesidades del cliente, los

conocimientos planeados en la

de Youtube, Gufas,

. . . juntos. Ambientes < Galui :
de acuerdo con el nivel | 210601014-01. Verificar y caracterizar los | -Andlisis Estratégico: Externo e Interno ) productos y servicios que oferta la « Evaluaciones de Conocimiento 50 60 presentacién de informes, B ) ’ e h Sergio Andrés Galvis Niguna
: ’ e 5 «Analizar las tendencias de las variables de o8y «Bs0 de tecnologla en el asigandos CGA | imdgenes online,
de importanciay procesos y procedimientos administrativos y de | -El mapa estratégico organizacion. pruebas orales y pruebas escritas ! "
iy A e : \ ) acuerdo con actores y la estrategia de la ) ! aula: Integrar herramientas videoconferencias —
delas | logistica empresarial, en la toma de decisiones | - Formulacién y Seleccion de Estrategias FA - ; «Elabora con precisién los estados financieros y| » Exposiciones y desarrollo de talleres interpretando resultados de 2
: . organizacién. ’ ' ° ° digitales para enriquecer el Google Meet,
funciones asignadas por|  para el logro de los resultados, utilizando | .DO - ” el flujo de caja, efectivo teniendo para para la comprensién de las manera integral. ” ‘
e 8 lizande . ) - « Realizar el andlisis de la informacién ‘ 3 : aprendizaje. Microsoft Teams,
la y de simulacién, | -Implantacién de la Estrategia: Seguimientoy : «Investiga con objetividad el mercado de teméticas trabajada. EVIDENCIA DE PRODUCTO: - ) °
oo muac utilizando la tecnologia disponible en la ° «Betroalimentacién efectiva: Google Drive,
teniendo en cuenta la tecnologia disponible | control @ acuerdo con las idea de negocio las técnicas, y Elabora productos como ! ¢
5 o ¢ ne ) ? Proporcionar comentarios Plataforma LMS
liticoy gico- Modelo S la misién de la organizacién. presentaciones, informes, !
i eIdentificar los sistemas de informacién o ) o constructivos a los
de direccionamiento estratégico ; nas de +Identifica con objetividad las necesidades del cuadros, tablas, graficos, conla '
o e existente en la organizacion " oS estudiantes
~Modelos de analisis estratégico dliente con objetividad, en procura de de la precision y calidad requeridas
) «Utilizar el software y hardware pertinentes en
~Modelos de formulacién de estrategias PEYEA 2 " i rentabilidad de la empresa para optimizar la para los que propone la fase de la
) wack ! el andlisis de la informacién para la toma de ‘ 2 ¢
(Posicién B Investigacin de Operaciones ecimones planeacién de operaciones y la administracién competencia.
*Tendencias y variables - de la organizacién.
nde «Evaluar el grado de afectacion que generala ’
-Analisis de demanda : «Formula y evalita con diligencia los proyectos
o situacion o problema frente a las e
Elasticidad, comportamiento en el mercado . o ¥ planes de negocio teniendo en cuenta los
: ) evariables econémicas, administrativa, .
~Gestion de inventarios, aplicados a la toma de indicadores econdmicos y el direccionamiento
. ambientales, sociales y de mercadeo. oY
decisiones la
) - | valorar los procesos y pre de
- Costos de inventariosestratégica y evaluacién "
de m aecién) gestién empresarial relacionados con la toma .
’ ” - de decisiones teniendo en cuenta los conceptos
“Estadistica descriptiva. Graficos descriptivos, | ’
. bisicos de la estadistica
medidas de tendencia e dad v
«probabilistica y la normatividad vigente (
i %
Preparar los informes relacionados con el
Elementos e importancia del plan de mercadeo
mene ‘ comportamiento del consumidor teniendo
segun objetivos organizacionales y -
ol N en cuenta el contexto mercadoldgico de
caracteristicas del merado objetivo.
acuerdo con los planes y objetivos
, determinados por la empresa.
Andlisis del micro y macro entorno en el P P Evidencias de Conocimiento:
) " ) _ ) PlElaborar el plan de accién de mercadeo ‘
26010101601 Preparar los informes contexto mercadolégico segin lineamientos y | Preparar los informes relacionados con el : en Conceptualiza adecuadamente los _
teniendo en cuenta las técnicas Lista de chequeo
i con el comportamiento del comportamiento del consumidor teniendo en : . Elementos del plan de marketing Resma de papel 2
d d ] cuenta el contexto mercadolégico del macroy | Mer<240108Icasy de planeacin de acuerdo | del plan d d de lanzamiento de producto Suestionarlo
260101016 Planear |cONSuMidor teniendo en cuenta e ) g 10y | L os objetivos fijados por s empresa - Elementos del plan de mercadeo 2 o evalumeion
e pianea | contexto mercadoldgico, elaborando el | Andlsis nterno e a idea de negocioteneindo. | microentorno de aidea de negociosegin (L L ACREE IO BT B 15 volucion del concepto de teniendo en cuenta la mezcla de o eetas Marcadores 16
actividades de . isti i
e ae |tan de accion e mercadeo temendoen |0 cuenta recursos, caracteristicas y variables y elementos propuestos e morcades tentendo en cuenta marketing a lo largo de la historia 3 mercadeo (Producto, precio, ot s )
cuenta las técnicas mercadoldgicasy de | COMPonnetes de cada modelo de negocio. Elaborar el plan de accin de mercadeo |y 4o corvicios y el comportamiento de | Analisis situacional del macro y promocién y Plaza) afindedara | g iniaciones grupales Léplces 21
respondan a las . teniendo en cuenta las técnicas mercadolégicas L N conocer y Posicionar productos N N
. planeacin de acuerdo con los objetivos los consumidores, la gestin de ventas micro entorno 4. Anlisis interno de Talleres précticos Victor Alfonso Salcedo
necesidades y N Matriz Dofa y seleccién de estrategias a y de planeacién de acuerdo con los objetivos N N N P 70 70 y/o servicios en el mercado. N N 403 cga Esferos 21 Niguna
fijados por la empresa. N - 5 y las metas fijadas por la organizacin. la idea de negocio 5. Diagndstico N N - Técnica observacion Herrera
expectativas de los e desarrollar para garantizar un modelo de fijados por la empresa y el comportamiento del 7 °° 7185 1ot PO © ESAASECR i Evidencias de Desempefio et o e
diontosy alos | ?5010101602 Disefiarfas estrategias de | coocio compeitvo. mercado objetivo a atender. Determinar jos ndiador  etin situacional y seleccion de Comprende y aplica los distintos e Televisor 1
; i u . -
objetivos dela |2cuerdo con el plan de mercadeo teniendo Disefar las estrategias de acuerdo conel plan_[E°1°% P estrategias 6. Creacion de la elementos que hacen parte de la mmp‘:ua‘es
en cuenta productos y servicios y el Creacion dela propuesta de valor de la idea de_|de mercadeo (Producto, precio, plaza de valor y ventaja creacién del plan de mercadeo. g Computadores 21
empresa. | Parte. prop ! » precio, plaza de metas logradas en periodo de P Video Foros P

comportamiento de los consumidores, la
gestion de ventas y las metas fijadas por la
organizacién

negocio que posibilite la ventaja competitiv en
el entorno empresarial

Mapa de empatia del piblico objetivo

Anilisis estratégico MIME

Estrategias de marketing mix

promocién) teniendo en cuenta productos y
servicios y el comportamiento de los
consumidores

tiempo con base en los objetivos fijados por la
organizacion.

Define el plan de accion de mercadeo
teniendo en cuenta datos y estadisticas de
gestion y el comportamiento de los
consumidores, los objetivos y recursos de la
empresa.

competitiva

Evidencias de Producto:
Presentar Informe que contenga
las estrategias de marketing mix
de la idea de negocio.

Juegos de Roles
Dindmicas de equipos.

Cable HDMI 4

GFPI-F-134



240201502 Producir
textos en inglés de
forma oral y escrita

24020150201 Reproducir en inglés frases o
enunciados simples que permitan expresar de
forma lenta ideas o conceptos.
24020150202 Identificar formas gramaticales

de cortesia, saludos y

bisicas en textos y
escritos en inglés.
24020150203 Comprender una amplia
variedad de frases y vocabulario en inglés
sobre
temas de interés personal y temas técnicos.
24020150204 Comprender las ideas
principales de textos complejos en inglés que
tratan de
temas tanto concretos como abstractos,
incluso si son de caracter técnico, siempre que

estén dentro de su campo de izacio

despedidas de acuerdo con el momento del dia
*Tiempos verbales: presente simple, presente
progresivo
*Gramitica: sustantivos, adjetivos, articulos,
demostrativos, pronombres
*Verbos: en presente y pasado; ser o estar,
haber, tener, hacer, regulares, irregulares
*Tiempos verbales: presente simple, pasado
progresivo
*Vocabulario técnico o temas indispensables:
-Relaciones problemas y

24020150205 Leer textos complejos y con un
vocabulario més especifico, en inglés general y
técnico.

24020150206 Buscar de manera sistemética
informacién especifica y detallada en escritos
eninglés, mas estructurados y con mayor
contenido técnico.

GOR-F-084 V02
24020150207 Encontrar y utilizar sin esfuerzo
vocabulario y expresiones de inglés técnico en
articulos de revistas, libros especializados,
paginas web, etc.

24020152008 Relacionarse con hablantes
nativos en un grado suficiente de fluidez y
naturalidad, de modo que la comunicacién se
realice sin esfuerzo por parte de los
interlocutores.

preocupaciones
~Descripcion de situaciones de trabajo,
elementos y equipos de trabajo
~Medios de comunicacion aplicados a su
ocupacién
-Laprensa
~Como expresarse sobre temas técnicos de
actualidad.
*Contenidos:
~Used to, en todas las formas
-Simple past tense: modos pasivo y activo
mple present tense: modos pasivo y activo
~Modal verbs: Utilizados en suposiciones.

«Reconocer en lengua verbos regulares e
irregulares en tiempo presente y pasado
«Interpretar mapas utilizando preposiciones de
lugar en inglés
«Formular al interlocutor preguntas en tiempo
pasadoy presente de forma amable y cortés
«Relatar en inglés historias breves en tiempo
pasado
«Comprender discursos y conferencias

extensas

«ldentificar y extraer informacion relevante de
un discurso o argumentacion.

eldentificar las ideas principales y secundarias

Saluda utilizando expresiones de acuerdo con
el momento del dia.

Dramatiza en inglés una historia breve
utilizando verbos regulares e irregulares. Ubica
alinterlocutor en un punto geografico
especifico empleando preposiciones en inglés.
Traduce del inglés documentos técnicos
sencillos en tiempo presente y pasado Explica y
defiende sus opiniones técnicas en un debate,
utilizando expresiones en inglés.

de un discurso o una
«Reconocer vocabulario técnico intermedio
«Comprender programas de television,

P
explicaciones logicas sobre aspectos técnicos

y peliculas con
temas de la especialidad y que
contengan vocabulario especializado o técnico.
«Participar en una conversacion con cierta
fluidez y espontaneidad, tomando parte activa
en debates desarrollados sobre temas
especializados
«Escribir textos claros y detallados sobre
una amplia serie de temas relacionados con

de su profesion en un debate. Explica

punto de vista sobre un le{
técnico de actualidad en su profgff®

Explica claramente las ventajas y desiota¥s

de una posible decigion gfMyécnicS.
Toma parte activa en depat rmales
dentro de contextoj j0 habituales.

1. Dominio de la estructura afirmativa
del pasado simple en la elaboracion de
textos cortos.

2. Elaboracién de una linea de g ]

que llustre la historia de una P
3. Elaboracién de un podci
se relate la biografia d

4. Elaboracioe ONuadro
comparativo qyexes %s cambios
fisicos implMentNos en una Pyme
vs. There is).
bre un proyecto de vida
personal.
)5.P eccion de la PYME de 5 a 10.
tr

5. Egpos|

Relato de la historia de una Pyme a
ravés de la elaboracion de un video.
8. Descripcién de la historia de una

Pyme.
9. Reflexién sobre la importancia del
inglés en el
marco de la globalizacién.

Evidencias de Conocimiento:
Realiza escritos cortos y
comprende lecturas sencillas en
inglés, con el fin de mejorar la
habilidad lecto-escritora.
Afianza el vocabulario aprendido
realizando presentaciones cortas y
describiendo actividades
cotidianas ejecutadas en su
ambiente laboral.

Formacion por proyectos.

Realiza talleres y de
los temas gramaticales vistos
(presente simple, pasado simple y
presente continuo).
Desarrolla actividades donde se
desenvuelve de forma oral y
escrita en el idioma extranjero.
Evidencias de Desempefio: Hace
una presentacion oral de la
empresa donde realiza asesoria,
sefialando las funciones que
ejercen los empleados dentro de
la misma. Evidencias de Producto:
Video en el que se relate la
historia, ubicacién, empleados
y demés generalidades de su

Demostracién
Juego de roles Simulacién
Debate
Mesa redonda Ensayo
Plenaria
Discusion.  Analisis de
casos.

Ambiente de
Formacion
Ambiente LMS

Marcadores
Borradores
Cartulinas Papel
Bond Papel
periddico Esferos
Lapices Cartulinas
Cds
uss
Textos Carpetas

CAROL YOLIMA PRIETO
CABALLERO

Niguna

GFPI-F-134



[ ]
SENA

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: 2874001-2874005 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnslogo en Gestién Empresarial [ copio: 621201 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Sergio Andrés Galvis Molano 'APROBADO A Jae o0 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS | | CODIGO: |z1oso1o14 NO APROBADO b [de o a 899
FECHA INICIO: 30 de septiembre de 2024 FECHA FIN | 13 de diciembre de 2024
No. RAP CODIGO RESULTADO |_ RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDERACION JUIC10 OF EVALUACION RAP
1 AP L 71080101402 (E;ﬁ;;r 723'3 yoﬁ‘(;ﬁgumlcameme Tas alternativas de SoluCion propuestas a la decision, teniendo en cuenta Ia ponderacion, Criterios tecnicos, el resultado que Se persiga, 1as metodologias y 100% APROBADO e o a2 10
2 RAP 2 21060101404 Formular el proyecto productivo y/o plan de negocios teniendo en cuenta la metodologia adoptada, las normas y la legislacion vigente, para la organizacion y el inversionista. 100% NO APROBADO D de 0 a 89,99
3 RAP 3 0%
4 RAP 4 0%
5 RAP 5 0%
6 RAP 6 0%
7 RAP 7 0%
8 RAP 8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE Informe final de inventarios. Estructura de costos de produccion. Micro y macro entorno Disefio de planta [Costos de planta y equipo RAP 1. RAP 2: RAP 3; RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7:
ENSERNANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION ssTrrea Evaluar | Formular el
social y proyecto
PROPONER productivo
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 13/10/2024 20/10/2024 27/10/2024 3/11/2024 10/11/2024 ALTERNATIVA| entelas | ylo plan de
SDE alternativas | negocios
TIPO DE EVIDENCIA e oo | [ orome [ X [ | [romme [ X [rome [ Jome [ [romn [ [roome [ X Jomoe [ oo [ X[ [ [amec [ X [ [ [ e | so;\ﬁ:c’m de soucio  niendo en
P v B 3 v c 3 v c P v c P v c propuestas | cuentala
FOI::/T I;:EC:E!S?{’\I‘EGA A T n.ls.m x| Feen T D.Ic.m x| e [ oo [x [ e T D.Is.m Tx [ o T oo [x conmeu aladec | metod
RAP L: Evaluar social y economicamente | RAP 2: Formular el proyecto productivo | RAP 1: Evaluar social y econmicamente | RAP 2: Formular el proyecto productivo | RAP 1 Evaluar social y economicamente | CUMPLE DELOS
RESULTADOS APRENDIZAJE las alternativas de solucion propuestas a |y/o plan de negocios teniendo en cuenta |las alternativas de solucién propuestas a |y/o plan de negocios teniendo en cuenta |las alternativas de solucion propuestas a OBJETIVOS |
la dec la metod la dec la metod la dec
PORCENTAJE 10% 20% 20% 10% 40%
N°| TIPO|  DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA il NO 50% 70% 30% 0% 0% 0% 0% 0%
1|cc 80.071.089 | ARIAS CADENA DEYBY ALEXANDER 100 A 4% 10,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00
2| c.c| 1.121.822.769|CABRERA GARCIA LOIDA AZUCENA 100 A 4% 10,0 0,0 0,0 0,0 00 0,0 00
3| cc| 1.000.003.951|MOSQUERA GONZALEZ LUIS JAVIER 100 A 4% 10,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4| C.C| 1.006.665.056| SERNA ARANGO XIOMARA ANDREA 98 A 4% 98 0,0 0,0 0,0 00 0,0 00
5| C.C| 1.090.096.277|USMA GARCIA JEFRY 98 A 4% 98 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| C.C| 1.073.175.318| VELASQUEZ RUIZ ANA MARIA 95 A 3% 95 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7| cc| 1.002.187.243|VELASQUEZ VALERO TANIA ISABEL 100 A 4% 10,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| c.c| 1.024.590.318| CASTANEDA JURADO FABIAN ARTURO 95 A 3% 9,5 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| c.c| 1.011.096.883| MORENO COBOS MARYONI LIZETH 98 A 4% 98 0,0 0,0 0,0 00 0,0 00
10| cC 5.904.078| SANCHEZ DE GUILLERMO ALEXANDRA DE JESUS 95 A 3% 9.5 0,0 00 0,0 0,0 0,0 00
11| C.C| 1.073.175.318| TORRES PADILLA GERALDINE CORINA 100 A 4% 10,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12 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
b 0% 00 00 00 00 00 00 00
had 0% 00 00 00 00 00 00 00
16 0% 00 00 00 00 00 00 00
o 0% 00 00 00 00 00 00 00
18 0% 00 00 00 00 00 00 00
9 0% 00 00 00 00 00 00 00
il 0% 00 00 00 00 00 00 00
2 0% 00 00 00 00 00 00 00
2 0% 00 00 00 00 00 00 00
= 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
% 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
i 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
28 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
29 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
B 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES:

P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
EGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2874001-2874005 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnblogo en Gestion Empresarial | CODIGO: | 621201 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Sergio Andrés Galvis Molano "APROBADO A | o a 10
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS | | CODIGO: | 210601014 NO APROBADO D [de o a 899
FECHA INICIO: 30 de septiembre de 2024 | FECHA FIN: | 13 de diciembre de 2024
PONDERACION EVALUACION DE JUICIOS DE EVALUACION
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION RAP
1 RAP 1 21060101402 valuar SO(iIa y ecgnomlcamente las alternativas de solucion propuestas a la decision, teniendo en cuenta la ponderacion, criterios tecnicos, el resultado que se persiga, las metodologias y 100% APROBADO A de %0 a 100
2 RAP 2 21060101404 Formular el proyecto productivo y/o plan de negocios teniendo en cuenta la metodologia adoptada, las normas y la legislacion vigente, para la organizacion y el inversionista. 100% NO APROBADO D de 0 a 89,99
3 RAP 3
N RAP 4 ESTADO sl
5 RAPS FINAL:
6 RAP 6
7 RAP 7
8 RAP 8
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 6 EVIDENCIA N° 7 EVIDENCIAN® 8 EVIDENCIA N° 9 I_ EVIDENCIA N° 10 SEGUNDO CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - SEGUNDO CORTE
ACTIVIDADES DE BALANCE GENERAL INICAL BALANCE Y ESTADO DE RESULTADOS. BALANCE Y ESTADO DE RESULTADOS. BALANCE Y PYG DE LA PYME ENTREGABLE DE PROCESOS DE TGE RAP 1: RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION EJERCICIO EJERCICIO ESTRATEGIA Evaluar Formular el
PEDAGOGICA social y proyecto
PROPONER 6 productivo
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 17/11/2024 24/11/2024 01/12/2024 08/12/2024 13/12/2024 ALTE;[’;‘QT'VA a“ifx‘ea ‘“avsas Yr/:ie ;Li?ofie
LS o U ENE G Y S T = = ) | soLucion de solcién | enenc en
VERIFICACION » v @ P v « 3 v @ 3 v « 3 v & propuestas | cuentala
FORMA DECEﬁ'Ii EGA FISICA [ oama T x| rsica [ oema [ x[ rsica [ oama Jx [ rsica [ osmac [ x| risica [ DIIGIYAL [ x ioﬂTfé?gg cosemcae aladec meted
RAP 2: Formular el proy: d RAP 1 v RAP 2: Formular el RAP 1 ¥ econd RAP 2: Formular el provecto productivo | CUMPLE DELOS
RESULTADOS APRENDIZAJE ¥/0 plan de negocios teniendo en cuenta |las alternativas de solucién propuestas a |y/o plan de negocios teniendo en cuenta |las alternativas de solucion propuestas a [y/o plan de negocios teniendo en cuenta OBJETIVOS |
la metod la dec la metod la metod
PORCENTAJE 10% 20% 20% 10% 40%
N°| TIPo| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA S| NO 100% 100% 100% 0% 0% 0% 0% 0%
1| cc 80.071.089| ARIAS CADENA DEYBY ALEXANDER 5% D 100 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| C.C| 1.121.822.769| CABRERA GARCIA LOIDA AZUCENA 5% D 100 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| C.C| 1.000.003.951|MOSQUERA GONZALEZ LUIS JAVIER 5% D 100 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4| C.C| 1.006.665.056| SERNA ARANGO XIOMARA ANDREA 5% D 98 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5| C.C| 1.090.096.277|USMA GARCIA JEFRY 5% D 98 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| C.C| 1.073.175.318|VELASQUEZ RUIZ ANA MARIA 5% D 95 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7| C.C| 1.002.187.243| VELASQUEZ VALERO TANIA ISABEL 5% D 100 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| C.C| 1.024.590.318|CASTANEDA JURADO FABIAN ARTURO 5% D 95 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| C.C| 1.011.096.883| MORENO COBOS MARYONI LIZETH 5% D 98 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| CcC 5.904.078 | SANCHEZ DE GUILLERMO ALEXANDRA DE JESUS 5% D 95 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11| C.C| 1.073.175.318| TORRES PADILLA GERALDINE CORINA 5% D 100 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
f 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
i 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
“ 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
16 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
v 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
18 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
19 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
20 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
i 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
28 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
30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
i 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SENA

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: 2996023 - 2996024 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnslogo en Gestién Empresarial ] copico: Ji7osss PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Sergio Andrés Galvis Molano APROBADO A |de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION | CODIGO: |210601011 NO APROBADO b [de o a 899
FECHA INICIO: 30 de septiembre de 2024 FECHA FIN | 13 de diciembre de 2024
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDERACION JUIC10 OF EVALUACION RAP
1 RAP 1 21060101101 Disefiar instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion. 100% APROBADO A de 90 a 100
2 RAP 2 21060101102 Identificar las variables para la codificacién de la informacién por tabular, de acuerdo con las politicas y la metodologia establecida. 100% NO APROBADO D de 0 a 89,99
3 RAP 3 21060101103 Aplicar procesos de investigacion en la solucién de problemas que afecten la organizacion 100%
4 RAP 4 21060101104 Tabular la informacion enlos deir on. 100%
5 RAP 5 21060101105 las no dela 6n y la tabulacion de la informacion, de acuerdo con la ia utilizada y la ia di ible. 100%
6 RAP 6 21060101106 Identificar las del proceso de 6n aplicado a las ias de on en la 100%
7 RAP 7 21060101107 Emitir resultados de la informacién codificada y tabulada. 100%
8 RAP 8 21060101108 Presentar informes de los resultados de la informacion procesada. 100%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE Tnvestigacion Metodologia de 2 Historieta relacionada al tema Encuesta y Entrevista Planteamiento de situacion y pregunta | Ensayo Gestion Administrativa RAP 1 RAP 2. RAP 3 RAP 4 RAP 5 RAP 6: RAP 7.
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION Investigacion. Metodologfa de la Investigacion problema esTRATEGIA Disefiar | identificar | Aplicar | Tabularla | Establecer | Identificar |  Emitir
I | reemym instrumento |las variables | procesos de | informacion | las no las resultados
i s de parala dela
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 13/10/2024 20/10/2024 27/10/2028 3/11/2024 10/11/2024 INFORMACIO, investigacio | codificacion |  nen la enlos | esdela |delproceso |informacion
dela solucion de | instrumento | compilacion de codificada y
TIPO DE EVIDENCIA o oo | [ ome [ X [ | [oom [ X [rome [ [oee | oo [X oo [ [ [ [ [ X[ [ [ [ [ [ X[ | AR50 acuerdo con | informacion | problemas yla |informacion | tabulada.
VERIFICACION 3 v c P v | c P v @ P v c P v c CON LAS OBSERVACIONES las por l::u\av‘ quT:‘lje’;len |nvesrl‘\gac\é lab::n;én aph::::a a
FORMA DE ENTREGA Fisic [ oiema [ x| rsica [ o [ x| rsien [ oiema [ x| rsica [ oema [ x| rsien [ oema [ x RECESACE e 1 organ informac | metodsiog
RAP L: Disenar instrumentos de RAP 2: Identificar las variables para la | RAP 3: Aplicar procesos de investigacion | RAP 4: Tabular fa informacion RAP 5: Establecer as no conformidades | CUMPLE | o 2 S 7Acio)
RESULTADOS APRENDIZAJE investigacion de acuerdo con las codificacion de la informacién por en |a solucion de problemas que afecten |recolectada en los instrumentos de de la compilacion y la tabulacion de la N
necesidades de la organ tabular, de laorg investigacion. informac
PORCENTAJE 100% 100% 100% 40% 60%
N°| TPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA sl NO 50% 100% 100% 100% 40% 60% 0% 0%
1| cc| 1.018.415.052| CARVAJAL CORTES ESTEBAN 100 A 10% 1000 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| c.c| 1.024.552.324|CALLE HERNANDEZ LUZ ANGELA 98 A 10% 980 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| c.c| 1.028.661.062|CLAROS TOLEDO LORENA 100 A 10% 1000 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4| c.C| 1.076.502.546| CHAUCARAMA MOYA MARYURY 100 A 10% 1000 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5| c.Cc| 1.000.335.966|DAGUA JOLICUE DANY YISELTH 98 A 10% 980 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| C.C| 1.073.718.344| MONROY GONZALEZ JOHANA 95 A 10% 950 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7| c.c| 1.019.074.710|NAVARRO DIAZ CARLOS DANIEL 98 A 10% 980 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| C.C| 1.006.865.793| PENA RAMIREZ MONICA 100 A 10% 1000 A 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| c.c| 1.110.453.174|PEREZ TORRES YINELA MICHELLE 100 A 10% 1000 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| C.C| 1.006.871.214| ROMERO NEIRA JULIAN ARLEY 95 A 10% 950 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 00
1| cc 52.494.034 SALAZAR MARTINEZ LAURA ELENA 100 A 10% 1000 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12| C.C|  100.155.402| SALGADO DIAZ DAVID SANTIAGO 95 A 10% 950 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 00
13 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
i 0% 00 00 00 00 00 00 00
» 0% 00 00 00 00 00 00 00
2 0% 00 00 00 00 00 00 00
i 0% 00 00 00 00 00 00 00
18 0% 00 00 00 00 00 00 00
il 0% 00 00 00 00 00 00 00
il 0% 00 00 00 00 00 00 00
2 0% 00 00 00 00 00 00 00
2 0% 00 00 00 00 00 00 00
= 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
% 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
i 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
28 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
29 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
31 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
33 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES:

P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
EGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2996023 - 2996024 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnslogo en Gestién Empresarial [ copico: | 170855 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Sergio Andrés Galvis Molano "APROBADO A |d o a 10
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION | CODIGO: | 210601011 NO APROBADO D [de o a 899
FECHA INICIO: 30 de septiembre de 2024 FECHA FIN | 13 de diciembre de 2024
PONDERACION EVALUACION DE JUICIOS DE EVALUACION
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION RAP
1 RAP 1 21060101101 Disefiar instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion. 100% APROBADO A de 90 a 100
2 RAP 2 21060101102 Identificar las variables para la codificacién de la informacién por tabular, de acuerdo con las politicas y la metodologia establecida. 100% NO APROBADO D [de o a 899
3 RAP 3 21060101103 Aplicar procesos de investigacion en la solucién de problemas que afecten la organizacion. 100%
4 RAP 4 21060101104 Tabular la informacion enlos i 0s de il on. 100% E£STADO s
5 RAP 5 21060101105 las no dela y la tabulacién de la informacion, de acuerdo con la ia utilizada y la ia di ible. 100% FINAL:
6 RAP 6 21060101106 Identificar las del proceso de aplicado a las ias de on en la 100%
7 RAP 7 21060101107 Emitir resultados de la informacién codificada y tabulada. 100%
8 RAP 8 21060101108 Presentar informes de los resultados de la informacion procesada. 100%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 6 EVIDENCIA N° 7 EVIDENCIA N° 8 EVIDENCIA N° 9 EVIDENCIA N° 10 SEGUNDO CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - SEGUNDO CORTE
ACTIVIDADES DE Conceptos de Estadistica Tablas de Frecuencia Tablas de Frecuencia Sustentacion Entregable "Informe de Analisis de la RAP 1. RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7:
ENSERANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION Informacién Recopilada” ESTRATEGI Disefiar | Identificar [ Aplicar | Tabularla | Establecer | Identificar |  Emitir
PEDAGOGICA | o ersAR msusum:n(o las variables | procesos de | informacién |~ las no las res;\e:ia:ns
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 17/11/2024 24/11/2024 01/12/2024 08/12/2024 13/12/2024 |NFO|:QAC|0 investigacié comdhec::mn So‘rlz‘r;:‘ade ms‘eﬂ'\:esm coi‘s;‘ea:é" del D(;Zceso lcrg:‘r"‘fé:z\:;
EOIDERY] DENGIA oo ] T [x o] oo [ X[ e | co [ XJon [ [ [ Joe] e X[ e o | we | T = Tx AC':E:DO acuerdo con | informacién | problemas. yla informacién | tabulada.
VERIFICACION Q " P [ 3 [ 3 v « 3 v & CON LAS OBSERVACIONES el quTaa;erzxen imesiiges | et | | oz
FORMA DE ENTREGA FISICA [ oama T x| rsica [ oema [ x[ rsica [ oama Jx [ rsica [ oema [x ] rsica [ oema Tx NEgEDSE“EﬁDE e[t raen (s || e
RAP 6: Identificar las necesidades del _|RAP 7: Emitir resultados de Ia RAP 4: Tabular la informacion RAP 5: Establecer las no conformidades | RAP 8: Presentar informes de los CUIFLE | |-S et
RESULTADOS APRENDIZAJE proceso de informacién aplicado a las informacion codificada y tabulada. recolectada en los instrumentos de de la compilacién y la tabulacién de la resultados de la informacién procesada. N
metodologi investigacién. informac
PORCENTAJE 100% 100% 60% 40% 100%
N°| TIPO|  DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA S| NO 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
1| C.C| 1018.415.052|CARVAJAL CORTES ESTEBAN 14% D 1000 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| C.C| 1.024552.324|CALLE HERNANDEZ LUZ ANGELA 14% D 980 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| C.C| 1.028661.062|CLAROS TOLEDO LORENA 14% D 1000 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4| c.c| 1.076.502.546 | CHAUCARAMA MOYA MARYURY 14% D 1000 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0.0
5| C.C| 1.000.335.966|DAGUA JOLICUE DANY YISELTH 14% D 980 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0.0
6| C.C| 1.073.718.344|MONROY GONZALEZ JOHANA 14% D 950 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0.0
7| €.C| 1.019.074.710|NAVARRO DIAZ CARLOS DANIEL 14% D 980 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| C.C| 1.006.865.793|PENA RAMIREZ MONICA 14% D 1000 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| C.C| 1110453.174|PEREZ TORRES YINELA MICHELLE 14% D 1000 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| C.C| 1.006.871.214|ROMERO NEIRA JULIAN ARLEY 14% D 950 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0.0
1| cc 52.494.034| SALAZAR MARTINEZ LAURA ELENA 14% D 1000 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12| C.C|  100.155.402| SALGADO DIAZ DAVID SANTIAGO 14% D 950 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
i 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
“ 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
16 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
v 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
18 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
19 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
20 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
i 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
28 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
30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
i 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES:

P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




EVIDENCIAS SESION SINCRONICA 06/10/2024

FICHA 2996023-024 10:40 AM - 12:20 PM

APERTURA

@ 2996023-024. Procesar la Informacion - a

O 1031 @ &n

BG DD LH YP EG LT CN LM MM S A M

BriyinJoha.. & danyyiselt. & LluzAngela.. & yinelapere.. & EstebanCa.. & LorenaClar.. & CarlosNav.. & lauraElena.. & MaryuryM.. & Santiago(. & Arey(Noc.. & monika(N.. &

Santiago % |

> | 1049a.m.
H R Escribe aqui para buscar @D oo O i
i 2996023-024. Procesar la Informacién - a
O 013735 e &n B 6 e
Chat  Gente 2 salas

BG MP LH EG LM CN A MM DD LT YP S

Briyin Joha.. & monicape.. & luzAngela. & EstebanCa.. & lauraflena.. & CarlosNav.. & Arey(Noc.. & MayuryM.. & danyyiselt. & LlorenaClar.. & yinelapere.. & Santiago(. &

MaryuryMoya &

= < _ | 1217p.m.
BACEE®ZY g M OB



FICHA 2874001-005 12:20 AM - 14:00 PM

APERTURA

i 2874001-05 Proponer Alternativas = [u] X

O 2407 P & & © B o

0 =
- ¥ 2 -
Chat Gente  Participar Reaccionar  Vista Salas  Aplicaciones Mas Camara Micréfono Comparte

AV

Alexander Arias (No comprobado)

Alexandra Sanchez (Externo)

>

geraldine torres (Externo) $ kevin lopez lara (No comprobado) & -+ Xiomara andrea (No comprobado) &

H P Escribe aqui para buscar

CIERRE

i 2874001-05 Proponer Alternativas = [u] X

O 014502 Su % © B o

0 =
o ¥ 2 a
Gente  Participar Reaccionar Vista Salas Aplicaciones Mas Cémara Micréfono Comparte

a

AR

SERGIO ANDRES GALVIS MOLANO L Alejandra Rodriguez (Externo) & Luis Javier Mosquera Gonzalez (No co... &

Alejandra (No comprobado) & Ana Marfa Velésquez (No comprobado) &

David Botia (Nocomprobado) &

X

P=J p S _
Jefry Usma Garcia (No comprobado) & Xiomara (No comprobado) &
.

Fabian Castafieda (No comprobado) Alexandra Sanchez (Externo) &

B

H P Escribe aqui para buscar



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SERGIO ANDRES GALVIS MOLANO

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

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2925383 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

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.

14/10/24 16:21
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ORGANIZACION.

METODOLOGIA ESTABLECIDA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.
IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

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

14/10/24 16:21
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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, DESEMPENO 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 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 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
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2925363 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.
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ORGANIZACION.

METODOLOGIA ESTABLECIDA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
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PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

« 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.

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,70

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2713176 - 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.
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ORGANIZACION.

METODOLOGIA ESTABLECIDA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA

14/10/24 16:21

Page 8 of 16




PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

« 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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ANALIZAR LOS HECHOS Y SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION EN SU CONTEXTO, APLICANDO METODOLOGIAS
ESTADISTICAS, MATEMATICAS O FINANCIERAS, EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS Y PLAN DE ACCION.

EVALUAR SOCIAL Y ECONOMICAMENTE LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCION PROPUESTAS A LA DECISION, TENIENDO EN CUENTA
LA PONDERACION, CRITERIOS TECNICOS, EL RESULTADO QUE SE PERSIGA, LAS METODOLOGIAS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE.

FORMULAR EL PROYECTO PRODUCTIVO Y/O PLAN DE NEGOCIOS TENIENDO EN CUENTA LA METODOLOGIA ADOPTADA, LAS
NORMAS Y LA LEGISLACION VIGENTE, PARA LA ORGANIZACION, Y EL INVERSIONISTA

PROYECTAR CON RESPONSABILIDAD Y ETICA LA SITUACION FINANCIERA DE LA EMPRESA TENIENDO EN CUENTA, LOS ESTADOS
DE BALANCE GENERAL, USOS Y FUENTES, RESULTADOS Y FLUJOS DE CAJA'Y EFECTIVO, DE ACUERDO CON LAS NORMAS
VIGENTES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA PARA LA TOMA DE DECISIONES

VERIFICAR Y CARACTERIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE LOGISTICA EMPRESARIAL, EN LA
TOMA DE DECISIONES PARA EL LOGRO DE LOS RESULTADOS, UTILIZANDO METODOLOGIAS MATEMATICAS Y DE SIMULACION,
TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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 : 11,70

FICHA 2925395 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.
DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.
ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.
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PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

« 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 PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,70

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2925381 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

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
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ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

« 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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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

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 58,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
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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 101,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 101,00

INSTRUCTOR: SERGIO ANDRES GALVIS MOLANO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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