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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogot4d, 15 de Octubre de 2024

Sefor

HAROLD IVAN META MARTINEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5855537
Coordinador Académico —Jornada Fines de Semana
Instructor Grado 11

Centro de Gestidon Administrativa

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual Mes
Octubre del afio 2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5849379 del afio 2024

Carol Yolima Prieto Caballero, identificada con la cédula de ciudadania N°52531342 de Bogota, en mi calidad de
Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana del Centro de Gestidn
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Valor y forma de pago: Se fija como valor total para la contratacion la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS M/CTE
(547.185.926). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera. A). Diez (10) pagos
iguales correspondientes a los meses de FEBRERO A NOVIEMBRE de 2024, por valor de CUATRO MILLONES
CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) m/CTE., cada
uno. b) UN (1) 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.

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion 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 formacidon Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades
impartidas por el Centro de Gestidon Administrativa
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Obligaciones Especificas:

Obligaciones rét:l:ilzo ande: s Evidencias
Acatar la Constitucidn Politica, la Ley, los principios de la | Cumplirla
contratacion estatal y las demas normas concordantes y | normatividad N/A
complementarias. vigente legal
Ejecutar la
Responder por el adecuado y oportuno cumplimiento de formacion Document
lasobligaciones contraidas del contrato (Electrdnico o fisico). | profesional os FPI
Integral.
Asistir  alos Registro de
Participar en las reuniones que para la ejecucién del encuentros asistencia

contratosean convocadas.

propiciados por
elCGA

Entregar periédicamente vy al finalizar el contrato o cuando

Actas de

Guias y PPPF,

el supervisor lo solicite, todos los documentos y archivos alistamiento Plan QE

(fisicosy electrénicos) a su cargo y que se produzcan en Guias yPP’PF trz?bajo.

ejecucion de sus obligaciones, debidamente inventariados Asistencia y ’ primer y

conforme a las normas y procedimientos que establezca el plande trabajo. segundo

Archivo General de la Nacién y de acuerdo con el formato corte €

GD-F-004 Formato Unico de Inventario Documental. informe
individual de
aprendices.
Evidencias
conexién 6
deOctubre

Entregar a la finalizacién del plazo de ejecucién o del vinculo

contractual o cuando el supervisor del contrato lo solicite, N/A N/A

los bienes devolutivos que le hayan sido asignados para el

cumplimiento del objeto del contrato.

Utilizar en debida forma las claves asignadas para el ingreso Emplear de

a los sistemas de informacién y gestion del SENA requeridos manera

para la ejecucién del contrato y al finalizar el mismo, aldecuaddalas N/A

informarpara su desactivacion, garantizando la seguridad y :jc\;so aelas /

reserva de la informacion conocida por estos u otros medios herramientas

durante la ejecucion proporcionadas

por el centro
Colaborar en la elaboracion de respuesta y suministro de !3rindar .,
informacidn requerida por las autoridades y organismos de :(r;iormauon a N/A

control del Estado Colombiano, en relacidn con la ejecucidn
del contrato y de los asuntos relacionados con el mismo

requerimiento
s ysolicitudes
de entes de
control
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Solicitar autorizacidn escrita del SENA para utilizar el nombre,
emblema o sello oficial con fines publicitarios o ajenos a los
establecidos en los lineamientos de la Entidad

N/A

N/A

Cumplir con las normas de bioseguridad y reglamentos e
instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo del SENA, segun la normatividad vigente

Acatar la
reglamentacién
establecidaenel
SGSST

Registro de
asistencia a
capacitacién

10

Entregar el examen médico pre-ocupacional al Grupo de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Direccién General y/o sus
homodlogos en los Centros de Formaciéon y Direcciones
Regionales de acuerdo con el profesiograma, el objeto a
desarrollar y dentro de los plazos establecidos legalmente.
(Decreto 723 de 2013 art. 18)

Realizar
oportunamente
el respectivo
examen pre-
ocupacional

Reporte
documental
del examen

11

Adjuntar el certificado de aprobacién de los conocimientos
basicos del Subsistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el
Trabajo, para el primer pago de los honorarios;

Participar en la
induccion SGSST

Certificado de
aprobado

12

Presentar ante el supervisor del contrato anexo a la segunda
cuenta de cobro en el archivo de gestién contractual - GC, el
certificado de aprobacion de los conocimientos basicos del
curso “Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion”
de conformidad con lo establecido en la Ley 2016 de 2020 Art
1° paragrafo 1°, bajo los lineamientos, herramientas
tecnolégicas y protocolos dispuestos por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

Participar en la
accion formativa
de laintegralidad
de la funcién
publica

Certificado de
participacion

13

Mantener actualizados los sistemas de informacién sobre los
cuales se le haya asignado usuario y contrasefia durante la
ejecucién del contrato y entregar al supervisor las evidencias
del estado en que se encuentre, en los informes de ejecucion
contractual parcial o final

Emplear
adecuadamente
los sistemas de
informacion

N/A

14

Realizar los pagos al SISS (salud, pensidn y riesgos laborales)
de acuerdo con la normatividad vigente, aportando los
soportes de pago los cuales deben ser validados para constatar
que en efecto el pago de la planilla haya sido recibido por la
entidad correspondiente y en caso deincumplimiento total o
parcial, responder por las consecuencias y sanciones que
disponga la ley

Efectuar el pago
de los aportes
SISS

Planilla de
pago

15

No subcontratar las actividades propias del objeto

contractual, salvo, que dentro del desarrollo de la propuesta
se haya previsto disponer de recurso humano, para lo cual
debera tener en cuenta que no podra vincular menores de
edad, dando aplicacidn a la Resolucién No. 1677 de 2008 del
Ministerio de Proteccidon Social y los Pactos, Convenios y
Convenciones Internacionales ratificados por Colombia, sobre
los derechos de los nifios

Cumplir el objeto
contractual, de
acuerdoala
normatividad
vigente y los
parametros
establecidos por
el CGA

N/A
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16

En caso de que proceda el registro y asignacién de una firma
digital, usarla dentro de los limites impuestos por el objeto y
las obligaciones del contrato (Electrénico o fisico) y en todo
caso con la debida autorizacion de quien corresponda;

Emplear
responsablemente
la firma digital en
documentos

requeridos para
la FPI

Documento
ssolicitados

17

Desplazarse dentro y fuera del territorio nacional cuando sea
requerido para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales y legalizar las ordenes de viaje de acuerdo con
los términos y lineamientos del SENA una vez culminado el
desplazamiento;

N/A

N/A

18

Guardar reserva de la informacién asociada al objeto

contractual que repose en bases de datos, sistemas de gestion,
aplicativos, archivos magnéticos, respecto de los cuales se le
haya concedido acceso mediante cddigos, claves ocontraseiias,
respondiendo penal, civil y administrativamente por su
adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento, durante el plazo de ejecucion del contrato y dos
(2) afios mas, conforme a las disposiciones contenidas en la
Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, laLey 1273 de 2009
y las demas que las complementen, sustituyan o modifiquen;

Salvaguardar
informacion del
SENA almacenada
en medios
magnéticos

N/A

19

En cumplimiento de lo dispuesto en el paragrafo 1° del
articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, del articulo 6 de la Ley 1562
de 2012 y del Decreto 1273 de 2018 el contratista debera
acreditar que se encuentra al dia en el pago mensual de los
aportes del Sistema de Seguridad Social Integral, estos pagos
podrdn acreditarse mes vencido y Unicamente por el sistema
pila o de planilla asistida o el que determine el Ministerio del
Trabajo. Cuando corresponda el contratista también debe
acreditar el pago oportuno de los aportes al SENA, ICBF y Cajas
de Compensacién Familiar (cuando corresponda);

Efectuar el pago
mensual de los
aportes SISS

Planilla

epago

20

El contratista deberd cumplir con los protocolos de
bioseguridad de acuerdo con los lineamientos y medidas
tomadas por el Gobierno Nacional, por las autoridades
departamentales, municipales, distritales e institucionales.

Acatar la
reglamentacién
de los protocolos
de bioseguridad
establecidos por
el gobierno
nacional

Documento
S
establecido
s por el
SIGA

21

El contratista debera ejecutar su contrato conforme al Sistema
Integrado de Gestion y Autocontrol — SIGA del SENA, el cual se
encuentra documentado en la plataforma CompromiSO.

Cumplir el objeto
contractual,
teniendo en
cuenta los
lineamientos

Documentos
establecidos
enel SIGA
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establecidos
SIGA-
CompromISO

En cumplimiento con lo establecido en el Sistema Integrado de | cumplir el objeto
Gestidn y Autocontrol — SIGA, el contratista debe contribuir a| contractual,

la eficacia del SIGA, el cumplimiento de las politicas, los| teniendo en

- .. . Documentos
29 objetivos y requisitos de este y los aspectos e impactos| cuenta los establecidos en
ambientales que generan sus actividades contractuales; asi| lineamientos ol SIGA
mismo debe participar en actividades de implementacion y| establecidos en el
fomento de un servicio de calidad y de SIGAy
buenas practicas ambientales y de eficiencia energética. CompromISO
. . L. . . Participacion en .
El contratista no ejercera ninguna forma de violencia contra las acc'onZs Registro
. . . [ A .
23 | mujeres y basada en género, actos de racismo o . asistencia a
L, formativas sobre o
discriminacidn. . - capacitaciones
inclusiéon

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

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

No DE LA ORDEN LUGAR DE

M DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 947153111 de la

planilla, Mi planilla del mes de Agosto (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (155) foliosCordialmente,

Firma
CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
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Contratista
C.C. No.52531342 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

Harold lvan Meta Martinez

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 5855537
Coordinador Académica — Instructor G11
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacién: Tecnélogo Gestion del Talento Humano

e (Coddigo del Programa de Formacién: 112005 V 101

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

e Fase del Proyecto:Fase 3 — Ejecucion. Elaboracion de diagndstico de los procesos de gestion
del talento humano en la mipyme.

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

e Competencias:

240201502. Producir textos en inglés en forma escrita y oral .

210201032. Coordinar el proceso de evaluacién del desempefio de los trabajadores de acuerdo con
los procedimientos de la organizacién y normatividad vigente.

210201035. Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes vy
direccionamiento estratégico de la organizacién

210601010. Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

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

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

e Resultados de Aprendizaje:
240201502. Producir textos en inglés en forma escrita y oral .
24020150201 Reproducir en inglés frases o enunciados simples que permitan expresar de

forma lenta ideas o conceptos.
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24020150202 Identificar formas gramaticales basicas en textos y documentos elementales
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 cardcter técnico, siempre que
estén dentro de su campo de especializacién.

24020150205 Leer textos complejos y con un vocabulario mas especifico, en inglés general
y técnico.

24020150206 Buscar de manera sistematica informacion especifica y detallada en escritos
en inglés, mas estructurados y con mayor contenido técnico.

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.

210201032. Coordinar el proceso de evaluacion del desempeio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizacion y normatividad vigente.

21020103201 Suministrar los instrumentos requeridos para la gestion del sistema de
evaluacién del desempeno laboral de acuerdo con los roles de trabajo, los objetivos
concertados, las competencias del trabajador, el direccionamiento estratégico de la
organizacién, los indicadores y la metodologia adoptada por la organizacion.

21020103202 Monitorear el proceso de la evaluacion del desempefio, para su evaluacién y
seguimiento de acuerdo con el sistema de gestidn de calidad, las normas vigentes y la politica

institucional.
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21020103203 Elaborar informes de los resultados de la evaluacién del desempefio laboral,
teniendo en cuenta los indicadores de evaluacién, la concertacion de planes de

mejoramiento laboral, las normas vigentes y la politica de la organizacién

210201035 Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y
direccionamiento estratégico de la organizacion
2102010351. Evaluar el nivel de satisfaccion frente a la ejecucién del programa de bienestar

social laboral de acuerdo con las politicas de la organizacién.

2102010352. Diagnosticar requerimientos de bienestar social laboral en la organizacion,
teniendo en cuenta las necesidades identificadas.

2102010353. Planear el programa de bienestar social laboral de acuerdo con los
requerimientos, recursos, responsabilidades, presupuesto, la normatividad vigente y
politicas de la organizacion.

2102010354. Ejecutar las actividades del programa de bienestar social laboral de acuerdo

con los requerimientos, normas y politicas establecidas por la organizacién.

210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas
de la organizacion.
21060101001. Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la

satisfaccién de los clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

21060101002. Operar los recursos técnicos y tecnolégicos disponibles para la atencién y
servicio al cliente de acuerdo con las politicas de la organizacidn, las normas de gestion de
calidad, de seguridad y salud ocupacional.

21060101003. Proporcionar diligentemente atencidn y servicio al cliente, cara a cara en
inglés y en espafiol, aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de
la organizacion, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

21060101004. Proporcionar atencién y servicio al cliente, en inglés y en espafiol, de manera
efectiva, a través de los medios tecnoldgicos y los aplicativos disponibles, aplicando la

comunicacion empresarial, los estandares de calidad y las politicas de la organizacion.
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21060101005. Verificar la aplicacidon de las estrategias de atencidn y servicio al cliente, cara
a cara, a través de medios tecnoldgicos en inglés y espafiol de acuerdo con la politica
institucional y los estandares de calidad establecidos.

21060101006. Identificar soluciones de atencidn y servicio al cliente interno y externo,
mediante la implementacion de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta los

requerimientos de la unidad administrativa y la organizacion.

210201006.Generar némina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacién
registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacion.

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

21020100603.Procesar la ndmina de acuerdo a los procedimientos establecidos.
21020100605.Diligenciar los documentos de liquidacién para pagos a terceros de acuerdo a
procedimientos establecidos por la organizacion

21020100602 Registrar las novedades teniendo en cuenta normas y procedimientos
vigentes en la organizacion

24020150107.Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio

simple y directo de informacidn cotidiana y técnica

Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 460

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz: El perfil ocupacional del Tecnélogo de Gestion del talento humano esta orientado a

formar aprendices integrales con los conocimientos, habilidades y destrezas, para el ambito laboral, a través

del trabajo colaborativo. El programa ha sido disefiado conforme a las necesidades actuales del sector

productivo de nuestro pais, tomando como referencia las necesidades planteadas en las mesas sectoriales

gue lidera el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA). Por lo anterior lo invitamos a que desarrolle cada una

de las actividades programadas en la guia de aprendizaje, con el objetivo de consolidar y afianzar los

conocimientos técnicos, tecnoldgicos, habilidades, competencias, destrezas y capacidades en cada una de
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las competencias programadas de manera interdisciplinaria. usted contara con la orientacidon y directriz de
cada instructor para el éptimo cumplimiento de los resultados de aprendizaje. De acuerdo a la fase Il del

proyecto formativo.

La finalidad de la guia es que usted continde su proceso formativo de forma auténoma en la
conceptualizacidén y contextualizacion de aquellos conocimientos requeridos para lograr los
resultados de aprendizaje mencionados anteriormente. Para ello, debe desarrollar actividades de
aprendizaje que le permitirdn adquirir conocimientos y pondrd en practica en su proyecto formativo
y en su vida. Es importante que se apropie con compromiso y responsabilidad de los objetivos,
actividades y productos a entregar en las competencias, ya que este se constituye en un aditivo para

el desarrollo de su futuro profesional.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexién inicial:
240201502. Producir textos en inglés en forma escrita y oral .

Apreciado Aprendiz: El SENA mediante su metodologia de Formacién por Proyectos, permite a los
aprendices del tecnélogo, vincularse desde el desarrollo de habilidades y destrezas, a los procesos propios
del que hacer administrativo en las organizaciones, abordando de manera sistematica y practica por medio
de didacticas activas con la orientacién de instructores, las actividades dindmicas de una organizacidn, las
cuales se reconocen y experimentan desde bases sélidas de la formacidn académica, que identifica y fortalece
aquellos aspectos necesarios para un desempeiio real con posibilidad de apoyo a los procesos como objetivo
principal, optimizando y estandarizando recursos disponibles.Por tal razon, el gestor del talento humano
debe ser consciente de la responsabilidad en las actividades de andlisis, planeacidn, ejecucién y evaluacidn,
abordando de manera permanente todas las funciones del contexto interno y externo en las organizaciones,
con el fin de lograr la implementacion de estrategias de mejoramiento, orientadas al logro de objetivos. Para
el desarrollo de esta guia emplearemos una metodologia tedrico-practica con la cual se pretende proponer
soluciones a problemas que podria encontrar en su etapa laboral.

210201032. Coordinar el proceso de evaluacion del desempeno de los trabajadores de acuerdo

con los procedimientos de la organizaciéon y normatividad vigente.

Actividad: Concienciar al aprendiz en la importancia de la evaluacién del desempeio

Descripcidn de las actividades:
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EVALUACION DEL DESEMPENO

GEd

{CUAL ES MI {QUE ESTOY LIS N cquenareécon [l oMo
OBJETIVO? EVALUANDO? USARE? LOS RESULTADOS? COLABORADORES?

Imagen tomada de: https://www.google.com/search?q=IMAGENES+MODELOS+DE+EVALUACION+DEL+DESEMPE%C3%910&client

Usted desarrollara una serie de actividades que no solo le permitirdan aprender conceptos y teorias, sino que
también podra aplicarlos a la practica de su Proyecto Formativo. Es importante que se apropie de los
objetivos, fase, actividad y productos a entregar de su Proyecto de Formacidn, el cual puede constituirse en
el elemento clave para el desarrollo de su futuro como Profesional Exitoso y aportar en la transformacién
efectiva de una mi pyme asesorada.

Con las actividades de reflexion se lograra sensibilizar a los aprendices con referencia al objetivo de cada
competencia, la importancia que tiene dentro del proceso administrativo, su naturaleza enfocandose
como la apertura motivacional para el aprendizaje.

Este ejercicio de reflexién general consiste en que si usted ha tenido la experiencia laboral responda las
siguientes preguntas; en caso contrario busque una persona cercana con experiencia laboral e indague:

1. ¢Le han realizado una evaluacién de desempefio?
2. ¢Considera importante que la empresa realice a sus empleados la evaluacién del desempeiio?

3. ¢Cudles son las ventajas que ha podido evidenciar luego de haber sido evaluado su desempefio
laboral?

4. ¢Qué aspectos le llamd la atencion durante la evaluacion del desempefio laboral?

Posterior a esta actividad, se realizard una mesa redonda para compartir las diferentes respuestas dadas
a cada una de las preguntas planteadas.

Foro Participacion:
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Sub. Actividad 1

A través de Foro dé respuesta a las preguntas:
¢Existe una normatividad para realizar la evaluacion del desempefio?

¢éLos principios de la evaluaciéon del desempefio laboral son los mismos en el sector privado como en el
publico?

¢Qué entiende por evaluacién del desempefio?
¢Qué es un modelo de evaluacién del desempefo?

¢Cuantos modelos de desempiio de evaluacion existe?

210201035 Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y
direccionamiento estratégico de la organizacion

De acuerdo con el objetivo de desarrollar el proceso formativo, es importante fortalecer la alianza
estratégica con la pyme por lo que el desarrollo del proyecto formativo debe ser un trabajo serioy
responsable. El Tecndlogo en Gestidon del talento humano debe ser disciplinado, innovador,
organizado y cumplir metas propuestas desde lo personal y lo laboral.

e Induccidn a la competencia, presentacidn de los contenidos tematicos y la metodologia de trabajo.

e Metodologia a utilizar para el desarrollo y cumplimiento de los resultados de la PMI y guia
interdisciplinaria.

e Contextualizacion y fundamentacion basica de la competencia

e Autodiagndstico

o Dimensiones del ser humano

e Actividad de bienestar grupal

210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.
El servicio al cliente debe visualizarse como un componente proactivo que busca satisfacer las

necesidades de los usuarios de un producto o servicio determinado, ofreciendo un valor

mayor. Este consta de hacer sentir al consumidor lo mas a gusto posible con el trato que le da la
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empresa. Para que esto suceda, consideramos diversos factores, entre los que destacan la

personalizacion, amabilidad, rapidez y seguridad, asi como el seguimiento y la eficacia.

Descripcion de la actividad: Revise en el material de apoyo actividad de reflexion (éeres pato o
aguila? - fabula sobre servicio), léala detenidamente y posterior a esto realice un ensayo de
minimo 20 reglones, En la cual relacione el ambito laboral, personal y académico, y de respuesta
a: ¢Como se comporta? ¢Se dedica a hacer ruido y a quejarse? ¢Se esta elevando por encima de
los otros?

Ambiente requerido: convencional

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

Duracion de la actividad: 10 horas.

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

Descripcion de la actividad: Una de las labores esenciales en la gestién del talento humano tiene
relacién directa con la los procesos de nomina. Tanto la consolidadcion de la informacién, el ingreso de
novedades, la elaboracidn de dispersiones de nomina y el ajuste de las requerimientos, son tarea
funadmental en un departamento de gestidn humana. Por ello la actividad principal sera la elaboracién
de una propuesta de nomona completa para la PYME, que permita la generacion de la misma
automaticamente al ingresar datos presestablecidos, ademds del disefio de un reglamento de trabajo

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

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

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

Duracion de la actividad: 4 horas.

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

240201502. Producir textos en inglés en forma escrita y oral .

Con el animo de practicar y hacer uso de las habilidades adquiridas en clase, en un contexto real, en equipos
de trabajo, se solicita realizar un video en donde los aprendices de forma creativa integren las competencias
del trimestre informacioén.

Reconocer e implementar la importancia de realizar una presentacion en inglés de la empresa en la cual
labora o asesora utilizando vocabulario y conceptos empleados en la disciplina.

Expresar sucesos eventos empleando el presente progresivo de las diferentes formas afirmativa negativa e
interrogativa.

Elabora biografia empleado en pasado simple.

Identifica verbos irregulares y regulares en pasado.

A través de las dindmicas de trabajo en grupo expresa sucesos eventos empleando el pasado del verbo To Be
(was/were) en las diferentes formas afirmativa negativa e interrogativa.

En parejas entrevista a su compafiero acerca de las actividades realizadas en sus ultimas vacaciones, use
preguntas WH questions, yes/no questions; empleando el pasado simple.

Realiza escrito donde plantea acciones o planes a futuro haciendo uso del auxiliar will/going to.

Y elabora en inglés el portafolio de servicios de la organizacion.

Realiza un video corto en inglés sobre organizacion asesorada.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL.
Reconocer los verbos regulares e irregulares cuando hace escritos en pasado sobre historias que tienen que
ver con su desempefio laboral, su vida social y personal.
Identificar los usos del presente simple, presente continuo, futuro y pasado, elaborando escritos dentro del
contexto empresarial.
Identifique las formas gramaticales:

e Presente progresivo: Afirmativa, Negativa e Interrogativa

e Pasado simple: Identificacion de los verbos regulares e irregulares, la estructura para realizar

preguntas de informacion en pasado simple, preguntas Yes/ No questions ,
e Futuro simple: Will/ Going to,
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e Como formar comparativos y superlativos en inglés donde establezca diferencias, similitudes.

210201032. Coordinar el proceso de evaluacién del desempeiio de los trabajadores de acuerdo

con los procedimientos de la organizacién y normatividad vigente.

Actividad: Identificar los saberes previos del aprendiz, con el fin de contextualizarlo como agente activo en
su formacion en el rol de gestor de talento humano, en los procedimientos de evaluacion del desempefio de
personal

Descripcidn de las actividades:

EVALUACION DEL DESEMPENO

Imagen tomada de: https://www.google.com/search?g=imagenes+de+evaluacion+del+desempe%C3%Blo+laboral

Para alcanzar el propoésito propuesto revisaremos conocimientos y desempefios en torno a los conceptos que
usualmente encontramos en la evaluacidn del desempefio laboral, para ello se adelantara una investigacion
y lectura sobre el tema, se revisaran los conocimientos previos de saberes en los temas relacionados con:

1. Investigary trabajar en equipo sobre el tema correspondiente:
Exposiciones:
1. Evaluacion
Juicios de evaluacion
Desempefio laboral
Competencias
Competencias laborales
Competencias funcionales
Y Competencias Comportamentales
Autoevaluacidn, Coevaluacion y heteroevaluacién
. Objetivos y Metas
10. Eficiencia, Eficacia, Efectividad

©oNOU A WN

Sub. Actividad 1

1. Entregar DIAPOSITIVAS para exposicion del tema trabajado en grupo PYME con:

a) Tema con imagenes (PowerPoint, Canva u otro recurso)
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b) Video reflexivo

c) Dinamica de grupo (actividad en la cual las personas se implican en ellas para afianzar el concepto
en la practica, a través de un trabajo en equipo. Organizar y traer los materiales o recursos que
requieran.

d) Nombre de los integrantes

e) Bibliografia

Exponer el tema el dia establecido y cumplir el tiempo definido (20 minutos c/u). Organizar ambiente tipo
auditorio y tener material que requiera para actividad.

210201035 Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y
direccionamiento estratégico de la organizacion

Induccion a la competencia, presentacion de los contenidos tematicos y la metodologia de trabajo.
Metodologia a utilizar para el desarrollo y cumplimiento de los resultados de la PMI y guia
interdisciplinaria.

Contextualizacién y fundamentacidn basica de la competencia

Autodiagnostico

Dimensiones del ser humano

Actividad de bienestar grupal

210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

Se suele decir que cada cliente es un mundo, y nada mas fiel a la realidad. El objetivo de cualquier
empresa es lograr el maximo conocimiento del cliente, hacer una buena segmentacion de mercado
y personalizar al maximo sus acciones de marketing para lograr fidelizar al mayor numero de
consumidores posible.
La hoja de ruta parece ldgica, pero se complica cuando nos damos cuenta de lo que encierra la frase
inicial: «Cada cliente es un mundo».
Un mundo con su personalidad, su comportamiento, sus necesidades, sus miedos, sus momentos...
Con sus circunstancias, en definitiva.
Descripcion de la actividad: Realizar de manera individual una presentacién animada del tipo de
cliente asignado en la sesidn de clase, posterior a esto la ficha deberd socializar en la formacion

“Tipos de Clientes”, en donde cada aprendiz debera dar a conocer caracteristicas, manera de
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atenderlo y errores a evitar, apoyarse en el material de apoyo suministrado por la instructora
para el desarrollo de la actividad.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Blsqueda y analisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucion 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,
paginas Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 20 horas.

210201006.Generar nomina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacién
registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacidon. Fase I.
Descripcidon de la actividad:Linea de tiempo sobre la historia de la legislacién laboral en

Colombia.

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

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

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

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
210201032. Coordinar el proceso de evaluacion del desempeiio de los trabajadores de acuerdo

con los procedimientos de la organizaciéon y normatividad vigente.
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Apropiar conceptos basicos y fundamentales de conocimientos, principios, procedimientos y procesos
relacionados con los procedimientos de Evaluacién del desempefio

EVALUACION DEL DESEMPENO
Descripcidn de la actividad:

Elaboracién y construccion de un glosario de términos técnico del procedimiento de Evaluacion del
desempeiio de personal.

Sub. Actividad 1

Estimado aprendiz, construya un glosario de conceptos amplios, claros, suficientes y pertinentes a los
procedimientos y competencia, teniendo en cuenta los siguientes términos y el material de apoyo
previamente relacionado:

Evaluacién, Evaluacion conjunta, Evaluacion de conjunto, Evaluacién de procesos, Evaluacion de programas, Evaluacidon
de proyectos, Evaluacion externa, Evaluacion formativa, Evaluacion interna, Evaluacion participativa, Fiabilidad, Gestidon
basada en resultados, Hallazgo, Herramientas analiticas, Herramientas de recoleccién de datos, Revisidn, Seguimiento,
Seguimiento del desempefio

Una vez desarrollada la actividad anterior el instructor se reunira con el grupo en general para atender
inquietudes y dudas y proceder a dar aclaraciones y respuestas.

Sub. Actividad 2

Desarrollar actividades, talleres, guias de trabajo relacionadas con conceptos basicos y fundamentales de
conocimientos, principios, procedimientos y procesos relacionados con la competencia de Evaluaciéon del
desempefio laboral.

VENTAJAS DE LA EVALUACION

DEL DESEMPENO

Mejorar el desempefio
de tus empleados

Ofrecer mejores
compensaciones
=
u )

Descubrir las necesidades
de tus empleados

Organizar tu b { £
fuerza laboral
b

IB QuestionPro

Imagen tomada de: https://www.google.com/search?2g=imagenes+de+evaluacion+del+desempeZ%C3%B1o+laboral
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Sub. Actividad 3

Para la socializacidn de las actividades, talleres, guias de trabajo y temas en referencia se organizaran grupos
de trabajo, se asignardn temas al azar, para luego ser expuestos a través de presentaciones y ponencias con
el uso de herramientas tecnoldgicas y didacticas.

Sub. Actividad 4

Una vez reconocidos a través de las lecturas y andlisis, cada uno de los conceptos del saber, verificaremos en
cuanto a la funcién de cada uno de ellos el papel que juegan al momento de realizar: Suministrar los
instrumentos requeridos para la gestion del sistema de evaluacién del desempeno laboral de acuerdo con
los roles de trabajo, los objetivos concertados, las competencias del trabajador, el direccionamiento
estratégico de la organizacién, los indicadores y la metodologia adoptada por la organizacion.

Monitorear el proceso de la evaluacidn del desempefio, para su evaluacién y seguimiento de acuerdo con el
sistema de gestidon de calidad, las normas vigentes vy la politica institucional

Elaborar informes de los resultados de la evaluacién del desempefio laboral, teniendo en cuenta los
indicadores de evaluacién, la concertacion de planes de mejoramiento laboral, las normas vigentes y la
politica de la organizacion

Sub. Actividad 5

Evaluacion (el instructor de acuerdo con sus didacticas pedagogicas propondra la forma de evaluacién) sobre
aspectos como indagacion, investigacién y apropiacion de conceptos propuestos.

Actividad 6

Revisar la propuesta de mejoramiento para las competencias vistas en el trimestre realizada a la MiPyme,
de manera que responda a las oportunidades de mejora

Sub. Actividad 1

Validar las propuestas disefiadas para los planes y programas de Evaluacién del desempefio de personal, , de
acuerdo con el proyecto.

e Evalua el sistema a través de modelos que permitan ver la eficacia, eficiencia y efectividad de la
ejecucién de los mismos.
e Interpreta los indicadores de gestion planteados para el procedimiento.
Sub. Actividad 2
Ajustar y presentar la propuesta de mejoramiento que responda a las oportunidades previamente

identificadas para los procedimientos de evaluacion del desempefio de personal, documentar procesos,
controlar la calidad y producir textos en inglés, de acuerdo con el proyecto formativo.
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e Identifica las acciones de mejora requeridas para las propuestas de capacitacidon, documentary controlar
la calidad desde el proyecto formativo

® Ajusta y actualiza las observaciones indicadas por la gerencia de la empresa diddctica y los instructores
programados del grupo.

Descripcidn de la actividad:

v' Una vez disefiada la propuesta de mejora debe sustentar frente a los instructores y/o su grupo.
v" Después de dicha presentacion debe hacer los ajustes sugeridos antes de ir a entregarla a las pymes.

Ambientes Requeridos: Ambiente de formacidn presencial, virtual, empresa didactica, Mipyme.
(Plataformas para atencidn sincrénica y asincrénica Territorium, Teams y Meet, entre otras)

Materiales: Computadores, Internet, Televisor, Tablero, Marcadores, Tablet, Celular, Guias de aprendizaje,
Talleres, Documentos y material de apoyo.

210201035 Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y
direccionamiento estratégico de la organizacion

Induccidn a la competencia, presentacion de los contenidos tematicos y la metodologia de trabajo.
Metodologia a utilizar para el desarrollo y cumplimiento de los resultados de la PMI y guia
interdisciplinaria.

Contextualizacién y fundamentacidn basica de la competencia

Autodiagndstico

Dimensiones del ser humano

Actividad de bienestar grupal

Duracion de la actividad: 40 horas.

210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

Los manuales de Procedimientos de servicio al cliente son una herramienta fundamental para las
empresas que desean brindar un servicio de calidad y satisfacer las necesidades de sus clientes. Los
manuales son documentos que establecen los procedimientos y normas que deben seguir los

empleados de una empresa cuando interacttian con los clientes.
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El objetivo principal de los manuales es estandarizar la atencién al cliente y asegurar que todos los
empleados de la empresa brinden un servicio de calidad y consistente. Ademas, los manuales
también sirven como guia para que los empleados conozcan los procesos y procedimientos que
deben seguir en diferentes situaciones que puedan presentarse.
Los manuelas deben incluir los procedimientos para la atencidn telefénica, atenciéon en persona,
manejo de quejas y reclamos, solucién de problemas, entre otros aspectos importantes. También
se pueden incluir politicas de devoluciones, garantias y otros temas relacionados con la atencién al
cliente.
Es importante que el manual se actualice periédicamente para asegurar que los procedimientos
estén alineados con las necesidades actuales de los clientes y la empresa. De esta manera, se
garantiza que la atencién al cliente sea siempre de alta calidad y que los empleados estén
capacitados para brindar un servicio excepcional.
La actividad general propuesta para el desarrollo de la competencia Facilitar el servicio a los clientes
internos y externos de acuerdo con las politicas de la organizacién, es el manual de procedimientos
de servicio al cliente para la PYME, sin embargo, para su realizacion se asignaran diferentes
subactividades.
Descripcion de la actividad: Elaborar en grupos de proyecto el manual interactivo de
procedimientos de servicio al cliente para la PYME, debe utilizar una herramienta que le permita
realizar presentaciones interactivas, como por ejemplo Genially, canva, mentimeter, Sway,
PowToon, VideoScribe, Knovio, Emaze, etc. Tome en cuenta las caracteristicas de la pyme, el
logo simbolo, los colores institucionales y todos los elementos que identifiquen a la empresa
para su elaboracidn; adicional incluya imagenes, videos, audios, etc., llamativos, sugerentes y
atractivos que le den vida al documento.
Finalmente, el manual debe contener como minimo: Introduccion, datos generales de la PYME,
aspectos generales de la atencidn al cliente, canales de servicio, atributos del buen servicio,
protocolos de la atencidn y servicio al cliente y glosario.

Ambiente requerido: convencional
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informaciodn, 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 electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 50 horas

Subactividad 1: Comunicacion y cliente

Descripcion de la actividad: Diligencia en grupos de proyecto la tabla de tipos de comunicacién
(archivo suministrado por la instructora) incluya informacidn clara y detallada de cada uno de
los aspectos de la comunicacién (definicién, caracteristicas y ejemplos). Argumente, la
importancia que tiene los diferentes tipos de comunicacidn en relacién con la atencién y servicio
al cliente.

Realice la lectura propuesta para abordar el tema Capital Humano: “El capital humano en la
atencion al cliente y la calidad del servicio” (Najul J.)

Teniendo en cuenta la lectura, cada uno de los integrantes de su equipo debe seleccionar y
explicar tres (3) aspectos que a su criterio son importantes para tener en cuenta en la atenciéon
al cliente.

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Blsqueda y analisis 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,
paginas Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 30 horas
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Descripcidn de la actividad: 1. Ingresar al enlace https://www.16personalities.com/es/test-de-

Subactividad 2: Personalidad

personalidad, responda honestamente cada una de las preguntas planteadas en la prueba y en
un documento Word de acuerdo con el resultado obtenido en la prueba indique y describa cudl
es su tipo de personalidad y mencione como cree que este ha influido de manera positiva y
negativa en la realizacion de su proyecto de vida. Finalmente suba el documento al enlace de la
actividad.

Ambiente requerido: Pluri tecnoldgico

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucion 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,
paginas Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracién de la actividad: 30 horas

Subactividad 3: Atencidn presencial

Descripcidn de la actividad: Incluir en el protocolo de servicio al cliente orientado al ambito del
talento humano (cliente interno), la importancia de la atencién presencial, normas de atencion
presencial (elabore las normas a tener en cuenta en la atencidn presencial antes, durante y al
finalizar el servicio, debe incluir el guion para el saludo y la despedida), Carné (Incluya el carné
de la empresa, si no lo tienen, créelo para la PYME - tenga en cuenta los colores institucionales)
y uniforme (Incluya los uniformes de la empresa, si no cuentan con un uniforme proponga uno
e indique detalladamente el uso adecuado y las partes que lo componen, en caso de que la
empresa no apruebe un uniforme, indique que vestimenta pueden utilizar los empleados y bajo
que parametros, recuerde que solo debe quedar registrada una de las dos opciones
mencionadas anteriormente)

Ambiente requerido: convencional

GFPI-F-135 V04


https://www.16personalities.com/es/test-de-personalidad
https://www.16personalities.com/es/test-de-personalidad

SENA

N

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis 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 electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 30 horas

Subactividad 4: Atencidn telefdnica

Descripcion de la actividad: Incluir en el protocolo de servicio al cliente orientado al ambito del
talento humano (cliente interno), que es la atencion telefdnica, importancia de la atencion
telefénica, recomendaciones generales (en este item debe incluir aspectos relevantes como, por
ejemplo: Atender la llamada de manera amable y cortés, Saber usar todas las funciones del
teléfono, tono de voz, lenguaje, etc.), normas de la atencién telefénica (elabore las normas a
tener en cuenta en la atencidn telefdnica. Previo a la llamada, al inicio de la llamada, durante la
llamada, si debe transferir o poner en espera la llamada, si no puede dar respuesta en el
momento, al finalizar la llamada; debe incluir el guion para el saludo y la despedida).

Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Blsqueda 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)

Duracion de la actividad: 30 horas

Subactividad 5: Atencion virtual
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Descripcion de la actividad: Incluir en el Protocolo de servicio al cliente orientado al dmbito del
talento humano (cliente interno), importancia de la atencién virtual, canales de atencion virtual
(telefénica, chat, correo electrdnico, redes sociales), recomendaciones generales (en este item
debe incluir aspectos relevantes en la atenciéon virtual, incluir Habeas data), normas de la
atencion virtual (elabore las normas a tener en cuenta en la atencion virtual a nivel genera para
todos los canales telefdnica, chat, correo electrénico, redes sociales, APP mévil, asesor virtual).
Atencidn telefdnica, atencion por correo electrénico, atencién por chat, atencién a través de
redes sociales y pagina web.

Ambiente requerido: convencional

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

Duracion de la actividad: 50 horas

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

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

e 35Qué es el reglamento interno de trabajo?

e (Cudl es laimportancia de tener un reglamento interno de trabajo?

e (Quiénes estdn obligados a realizar un reglamento interno de trabajo?

e (:Qué debe contener el reglamento interno de trabajo?

e (Cudl es el tramite para que el reglamento interno de trabajo sea aplicable a los

trabajadores?
e (Cémo debe publicarse el reglamento interno de trabajo?

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

GFPI-F-135 V04



SENA

N

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

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

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

Duracién de la actividad: 4 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

240201502. Producir textos en inglés en forma escrita y oral .

Con el objetivo de aplicar el aprendizaje en un contexto real, en equipos de trabajo, se debe realizar un
trabajo de campo sobre la planeacién y formulacidn de las acciones de mejora requerida en cada proceso de
la organizacion:

1. Elaborar con su equipo de trabajo un brief o propuesta de un evento, teniendo en cuenta los pardmetros
gue para tal fin establezca su instructor(a).

Producir textos en Inglés:Elaborar un video en inglés con la historia de la pyme y todo el proceso de
acompafiamiento, asesoria e implementacion de las propuestas hechas a la misma.

SEMANA 1: Socializar acta de Inicio/ repaso de las tematicas vistas en la competencia Comprender

SEMANA 2: Explicar e Identificar el pasado simple (verbo be) Verbos regulares e irregulares en forma
afirmativa, negativa e interrogativa. Relatar situaciones en pasado

SEMANA 3:Uso del pasado simple (verbo be) Verbos regulares e irregulares en forma afirmativa, negativa e
interrogativa. Relatar situaciones en pasado

Semana 4. Introducciéon del pasado progresivo y contraste con los diferentes tiempos gramaticales
estudiados previamente en textos narrativos y descriptivos. Simular acciones en pasado

Semana 5: Fortalecimiento de la habilidad comunicativa a través de situaciones personales y laborales en el
pasado (un viaje, una experiencia laboral, hoja de vida). Uso de estructuras propias del pasado progresivo,

en textos narrativos y descriptivos. Aplicar prueba primer cohorte

Semana 6: Contraste entre futuro going to y will para hablar de planes, intenciones y predicciones. Hablar
sobre viajes y actividades de vacaciones. Describir la vision y misidn de una empresa usando tiempos futuros

Semana 7: Contrastar tiempo presente, pasado y futuro a través de cartas de presentacién , descripcién de
lugares e introduccién en Inglés formal e informal. Simulacién entrevista de trabajo

Semana 8: Introduccién de adjetivos comparativos y superlativos. Comparacién de lugares, ventajas y
desventajas de una ciudad.
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Semana 9: Comparar dos empresas segun su tamafio, tipo de servicio y producto que ofrece

Semana 10: Poner en practica vocabulario basico y expresiones comunes de su drea ocupacional en contextos
especificos de su trabajo por medio del uso de frases sencillas en forma escrita y oral. Video e introduccién

de la sustentacion.

210201032. Coordinar el proceso de evaluacion del desempeiio de los trabajadores de acuerdo

con los procedimientos de la organizacién y normatividad vigente.

Presentar a la PYME las propuestas de mejora de acuerdo con el proyecto formativo respondiendo a sus
necesidades.

Descripcidn de la actividad:

Una vez avalada la propuesta de mejora debe ir a entregarla a la pyme (medio virtual).
Sub. Actividad 1

Al momento de entregar las propuestas, aplique encuestas de satisfaccidén a la pyme, luego analice resultados
de la encuesta de satisfaccidon y entregue informe a la Empresa Didactica, conservando los lineamientos
definidos por la misma.

Ambientes Requeridos: Ambiente de formacidon presencial, virtual, empresa didactica, Mipyme.
(Plataformas para atencidn sincrénica y asincrénica Territorium, Teams y Meet, entre otras)

Materiales: Computadores, Internet, Televisor, Tablero, Marcadores, Tablet, Celular, Guias de aprendizaje,
Talleres, Documentos y material de apoyo.

210201035 Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y
direccionamiento estratégico de la organizacion

Es importante transferir el conocimiento obtenido durante el desarrollo del proceso formativo en
el trimestre para impactar en la Comunicacion Organizacional.

e Evaluaciéon de conocimientos
e Punto de control parcial, correspondiente al 50%;

Duracion de la actividad: 40 horas.

210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.
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El servicio al cliente se trata de brindar a los usuarios la mejor experiencia posible. En ese sentido,
abarca el antes, durante y después de la compra de servicios o productos. También supone prever
las necesidades de los clientes y solucionarlas de antemano. Es la primera impresiéon que se lleva un
cliente de una compaiiia y es una base fundamental de la rentabilidad, reputacién y fidelizacién de
cualquier empresa.

Con el fin de poner en practica lo aprendido y contribuir en la PYME se plantea lo siguiente:

Descripcion de la actividad: Elaborar en grupo el protocolo de servicio al cliente orientado al
ambito del talento humano (cliente interno) para la PYME, este debe contener Introduccidn,
datos generales de la PYME, aspectos generales de la atencidn al cliente, canales de servicio,
atributos del buen servicio, protocolos de la atencion y servicio al cliente y glosario.

Ambiente requerido: Pluri tecnoldgico

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucion 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,
paginas Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 50 horas.

210201006.Generar nomina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacién
registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacion. Fase I.
Descripcidn de la actividad: Conceptualizacién por medio de un mapa mental de la ndmina partes

gue conforman el Total Devengado, Evaluacion.

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

Estrategias o técnicas didacticas activas: debates en equipo, talleres practicos, investigaciones

guiadas, clase magistral, juegos de roles, participacion activa, resolucién de problemas.
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Materiales de formacién: Guia de Aprendizaje, Induccién a la competencia.
Material de apoyo: libros, videos, talleres disefiados y guias de estudio.
Duracion de la actividad: 4 horas.

Semanas de la 5 ala 10.

Descripcidn de la actividad: Simulacién de la nédmina para la pyme que se acompana, Evaluacion.

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

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

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

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

Duracion de la actividad: 4 horas por semana.

Informe de resultados

¢ Caracterizacion de la poblacién para determinar plan de beneficios

e Desarrollo de cronograma de actividades

o Elaboracion del programa de Bienestar con presupuesto, indicadores, cronograma,
formatos

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

FORMATIVO.
Fasedel | Actividad L.
. . . . o . Técnicas e
proyecto del Actividad de Evidencias de Criterios de
. .. .. .. Instrumentos
formativ  proyecto Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion ..
. de Evaluacién
(o] formativo
Fase Ill Diseiar, . PRODUCIR | Pronuncia Encuestas Lista
elaboraci6 | codificar y TEXTOS EN | adecuadamente de chequeo
n de aplicar los INGLES el vocabulario vy
diagnosti instrument modismos Sustentaciones
co de los Evidencias  de | basicos del Grupales
procesos Conocimiento: idioma.
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de gestién
del
talento
humano
enla
mipyme.

os para
recolectar

la
informacié
n

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.

Evidencias de
Desempeiio:

Identifica y
extrae
informacion
relevante de una
idea de negocio
en inglés.

Hacer un glosario
de los conceptos
basicos de su

disciplina en
inglés.

Presenta
oralmente la

historia de la
compafia donde
labora.

Identifica los
tiempos
gramaticales,
presente,
pasado, futuro
en textos
sencillos
generales.
Comprende la
idea principal en
avisos y
mensajes breves,
claros y sencillos
en inglés técnico

Lee textos muy
breves y sencillos
en inglés general
y técnico .

Dramatiza en
inglés una
historia breve
utilizando verbos

regulares e
irregulares..
Traduce del
inglés
documentos
técnicos sencillos
en tiempo
presente y
pasado

Presentaciones
Ejecutivas

Evidencias de
Producto
Portafolio

Cuestionario de
evaluacion
Talleres
Practicos
Observacion

Estudios de
Casos
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Evidencias de
Producto:Con el

animo de
practicar y hacer
uso de las
habilidades

adquiridas en
clase, en un
contexto real, en
equipos de
trabajo se solicita
realizar un video
y exposicion oral
en donde los
aprendices  de
forma creativa

integren las
competencias del
trimestre de
formacién,
haciendo

presentaciones
de los trabajos
realizados hasta
elmomento en la
empresa que
asesoran, asi
como la historia
de ésta.
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Coordinar el

proceso de
evaluacion del
desempefio

Evidencias de
Conocimiento :
A través de
diferentes
Estrategias de
Ensefianza,
Aprendizaje y
Evaluacion
conceptualizar
las diferentes
tematicas del
programa de
formacién.Prueb
as escritas
cuestionarios y
Exposiciones

Evidencias de
Desempefio:
Realizar
diagnostico y
reconocimiento
del proceso de
evaluacion de la
empresa.
Elaboracion de
instrumento y
proceso de
aplicacion de la
evaluacion del
desempefio.
Seguimiento,
controly
desarrollo del
informe.
Desarrollar
criterios de
evaluacion por
competencias.

Evidencias de
Producto:
Herramienta para
la Evaluacion del
desempefio de

Coordinar el

proceso de
evaluacion del
desempefio

Suministra los
recursos para
utilizar en los
procesos de la
evaluacion del
desempefio
laboral, acorde
con el
cronograma y
procedimientos
establecidos.
Aplica la
metodologia
adoptada por la
organizacion y el
sistema de
evaluacion del
desempefio
laboral.
Elementos y
caracteristicas
requeridos en los
programas de
evaluacion del
desempefio
laboral.

Orienta las
actividades del
sistema de
evaluacion del
desempefio
laboral en el
contexto del
direccionamiento
estratégico de la
organizacion y
los programas de
trabajo.
Interpreta la
cultura
organizacional
de la empresa en
el marco del
desarrollo de la
aplicacion de la
metodologia para
la evaluacion del

Coordinar el

proceso de
evaluacion del
desempefio

Lista de chequeo
Cuestionario

de evaluacion
Encuestas
Estudio de casos
Sustentaciones
grupales

Talleres practicos
Elaboracion de
trabajos escritos
con las normas
de citacion
Formulario de
preguntas
Instrumentos:
Cuestionario.
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los trabajadores | desempefio

de la PYME laboral.
Aplica los

procedimientos
de logistica en el
sistema de
evaluacion del
desempefio
laboral, teniendo
como referencia
la normatividad
de la empresa.
Administra los
formularios y
documentos en
los
procedimientos
de concertacion,
verificacion y
revisiéon de
objetivos en el
desempefio
laboral

Recopila las
necesidades de
formacién,
resultantes de la
evaluacion del
desempefio
acorde con el
procedimiento
establecido.
Utiliza la
metodologia para
la evaluacion y
medicién del
impacto de la
evaluacion del
desempefio, de
manera objetiva
y responsable.
Establece
procedimientos
efectivos para la
recopilacion de
los resultados
obtenidos en el
proceso de la
evaluacion, con
diligencia 'y
oportunidad.
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Aplica
metodologias de
organizacion y
orientacion en la
estructura de los
programas de
trabajo y de
mejoramiento,
frente a los
resultados de los
objetivos
concertados en
la evaluacion del
desempefio.
Evalta el
mantenimiento
de los programas
de mejoramiento
en la evaluacion
del desemperio
Utiliza los
medios, canales
de informacion
presentes en la
estructura de la
organizacién con
objetividad y
diligencia.

210201035
gestionar los
programas de
bienestar de
acuerdo con las
normas
vigentes y
direccionamien
to estratégico
dela
organizacion

Actividad 1:
Contextualizaci
ény
fundamentacié

210201035
gestionar los
programas de
bienestar de
acuerdo con las
normas
vigentes y
direccionamien
to estratégico
dela
organizacion

Evidencia de
Conocimiento:
Evaluaciones,
estudio de

210201035
gestionar los
programas de
bienestar de
acuerdo con las
normas
vigentes y
direccionamien
to estratégico
dela
organizacion

Aplica la teoria
y los conceptos
Basicos y
Técnicos
relacionados

210201035
gestionar los
programas de
bienestar de
acuerdo con las
normas
vigentes y
direccionamien
to estratégico
dela
organizacion

Listas de
chequeo
Cuestionarios.
Talleres
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n basica de la
competencia

Autodiagndstic
o

Dimensiones
del ser humano

Actividad 2.
Concepto de
Bienestar —
concepto de
beneficios
Clasificacién de
los beneficios

Aplicacién de
instrumento
diagnostico
pyme

capacitacion
Actividad 3:
Taller sobre
Teoriade la
Motivacién

Actividad 4:
Clima
laboralObjetivo
s conceptos

Modelo de
Lewins y areas
del clima
laboral

Actividad 5:
Evaluacion de
conocimientos

Punto de
control parcial,

caso, trabajo
colaborativo,
exposiciones,
reconoce la
normatividad
relacionada con
la Bienestar.
Dimensiones
del bienestar.
Métodos para
recoleccion de
informacién:
encuesta,
entrevistay
observacion
Evidencia de
Desempeiio:
Recopila,
tabula y analiza
informacién
para el
diagnostico de
necesidades de
capacitacion,
Aplicar
instrumentos
para obtener
informacion
sobre
necesidades de
capacitacion.
Realiza
cotizaciones
Evidencia de
Producto:
Programa de
bienestar
laboral

con las
competencias
vistas durante
el trimestre

2. Apropia vy
domina los
conocimientos
vistos, a través
del trabajo
colaborativo,
comunicacion
asertiva,
actitud,
responsabilidad
, cumplimiento
académico y

disciplinario

3. Presenta
informes y
sustenta el
beneficio de las
propuestas
finales y
Sustentaciones
orales y/o
escritas

Evaluaciones
escritas
Exposiciones
Juego de roles
Trabajo en
equipo
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correspondient
e al 50%;

Actividad 6:

Diagnéstico de
necesidades de
bienestar

Desarrollo de
Instrumento de
medicion

Aplicacién del
diagnostico

Actividad 7:

Caracterizacién
de la poblacion
para
determinar
plan de
beneficios

Actividad 8:

Ejecucion del
programa de
bienestar

Modelo Great
Place to Work

Pelicula
“Cadena de
Favores”

Actividad 9:

Evalua el
impacto e las
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actividades
ejecutadas

Analiza
Indicadores de
gestion

Actividad 10:

Informe de
evaluacion de
las actividades
propuestas

Entrega de la
propuesta a la

pyme

Facilitar el | Facilitar el | Facilitar el | Facilitar el
servicio a los | servicio a los | servicio a los | servicio a los
clientes clientes clientes clientes
internos y | internos y | internos y | internos y
externos de | externos de | externos de | externos de

acuerdo con las
politicas de la
organizacion.
Realizar
ensayo, sobre la
fabula sobre
servicio ¢eres

pato o aguila?

Elaborar galeria

de arte de

acuerdo con las
politicas de la
organizacion.
Evidencias de
Conocimiento:
Clasifica con
responsabilidad
de

los tipos

clientes que

acuerdo con las
politicas de la

organizacion.

Aplica
respetuosamen
te las normas

de cortesia y de

etiqueta en
todos los
eventos

acuerdo con las
politicas de la
organizacion.

Observacion

directa en
ambiente
natural de
trabajo
Simulacion de
situaciones
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tipologia de | visitan la | de Valoracién de
clientes Organizacion. comunicacién, | productos
atencion y | terminados o
Elaborar el | Evidencias de | servicio al | en proceso
manual de | Desempeiio: cliente interno | Formulacién de
procedimientos y externo. preguntas
de servicio al | Atiende el | Aplica en la | Lista de
cliente para la | publicoyfacilita | atencién y | chequeo o
PYME el servicio al | servicio con | verificacién
cliente con | objetividad los | Busqueda y
Realizar matriz | objetividad, momentos de | andlisis de

de tipos de
comunicacion y
leer y analizar
“El capital
humano en Ia
atencién al
cliente y |la
calidad del

servicio”

Desarrollar tes

de personalidad

Elaborar los
protocolos de
atencion

presencial y

observando el
protocolo vy los
estandares

establecidos.

Evidencias de
Producto:
Elabora
Protocolo de
servicio al
cliente

orientado al
ambito del
talento humano
(cliente

interno)

verdad durante

el

ciclo del
servicio al
cliente interno
y externo.
Evaltua de
manera
rigurosa la

atencién vy el
servicio
prestados por
una
Organizacion,
a través de la
libreta de

calificaciones.

informacion
Tareas

individuales,

Investigaciones

Exposiciones
del instructor
Debates
Solucién
casos
aprendizaje
basado
problemas
Andlisis
discusion

grupos.

de

en

y

en
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virtual para | parala PYME.
incluirlos en el
manual de
procesos de
servicio al
cliente de la
PYME.
Generar Generar Generar Generar
ndmina de nomina de nomina de nomina de
salarios y salarios y salarios y salarios y
compensacione | compensacione | compensacione | compensacione
S. S. S. S.

Simulacién de
la nédmina para
la pyme que se
acompafa.

Nomian
formulada en
xecel,
completamente
automatizada

Resultados de
aprendizaje d
ela
competencia
(RAPS)

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

5. GLOSARIO DE TERMINOS

240201502. Producir textos en inglés en forma escrita y oral .

v' Appointment: an arrangement to meet someone at a particular time and place.

v’ Assistant: Someone who helps someone else do their job.

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

v Client; someone who pays for services or advice from a professional person or
organization.

ANEANERN

v Colleague: someone you work with, used especially by professional people or managers.

v' Comité Paritario De Seguridad Y Salud En El Trabajo (COPASST): Conformado,
paritariamente, por representantes de los trabajadores y de la administracién de la
empresa, de acuerdo con la reglamentacién vigente.

v' Competitor: a person, product, company, country, etc. that is competing with another.

v" Deadline: date or time by which you have to do or to complete something.

v" Download: to move computer software or information from one computer to another.

v Earn: to be paid a particular amount of money for the work you do.

v' Employee; someone who is paid to work for an organization, especially someone who has
a job of low rank.

v" Consultant: someone whose job is to give people or businesses advice or training in a
particular area.

v" Consumer: a person who buys goods, products and services for their own use.

v Export: to send and sell things to another country.

v" Feedback: looks at weaknesses and strengths overall. It's important to note that feedback
also refers to praise.

v' Goods: things that are made for people to buy.

v’ Hire: to pay someone to work for you.

v" Human resources: the department in a company that deals with employing and helping
people.

v Leadership: the position of being in charge of a country or group, or the people who are in
charge.

v" Manager: An individual who is in charge of a certain group of tasks, or a certain subset of a
company.

v" MBA: Master of Business Administration.

v Presentation: an event at which someone explains an idea to a group of people.

v’ Sales: the part of a company that deals with selling products.

210201032. Coordinar el proceso de evaluacion del desempeno de los trabajadores de acuerdo

con los procedimientos de la organizaciéon y normatividad vigente.
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Evaluacidn: Apreciacion sistematica y objetiva de un proyecto, programa o politica en curso
o concluido, de su disefio, su puesta en prdctica y sus resultados. La evaluacidon también se
refiere al proceso de determinar el valor o la significacién de una actividad, politica o
programa. Se trata de una apreciacion, tan sistematica y objetiva como sea posible, de una
intervencion para el desarrollo planeada, en curso o concluida.

Evaluacidon conjunta: Evaluacién en la que participan distintas entidades donantes y/o
asociados.

Evaluacion de conjunto: Evaluacidn de un conjunto de actividades, proyectos y/o programas
relacionados entre si.

Evaluacidn de procesos: Evaluacion de la dindmica interna de los organismos de ejecucién,
sus instrumentos de politica, sus mecanismos de prestacidn de servicios, sus procedimientos
de gestion y los vinculos que existen entre todos estos componentes.

Evaluacidn de programas: Evaluacién de un conjunto de intervenciones estructuradas para
alcanzar objetivos especificos de desarrollo a nivel global, regional, de pais o sectorial.
Evaluacidn de proyectos: Evaluacidén de una intervencion individual para el desarrollo que
tiene por objeto alcanzar objetivos especificos con recursos especificados y dentro de
calendarios de ejecucion determinados, a menudo enmarcada en un programa mas amplio
de los resultados y las repercusiones, y extraer conclusiones que puedan ser Utiles para otras
intervenciones.

Evaluaciéon externa: Evaluacion de una intervencién para el desarrollo realizada por
entidades y/o individuos ajenos a los organismos donantes y de ejecucion.

Evaluacién formativa: Evaluacién cuyo objeto es mejorar el desempeno y que generalmente
se realiza durante la fase de implementacion de un proyecto o programa. Nota: También
pueden realizarse evaluaciones formativas por otras razones como la verificacion del
cumplimiento, por exigencias legales o como parte de una iniciativa de evaluacion de mayor
envergadura. Término conexo: evaluacion de proceso.

Evaluacién interna: Evaluacién de una intervencién para el desarrollo realizada por una
unidad y/o personas que dependen de la gerencia o direccidon de un organismo donante,
asociado o de ejecucion.

Evaluacidn participativa: Método de evaluacién en la que los representantes de entidades
y partes interesadas (incluidos los beneficiarios) trabajan conjuntamente en el disefio,
implementacién e interpretacidn de una evaluacién.

Fiabilidad: Es la coherencia de los datos y los juicios de evaluacidn, y la medida en que se
puede confiar en ellos, con referencia a la calidad de los instrumentos, procedimientos y
analisis empleados para recopilar e interpretar datos de evaluacién.Nota: La informacién de
una evaluacidn es fiable si observaciones repetidas utilizando instrumentos similares, en
condiciones similares dan lugar a resultados similares.

Gestion basada en resultados: Estrategia de gestion que se centra en el desempefio y el
logro de productos, efectos e impacto. Término conexo: marco légico.

Hallazgo: (Constatacion) Un hallazgo (o una constatacién) utiliza evidencias obtenidas de
una o mas evaluaciones para realizar afirmaciones basadas en hechos.
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Herramientas analiticas: Métodos empleados para procesar e interpretar informacién
durante una evaluacion.

Herramientas de recoleccién de datos: Metodologias empleadas para identificar fuentes de
informacién y recopilar datos durante una evaluacién.

Revision: Evaluacién de los resultados de una intervencidn, periédicamente o de
manera ad hoc.

Seguimiento: Funcién continua que utiliza una recopilacién sistematica de datos sobre
indicadores especificados para proporcionar a los administradores y a las partes
interesadas principales de una intervencién para el desarrollo, indicaciones sobre el
avance y el logro de los objetivos asi como de la utilizacion de los fondos asignados.
Seguimiento del desempeiio: Proceso continuo de recoleccién y analisis de datos para
comparar en qué medida se estd ejecutando un proyecto, programa o politica en funcién
de los resultados previstos.

210201035 Gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y
direccionamiento estratégico de la organizacion

v

Bienestar laboral: Es un proceso permanente, orientado a crear, mantener y mejorar las
condiciones que favorezcan el desarrollo integral del Servidor Docente y Directivo Docente,
el mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia; asi como elevar los niveles de
satisfaccion, eficacia, eficiencia, efectividad e identificacion con el servicio que ofrece a la
comunidad.

Calidad de vida:La calidad de vida laboral se expresa como el nivel o grado en el cual se
presentan condiciones internas y externas en el ambiente de trabajo, que contribuyen a
enriquecer, madurar y potencializar las cualidades humanas de los docentes y directivos
docentes junto con su grupo familiar.

Clima organizacional:Se refiere a la percepcion de los servidores docentes y directivos
docentes, de su relacién con el ambiente de trabajo y factores que determinan su
comportamiento dentro de la Entidades y el Sector Educativo en general.

Cultura organizacional:Representacién de cémo funcionan las cosas al interior de las
entidades, ilustrando la naturaleza del lugar de trabajo en sus multiples aspectos, al mismo
tiempo que expresa sus mitos, héroes, anécdotas, jerga, ritos y rituales.

Desarrollo de carrera: Actividades que permiten identificar las areas de proyeccién en
virtud de las competencias del Servidor, dadas las posibilidades de poder aplicar alli sus
intereses y capacidades.

Educacién formal: Programas impartidos por establecimientos educativos aprobados, en
una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecion a pautas curriculares progresivas,
conducentes a grados o titulos.

Estimulos e incentivos: Son todas las medidas empresariales planificadas, que motivan a
los servidores docentes y directivos docentes a alcanzar por voluntad propia determinados
objetivos y les estimula a ejercer una mayor actividad y a obtener mejores resultados en su
labor.
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v' Gerencia del cambio: La Gerencia del Cambio es un proceso de reflexion, decisiones
personales y acciones concertadas sin ninguna clase de presidn, para asumir con seguridad
y comodidad las variaciones en las condiciones internas y externas en el dmbito tanto
laboral como personal.

v El cambio no es facil, ya que, por lo regular, hace salir a las personas de un dmbito que les
da seguridad y comodidad para obligarlas a ser y a hacer las cosas de forma diferente, lo
cual casi siempre les implica un riesgo. Sin embargo, es la condicidn para lograr cada vez
mas calidad de vida.

v Recreacidn y cultura: Instrumentos de equilibrio para la vida del docente y directivo
docente que propician el reconocimiento de capacidades de expresién, imaginacién y
creacion conducentes a lograr la participacidon, comunicacién e interaccion en la busqueda
de una mayor socializacion y desarrollo.

v Salud ocupacional: Programa que tienen como finalidad proteger y mantener la salud
fisica, mental y social de los docentes y directivos docentes, en los sitios de trabajo y en la
entidad en general, proporcionando condiciones seguras e higiénicas con el fin de evitar
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales para mejorar la productividad.

v Seguridad social integral: La seguridad social integral es el conjunto de Instituciones,
normas y procedimientos, de que dispone el dicente, directivo docente y en general la
Comunidad, para gozar de una calidad de vida, mediante el cumplimiento progresivo de los
planes y programas que el Estado y la Sociedad desarrollen para proporcionar la cobertura
integral de las contingencias.

210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

v" Actitud. es la expresién de un estado de dnimo de una persona. es propio de los seres
humanos, se refleja en su comportamiento, postura corporal, gestos y palabras en
determinadas circunstancias.

v' Asertividad. es un estilo de comunicacién que posibilita la interaccidon social con el otro,
permite expresar opiniones de una manera equilibrada, es decir, sin ser agresivo, pero sin
llegar a hacer pasivo.

v' Comunicacién. es la transmision de sefiales mediante un cddigo comun al emisor y al
receptor. es el trato o correspondencia que se hace entre dos o mas personas. los elementos

gue intervienen en ella son el emisor, el receptor y el cédigo.
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v Cortesia. la cortesia es un acto de la conducta humana que demuestra atencion, respeto o
estima. se expresa con gestos y manifestaciones de una persona hacia otra como partes de
la interaccion que se establece en la relacién social.

v" CRM. proviene de las siglas customer relationship management, hace parte del proceso de
mercadeo de una empresa, es la gestion de comunicacidn, comercializacién, promocién y
atencién que se realiza con el cliente a través de los medios tecnolégicos. para ello se utilizan
software especializados.

v Protocolo. el protocolo es una herramienta estratégica que contiene una serie de reglas de
comportamiento a seguir en una organizacion o proceso, tiene pautas e instrucciones

diferenciadas segun sea necesario en cada tipo de situacion (interno y externo).

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

v

Bonificaciones: Es un incentivo que se le brinda en algunas ocasiones a los trabajadores como
muestra de agradecimiento por la labor ejecutada.

Cajas de compensacion: Son entidades privadas, sin dnimo de lucro, de redistribuciéon
econdmica y naturaleza solidaria, creadas para mejorar la calidad de vida de las familias de los
trabajadores colombianos, mediante la gestién y entrega, en subsidios y servicios, de parte de
los aportes de seguridad social que hacen los empleadores. Carta estratégica: Modelo de
desarrollo y proyeccién de una empresa, comprende misidn, visién, politicas, principios,
premisas, normas y objetivos empresariales.

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

Competencias laborales: son el conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y valores que
un joven estudiante debe desarrollar para desempefiarse de manera apropiada en cualquier
entorno productivo, sin importar el sector econdmico de la actividad, el nivel del cargo, la
complejidad de la tarea o el grado de responsabilidad requerido; se dividen en seis clases, segun
el énfasis que hacen sobre lo intelectual, personal, interpersonal, organizacional, tecnoldgico o
si se refieren a las competencias requeridas para la creacion de empresas o unidades
productivas.

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

Cultura organizacional: Se entiende como el conjunto de percepciones, sentimientos, actitudes,
habitos, creencias, valores, tradiciones y formas de interaccién dentro y entre los grupos
existentes en todas las organizaciones, estan representadas en las normas informales y no
escritas que orientan el comportamiento cotidiano de los miembros de la organizacidn,
comportamientos que pueden o no estar alineados con los objetivos de la organizacion.
Organigrama: Es la representacion grafica de la organizacion de una empresa o entidad,
estableciendo las principales dependencias y relaciones existentes.

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

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

Cesantia: Las cesantias son, en Colombia, una prestacién social que todo empleador debe
reconocer a sus trabajadores con el fin de que éstos puedan atender sus necesidades primarias
en caso de quedar cesante.

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

Comisiones: Es un porcentaje sobre las ventas que el Empleador paga a sus vendedores, en
ningun caso el total devengado.

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

Descanso: El periodo de descanso es aquel en el cual el trabajador se encuentra libre de la
actividad laboral y no esta tampoco a disposicidon del empresario.

Desempleo: Desocupacién o paro, en el mercado de trabajo, hace referencia a la situacién del
trabajador que carece de empleo y, por tanto, de salario. Por extensién es la parte de la
poblacién que estando en edad, condiciones y disposicidn de trabajar -poblacién activa- carece
de un puesto de trabajo.
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Derecho Laboral: Es el conjunto de principios y normas juridicas que regulan las relaciones entre
empleador(es), trabajador(es), las asociaciones sindicales del Estado. El Derecho del trabajo se
encarga de normar la actividad humana licita y prestada por un trabajador en relacién de
dependencia a un empleador a cambio de una contraprestaciéon. Es un sistema normativo
heterénomo y auténomo que regula determinados tipos de trabajo dependiente y de relaciones
laborales. De esta manera, el concepto de trabajo al que presta atencion el Derecho laboral es
la actividad realizada por un humano que produce una modificacion del mundo exterior, a través
de la cual aquél se provee de los medios materiales o bienes econémicos que precisa para su
subsistencia (productividad), y cuyos frutos son atribuidos libre y directamente a un tercero.

Despido laboral: Accion a través de la cual un empleador da por finalizado unilateralmente un
contrato.

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

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

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

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

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

Huelga: O paro es la suspensidn colectiva de la actividad laboral por parte de los trabajadores
con el fin de reivindicar mejoras en las condiciones de trabajo o manifestarse contra recortes en
los derechos sociales. Segln la Organizacién Internacional del Trabajo, es uno de los medios
legitimos fundamentales de que disponen los ciudadanos y especificamente los trabajadores (a
través del movimiento y las organizaciones sindicales) para la promocién y defensa de sus
intereses econdmicos y sociales.

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

Jubilacion: Es el nombre que recibe el acto administrativo por el que un trabajador en activo ya
sea por cuenta propia o ajena, pasa a una situacion pasiva o de inactividad laboral, luego de
alcanzar una determinada edad maxima legal para trabajar o edad a partir de la cual se le
permite abandonar la vida laboral y obtener una retribucidn por el resto de su vida.

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

Modalidad del contrato de trabajo: Formas que puede asumir el contrato de trabajo para
satisfacer necesidades especificas del empleador. La ley de Contrato de Trabajo regula diversas
modalidades de trabajo, teniendo en cuenta las particularidades y necesidades del empleador.

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

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

Salario minimo: El salario minimo es la minima remuneracidn a que tiene derecho todo
trabajador, con el cual ha de suplir sus necesidades bdsicas tanto suyas como de su familia,

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

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

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

cantidad de articulos de consumo y de servicios que puede comprar un trabajador con su salario
nominal (en dinero).
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Sueldo: Es el salario estipulado por periodos mayores de un dia (pago no superior a un mes) y
gue ordinariamente es la asignacidn basica mensual (art133 de CST).

Pensidn: Es un pago, temporal o de por vida, que recibe una persona cuando se encuentra en
una situacion, establecida por ley en cada pais, que la hace acreedora de hecho de una cantidad
econdmica, ya sea de los sistemas publicos de previsién nacionales o de entidades privadas.

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

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

Salario base: Dinero que percibe una persona por su trabajo sin considerar ciertas cantidades
anadidas, como primas o pluses.

Salario minimo: Cantidad minima, fijada por la Administracidon, que debe percibir al menos
cualquier persona por desempenar un trabajo en jornada laboral completa. El salario minimo en
Colombia es el Salario Minimo Legal Mensual Vigente (SMMLV) el cual se reajusta antes de
iniciar un nuevo afio por un valor porcentual que en ningln caso puede ser inferior al indice de
Precios al Consumidor (IPC) o inflacidn causada el afio inmediatamente anterior.

Trabajador: Un trabajador o trabajadora es una persona que con la edad legal suficiente presta
sus servicios retribuidos. Cuando no tiene la edad suficiente, se considera trabajo infantil. Si no
presta los servicios de forma voluntaria, se considera esclavitud o servidumbre.
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Gestidn del Talento Humano. Idalberto Chiavenato, Ultima edicidn, McGraw Hill, México.

210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.
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e ACEVES Jesus (2013). “Importancia de la calidad del servicio al cliente para el funcionamiento de las

e empresas”, Revista el Buzon de Pacioli.

o ANFITRIONES TURISMO (2009). “Buenas Practicas para la atencién al cliente- Restaurantes”, Cultura
del Detalle.

e DE GASPERIN Roberto (2005). “Comunicacidn y Relaciones Humanas”, Universidad Veracruzana,
Xalapa, México, Pag. 95-135.

e FAJARDO Gloria (2016). “Relaciones Publicas y Comunicacién Organizacional”, U. Jorge Tadeo Lozano

e Guia Técnica Colombiana GTC 185

e SEELBACH, German (2.012), “Teorias de la personalidad”, tercer milenio.

e SENAL COLOMBIA (2015). “Cartilla protocolo de atencién al Ciudadano”, Sistema de medios publicos.

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

e Administracién de Recursos Humanos, Sabino Ayala Villegas, Texto Universitario. 32
Edicidn, 2004, Peru Tarapoto, Capitulo VII, Proceso de Evaluacién del Recurso Humano,
paginas 220 a la 250.

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

e Administracién de Personal y Recursos Humanos, William B. Wherther Jr. Ultima edicién.
McGraw Hill, México, Buenos Aires, Capitulo XI, Evaluacion del desempeiio, paginas 301 a
la 338.

e Administraciéon de Recursos Humanos, George W Bholander, 122 edicidn, Internacional
Thomson Editores, México, 2001, Capitulo VIII, Evaluar y mejorar el desempefio, paginas
310 ala 353.

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

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

e Bollhander George W, Administracidon de Recursos Humanos, 122 edicidn, Internacional
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO
Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | Carol Yolima Prieto

Caballero

Angela Del Rosario
Instructores | SENA Centro | 22 de septiembre de

Sanchez Sanchez
de Gestion 2024
Diana Milena Rodriguez Administrativa

Rodriguez

Gina Liceth Mendoza

Montes.

Diego Fernando Reyes

Pedraza

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

Razén del

Cargo Dependencia Fecha

Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacién: Tecndlogo en Gestién Empresarial
e (Coddigo del Programa de Formacidn: 621201
e Nombre del Proyecto Formativo: Analisis de la informacion de productos y servicios para

generar ideas de negocio.

e Fase del Proyecto: Il - Planeacién

e Actividad de Proyecto Formativo: Estructurar la idea de negocio contenida en el plan de
accién 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 resolucién de problemas de caracter
productivo y social.

e Competencia:

240201500 Promover la interaccién iddnea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza
en los contextos laboral y social.

210101023 Controlar los inventarios segun indicadores de rotacion y métodos de manejo.
240201501 Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

e Resultados de Aprendizaje:

e 240201500 Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demdasy con la naturaleza
en los contextos laboral y social.
24020150001 Interactuar en los contextos Productivos y Sociales en funcidn de los Principios

y Valores Universales.

24020150003 Generar procesos auténomos y de trabajo colaborativo 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
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circunstancias del contexto y con visidn prospectiva.

24020150006 Asumir responsablemente los criterios de preservacién y conservacion del
Medio Ambiente y el Desarrollo Sostenible, en el ejercicio de su desempenio laboral y social.
24020150006 24020150011 Asumir los derechos y deberes con base en las leyes y la
normatividad institucional en el marco de su proyecto de vida.

Duracién de la Guia de Aprendizaje: 80 horas.

210101023 Controlar los inventarios segun indicadores de rotacién y métodos de manejo.

21010102301 actualizar la codificaciéon de los objetos en el sistema de acuerdo con la
normatividad vigente, las practicas y politicas de la organizacién.

21010102302 aplicar procedimientos para la realizacion del inventario fisico, y calcular su
valor teniendo en cuenta las tecnologias de informacién disponible, las politicas de la
organizacién y la normatividad vigente.

21010102303 gestionar los inventarios de acuerdo con la politica empresarial, y las normas
legales vigentes.

21010102304 consolidar la informacion del comportamiento de los inventarios.

240201501 Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

24020150101. Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y
temas técnicos.

24020150102. Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos
en inglés técnico.

24020150103. Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico.

24020150104. Encontrar informacion especifica y predecible en escritos sencillos y
cotidianos.
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24020150105. Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos,
paginas web, etc.

24020150106. Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio
simple y directo de informacién cotidiana y técnica.

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

2. PRESENTACION

La gestion empresarial es la habilidad que tienen los lideres o directivos para organizar, guiar y
administrar todos los recursos de una empresa para alcanzar los objetivos financieros, productivos
y de crecimiento, teniendo en cuenta a sus colaboradores como uno de los elementos mas
importantes.

Una persona con buen liderazgo es también un buen gestor empresarial. Estar al frente de una
empresa no es nada sencillo. Se debe poner atencidon en muchas actividades y algunas, por ser

urgentes, no dejan espacio para encargarse de las importantes.

Todos estos aspectos se contemplan en la gestién empresarial, los cuales permiten mejorar el
rendimiento al manejar un esquema de prioridades de todos los asuntos que es conveniente

atender, independientemente de las urgencias que surgen de pronto.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Instructora Alexandra Camelo Bohorquez
240201500 Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en
los contextos laboral y social.

Descripcion de la actividad: Como actividad de Inicial se plantea a traves de unas serie de
preguntas reflexionar sobre lo siguiente:
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1. {Qué entiende por ética, moral y valor?

2. ¢Qué valores de su familia le laman mas la atencién y por qué?
3. ¢Ha notado en su entorno antivalores? Explique su respuesta.
4. En su entorno social y laboral ¢qué valores se destacan mas?

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

Estrategias o técnicas didacticas activas: Debate, lluvia de ideas, Autoevaluacién.

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

Material de apoyo: Cuestionario

Duracion de la actividad: 3 horas.

Instructora Silvana Zoe Cisneros Zambrano.

Controlar los inventarios segun indicadores de rotacién y métodos de manejo.
Objetivo:
Promover la comprensién de los conceptos bdsicos de inventarios y su importancia dentro de la
gestion empresarial.
Instrucciones:
Responde las siguientes preguntas de manera reflexiva y detalla tus pensamientos en cada una.
Estas preguntas no tienen una respuesta correcta o incorrecta; lo importante es reflexionar
sobre la relevancia y el impacto de los inventarios en las operaciones de una empresa.
1.Describe con tus propias palabras qué es un inventario y qué elementos consideras que lo
componen.
2.Analiza sobre las consecuencias que podria tener para una empresa no gestionar
correctamente su inventario.
3.Imagina que eres responsable del inventario en una tienda. ¢ Qué aspectos considerarias clave
para asegurarte de que el inventario esta bien gestionado? Piensa en aspectos como la

frecuencia de revision, el tipo de productos, la tecnologia utilizada.
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4.:Cémo crees que un mal manejo del inventario podria afectar la satisfaccion del cliente?
5.Reflexiona sobre cédmo un inventario bien gestionado podria contribuir a la eficiencia
operativa y al beneficio econdmico de una empresa.

6. Menciona algunos métodos que hayas escuchado o utilizado anteriormente y reflexiona sobre
sus ventajas y desventajas.

7.Reflexiona sobre el impacto de las tecnologias de la informacidn en los procesos de inventario
y cédmo han facilitado o complicado la gestién.

Ambiente requerido: Ambiente asignado en la franja de formacidn

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Mapas mentales y conceptuales, aprendizaje
colaborativo.

Materiales de formacién

Devolutivos (Equipos/Herramientas): Televisor o videobeam, computadores, cable HDMI,
tablero acrilico.

Consumibles: Internet, hojas de block blancas tamafio carta, esferos, corrector, lapices, tajaldpiz,
marcadores borrables.

Material de apoyo: Referencia bibliografica y electréonica proporcionadas durante la actividad.

Duracién de la actividad: 2 hora de trabajo directo — 1 hora trabajo independiente — Total 3 horas

Instructora: Carol Yolima Prieto caballero

240201501 Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

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 ¢Cual considera que
debe ser la actitud que debe tomar el ser humano frente a las nuevas dificultades que presenta
un mundo nuevo, después de la pandemia, en donde a tecnologia y el conocimiento ofrecen
nuevas oportunidades de reinventarse cada dia como manera de enfrentar una crisis econdmica

mundial?
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Desde los criterios del uso de la lengua inglesa es importante un acercamiento mas profundo
sobre el uso de dicho idioma, puesto que, es fundamental para su desarrollo académico y
laboral. Con este idioma, usted tiene la oportunidad de encontrar nuevas oportunidades y llegar
a tener un amplio conocimiento de otras culturas.

El programa Tecndlogo en Gestion Administrativa, se construyd con el propdsito de facilitar la
incorporacion y el desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan al
desarrollo social, econdmico y tecnolégico del pais, es por esto que el aprendiz durante el
desarrollo de la competencia de Coordinar el Talento Humano de manera transversal, logre
articular conocimientos, destrezas, habilidades, administrativos y de manejo del talento
humano, apoyados con alto sentido ético y de emprendimiento, que le permita gestionar
soluciones a los diferentes procesos y procedimientos, en las organizaciones. “Si hiciésemos
todas las cosas de las que somos capaces, nos asombrariamos (Thomas Edison)”.

Una actividad importante de la administracién y direcciéon del personal en las empresas es la
capacitacién y desarrollo del personal, que estriba principalmente en que la misma dinamica
empresarial y el cambio constante que sufren las organizaciones requieren contar con personal
preparado y con los conocimientos y habilidades suficientes para enfrentar esos cambios. Es por
esto que en toda organizacion debe existir un proceso de formacién, capacitacién y desarrollo
de los recursos humanos que permita adecuar y absorber el desarrollo tecnoldgico, la creacion
de nuevos productos, servicios y la transformacién constante de la propia empresa.

Como Tecndlogo de Gestion Administrativa tendra que definir y proponer un programa de
capacitaciéon basado en las politicas, contexto y tipo de empresa en que desarrolle sus funciones.
El objetivo de esta competencia es desarrollar las habilidades y destrezas para definir de manera
objetiva las necesidades de capacitacidn y proponer un programa, que esté acorde a las politicas
y metas organizacionales.

Desde hace muchos afios se viene afirmando que la educacion es ante todo un continuo y
permanente proceso de comunicacion que no siempre podemos reducir a una relacion
presencial y escolar, ya que el ser humano esta aprendiendo cualquiera sea la situaciony el lugar

en que se encuentre . Si bien es cierto que con el surgimiento de la escuela se dié la tendencia
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a cerrar el mbito del proceso de la comunicacién educativa y a tornarse en una exclusividad de
aquella, con el paso de los siglos y el desarrollo de las ciencias y técnicas de la comunicacion el
asunto se ha replanteado totalmente. Este replanteamiento ha permitido que las posibilidades
educativas crezcan en la misma proporcién en que se desarrollan los medios , lo cual ha
contribuido a que se cuestione también la simple relacidn presencial entre emisor (profesor) y
receptor (alumno) como la Unica y mas efectiva manera de aprender. Asi que se relacionan los

elementos principales de la comunicacién para ejecutarlos en pareja.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:

Instructora Alexandra Camelo Bohorquez

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

los contextos laboral y social.
Descripcion de la actividad: Contextualizar los conceptos de Etica, Moral y Valores, Articular el
Proyecto de vida, a través de la identificacién de Dofa Personal, arbol de vida, de esta manera
generar un proceso de Autoestima y promover la inteligencia emocional, para llegar a concretar
un trabajo en equipo de forma adecuada. También se identificara la utilizacion de recursos de

las ideas de negocio.

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

Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesa redonda, mapa mental, Mapa Conceptual, Lluvia
de ideas, Estudios de caso, Investigacidén, Trabajo Colaborativo, Trabajo en equipo, Talleres
Materiales de formacion: hojas, equipos de computo, internet, boligrafo, tablero, marcadores,
borrador, televisor, cable HDMI.

Material de apoyo: Guias, videos, ejercicios practicos.

Duracion de la actividad: 20 horas.
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Controlar los inventarios segun indicadores de rotacion y métodos de manejo

Instructora Silvana Cisneros.

A lo largo de la competencia se abordaran los aspectos relacionados con la gestion integral de
inventarios, enfocdndose en las mejores practicas para su control y optimizacion dentro de la
organizacién. Los aprendices desarrollardan un plan de gestién de inventarios que incluird la
seleccion de métodos adecuados para el manejo de existencias y la evaluacion de tecnologias
de informacidén que faciliten estos procesos. Las temdticas a desarrollar son:

1.Inventarios seguin la NIC 2 y la seccién 13 de NIIF para pymes

2.Gestidn de Inventarios

3. Sistema y método de inventario periddico

4.Sistema y método de inventario permanente

5.Sistema de costeo

6.Ficha técnica y Proceso de produccién

7.Proyeccidn de costos, gastos, ventas y utilidad para un ano

8. Representacion visual de datos en un formato legible por maquinas

Ambiente requerido: Ambiente asignado en la franja de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en problemas, simulacidon, mapas
mentales y conceptuales, talleres practicos, aprendizaje colaborativo.

Materiales de formacion

Devolutivos (Equipos/Herramientas): Televisor o videobeam, computadores, cable HDMI,
tablero acrilico.

Consumibles: Internet, hojas de block blancas tamafio carta, esferos, corrector, lapices, tajalapiz,
marcadores borrables.

Material de apoyo: Referencias bibliograficas y electrdnicas incluidas en cada diapositiva
presentada durante los encuentros.

Duracién de la actividad: 50 hora de trabajo directo — 20 hora trabajo independiente — Total 70

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

Instructora: Carol Yolima Prieto caballero

Semana 1: Lista de expresiones. Saludos y despedidas. Formalismos e informalismos para dirigirse
a una persona en un contexto familiar o laboral. NUmeros y el alfabeto.

Semanas 2 y 3: Verbo ser o estar para dar y recibir informacién en un contexto personal o laboral.
Demostrativos para describir la posicidon de un objeto con referencia al interlocutor. Vocabulario:
Preguntas WH con el verbo ser o estar. Preposiciones de lugar.

Semana 4 y 5: Describir relaciones interpersonales usando adjetivos posesivos, vocabulario de
familia, profesiones y relaciones en un ambiente laboral. Actividad de Proyecto: Crear el
organigrama de la empresa.

Semana 6: Descripcion de lugares utilizando la estructura hay (there is/there are). Preposiciones de
lugar y movimiento.

Semana 6: Evaluacidn primer corte.

Semana 7: Describir una casa o entorno laboral. presente progresivo, expresiones de tiempo con el
presente progresivo, expresiones de servicio al cliente.

Semana 8: Describir funciones y responsabilidades en un contexto laboral y segun la profesion.

Semana 9: Misidn, vision, objetivos y politicas, principios y valores corporativos, descripcidon de
productos o servicios, Background de la compafiia

Semana 10: Entregables

3.3 Actividades de apropiacion:

Instructora Alexandra Camelo Bohorquez

240201500 Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en

los contextos laboral y social.
Descripcion de la actividad: Identificar los valores corporativos de la idea de negocio, Reconocer
su proyecto de vida, promover espacios de autocuidado por medio de reconocer su autoestima
con inteligencia emocional, para asi llegar a un ambiente de trabajo en equipo y colaborativo
con buenas relaciones interpersonales. Reconocer en una empresa todo lo relacionado con los

recursos de medio ambiente para la idea de negocio.
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Ambiente requerido: El ambiente de aprendizaje asignado por programacién, entorno social y
ambiente virtual auténomo.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Infografias, mapa mental, debate, simulacro, Mapa
Conceptual, Lluvia de ideas, Estudios de caso, Investigacién, Trabajo Colaborativo, Trabajo en
equipo, Talleres.

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

Material de apoyo: Talleres, lecturas, video.

Evidencias de aprendizaje: Valores Corporativos, Proyecto de Vida, Arbol de vida, Dofa personal,
Test Autoestima, Ejercicio Practico de Inteligencia Emocional, Trabajo en equipo, Medio
Ambiente-Recursos.

Instrumentos de evaluacion: Cuestionario.

Duracion de la actividad: 40 horas.

Instructora Silvana Cisneros.

Controlar los inventarios segun indicadores de rotacién y métodos de manejo.
Descripcion de la actividad: Querido aprendiz, ahora que has tenido la oportunidad de reconocer
la importancia y relevancia del contenido presentado en esta guia, queremos invitarte a
profundizar en tu proceso de aprendizaje mediante una serie de actividades que te permitiran
consolidar y aplicar los conocimientos adquiridos. Estas actividades estan disefiadas para ser
desarrolladas de manera individual, grupal y desescolarizada, lo que te brinda la flexibilidad para
trabajar tanto en equipo como de manera auténoma, y en entornos que fomenten tu
comodidad y creatividad.
BEGestionar los inventarios de acuerdo con la politica empresarial, y las normas legales vigentes.

— Plan de Gestién de Inventarios aplicado a la idea de negocio.

-Aplicar procedimientos para la realizacién del inventario fisico, y calcular su valor teniendo en

cuenta las tecnologias de informacién disponible, las politicas de la organizacién y la
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normatividad vigente. — Determinar el sistema y método de inventarios que se implementard

en la idea de negocio.

-Consolidar la informacion del comportamiento de los inventarios. — Crear un sistema de costeo,
preparar una ficha técnica, y definir el proceso de produccién. Ademas, realizar una proyeccién
de costos, gastos, ventas y utilidad para un afio en la idea de negocio. Luego, elaborar un informe
gue incluya todos los detalles, con analisis, conclusiones y recomendaciones para mejorar el uso

de recursos y aumentar la rentabilidad del negocio.

-Actualizar la codificacion de los objetos en el sistema de acuerdo con la normatividad vigente,
las practicas y politicas de la organizacion. — Disefar un sistema de cddigos de barras para los
productos que se comercializaran en la idea de negocio.

Ambiente requerido: Ambiente asignado en la franja de formacion

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Aprendizaje basado en problemas, simulacién, mapas
mentales y conceptuales, talleres practicos, aprendizaje colaborativo.

Uso de recursos externos, Presentaciones multimedia

Materiales de formacion: Guias de aprendizaje, Materiales de formacion

Devolutivos (Equipos/Herramientas): Televisor o videobeam, computadores, cable HDMI,
tablero acrilico.

Consumibles: Internet, hojas de block blancas tamafio carta, esferos, corrector, lapices, tajalapiz,
marcadores borrables.

Material de apoyo: Presentaciones de PowerPoint que se entregan en cada sesién de formacion.
Evidencias de aprendizaje: Conocimiento y desempefio

Instrumentos de evaluacion: Cuestionarios, lista de chequeo

Duracién de la actividad: 10 hora de trabajo directo — 20 hora trabajo independiente — Total 30

horas.
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Instructora Alexandra Camelo Bohorquez

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

los contextos laboral y social.
Descripciéon de la actividad: Elaboracién de Entregable de la competencia en el drea de Etica,
con el propostio de dar a conocer el Cédigo de Etica incluyendo los valores corporativos para la
ide a de negocio.

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

ambiente virtual autbnomo.

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

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

Material de apoyo: Talleres, videos, lecturas.

Duracion de la actividad: 17 horas.

Instructora Silvana Cisneros.

Controlar los inventarios segun indicadores de rotacién y métodos de manejo.
Descripcién de la Actividad:
iFelicitaciones, estimado aprendiz! Luego de haber construido una sdlida base de conocimientos
tedricos y practicos en colaboracién con sus companeros e instructor, ha llegado el momento
de poner a prueba todo lo que ha asimilado a lo largo de esta guia, este es un paso crucial en tu
proceso de aprendizaje, donde tendras la oportunidad de demostrar tus habilidades, aplicar los
conceptos aprendidos, y reflexionar sobre tu progreso.
Para ello, te invitamos a desarrollar las siguientes actividades propuestas por tu instructor, estas
tareas estan disefiadas para desafiar tu comprensién y permitirte aplicar de manera practica los
conocimientos adquiridos, es tu oportunidad de evidenciar tu dominio de los temas tratados,

asi como de identificar areas donde puedas seguir mejorando.
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Aborda cada actividad con dedicacién y esfuerzo, utilizando todos los recursos y herramientas
gue has aprendido, recuerda que tu instructor estd disponible para guiarte y brindarte
retroalimentacion, asegurando que aproveches al maximo esta experiencia de aprendizaje.
iEstamos seguros de que lograras demostrar todo tu potencial! Adelante con el desarrollo de
esta actividad. Andlisis del entorno de la idea de negocio relacionado con la Gestion de
inventarios, el manejo de los inventarios, costos, precio de venta., proveedores, clientes,
codificacion.

Ambiente requerido: Sala virtual

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Uso de recursos externos, Presentaciones multimedia,
Simulaciones virtuales.

Materiales de formacién: Guia de aprendizaje Materiales de formacién: Guias de aprendizaje,
Materiales de formacion

Devolutivos (Equipos/Herramientas): Televisor o videobeam, computadores, cable HDMI,
tablero acrilico.

Consumibles: Internet, hojas de block blancas tamafio carta, esferos, corrector, lapices, tajalapiz,
marcadores borrables.

Material de apoyo: Referencias bibliograficas y electrdnicas incluidas en cada diapositiva
presentada durante los encuentros.

Evidencias de aprendizaje: Producto

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo

Duracioén de la actividad: 7 hora de trabajo directo — 20 hora trabajo independiente — Total 27

horas

Instructora: Carol Yolima Prieto caballero

240201501 Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

Con el objetivo de aplicar el aprendizaje en un contexto real, en equipos de trabajo, se debe realizar
un trabajo de campo sobre la planeacion y formulaciéon de las acciones de mejora requerida en cada

proceso de la organizacién:
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Comprender textos en inglés

Presentaciéon de un folleto en inglés de la misidn, visién y objetivos de la pyme de acompanamiento.
Coordinar las actividades de talento humano asignado, teniendo en cuenta las funciones de Ia
unidad administrativa

Caracterizacion proceso - planeacién y formulacion del proceso de Talento Humano

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

proyec'to proyecto Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion Instrumen'ft’)s

formativo . de Evaluacion
formativo

Il - Estructurar | 240201500 240201500 240201500 240201500
Planeaci¢ | laideade | Promover la | Promover la | Promover la | Promover Ia
n negocio interaccion interaccién interaccién interaccién

contenida | idénea consigo | idonea consigo | idénea consigo | iddnea
en el plan mismo, con los | mismo, con los | mismo, con los | consigo
de acciéon | demas y con la | demds y con la | demds y con la | mismo, con
de naturaleza en | naturaleza en | naturaleza en | los demas y
mercadeo | los contextos | los contextos | los contextos | con la
de acuerdo | laboral y social. | laboral y social. | laboral y | naturaleza en
con las social. los contextos
politicas,y laboral Yy
desarrcl)llf) 1. Conceptos de Evidencias de social.
tecn(iloglc Etica, Moral y Conocimiento: Establece Mapa
Zi:‘e:reistes valores , Etica, moral, relaciones Conceptual
sreasde | Corporativos. Inteligencias interpersonale Mapa Mental
productos | 5 Arbol de vida mdltiples, Medio | s dentro de
y servicios ambiente, criterios de Lluvia de
teniendo 3. Dofa personal. | Inteligencia libertad, ideas
en cuenta emocional, toma | . ...
las normas | 4 Proyecto de de decisiones, Justicia, Listas de
legales vida. nuevo Proyecto respeto, Chequeo
vigentes, ) de vida. responsabilida
que 5. Autoestima. d, tolerancia.
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contribuya | 6. Inteligencia Evidencias de Solidaridad Estudios de
n al Emocional. Desempeio: segl]n caso
desarrollo s
. , rincipios
del 7. Trabajo en Elaboracion de P P y Investigacion
proyecto equipo. proyecto de vida valores
de vida y la nuevo, universales. Trabajo
., 8. Medio i ificacid .
resolucién _ identificacion de Anall de | Colaborativo
de ambiente. valores naliza e
problemas . o corporativos, manera critica Trabajo en
9. cddigo de ética . .
de caracter _ Proyecto de las situaciones equipo
para la idea de id t .
productivo . vida, propuesta | pertinentes
y social. negocio. ambiental para que Talleres
. laidea de .
10. Juicios de i contribuyen a .
-, negocio. . Flujogramas
Evaluacion la  resolucién
Evidencias de de problemas | Mapade
Producto: segun los procesos
2 3 £ requerimiento
Cédigo .de Etica Juego de
para la idea de S
i Roles
negocio con .
propuesta productivos vy
ambiental. sociales.
Controlar los | Controlar los | Controlar los | Controlar los
inventarios inventarios inventarios inventarios
segun seguln segun segln
indicadores de | indicadores de | indicadores de | indicadores
rotacion y | rotacién y | rotacién y | de rotacion y
métodos de | métodos de | métodos de | métodos de
manejo. manejo. manejo. manejo.
Evidencias de
e Implementar las | conocimiento: Diligencia No formales:
normas de instrumentos | lacié
- El aprendiz ormulacion
contabilidad para p =
_ q sefialados  por | de preguntas
asegurar que los | Interpreta de o,
. la organizacién
inventarios se manera precisa i
valoren los elementos para actualizar
el sistema de i
correctamente y Clav?len la Semiformales
se presenten de _gestmn (fle control de | : Talleres en
inventarios y su
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manera precisa en
los estados
financieros.

e Desarrollar un
sistema de gestion
de inventarios que
optimice el nivel
de stock, reduzca
el costo de
mantenimiento de
inventarios, y
asegure que la
empresa pueda
satisfacer la
demanda sin
incurrir en
desabastecimient
0s ni en exceso de
inventario.

e Implementar un
sistema de
inventario para un
seguimiento
continuo de las
existencias.

¢ Establecer un
sistema de costeo
que permita
calcular el costo
de los productos
de manera
precisa.

® Desarrollar
fichas técnicas

valoracion segun
las normativas
vigentes.
Comprendey
aplica las
normativas de
inventarios
asegurando la
correcta
valoracion y
presentacion de
inventarios en
los estados
financieros.

Tiene un
dominio claro
del proceso de
costeo, la
elaboracion de
fichas técnicas,
el proceso de
produccién, la
proyeccién de
costos, gastos,
ventasy
utilidades para
un afo, y la
representacion
visual de datos
en un formato
legible por
maquinas.

Evidencias de
Desempeio:

Demuestra un
dominio claro
del proceso de

inventarios
frente a la
cantidad de los
objetos,
referencias vy
caracteristicas
en la rotacién
de

Actualizar el
sistema de
inventario dela
organizaciéon

de acuerdo con
el flujo de

objetos.

Costea los
objetos por
lotes,
unidades,

secciones v
lineas.

Revisa las listas
de productos y
el valor
asociado a
cada uno de

ellos en
inventarios
para su
respectivo

Hoja de
calculo Excel.

Analisis de
casos

Mapa
conceptual

Mapa mental

Prueba
escrita de
conocimiento
s

Juego de
roles.

Formales:

Observacion
sistematica

Lista de
chequeo
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detalladas para costeo, la registro en el
cada producto. elaboracion de sistema.

fichas técnicas, y

*Realizar una el desarrollo del

proyeccion proceso de

financiera anual produccion. Consolida y

que incluya Ademss, actualiza la

estimaciones de muestra valoraciéon de

costos, gastos, habilidad en la los inventarios

ventas y utilidad. | proyeccion de en ol
costos, gastos, .

eImplementar ventas y instrumento o

sistemas de utilidades para | Sistema

codificacion, un afio, asi como respectivo.

como cédigosde | enla

barras representacion
visual de datos
en un formato
legible por
maquinas, lo que
evidencia su
capacidad para
aplicar estos
conocimientos
de manera
efectiva en un
contexto
practico.

Evidencias de
Producto:

Anidlisis del
entorno de la
idea de negocio
relacionado con
la Gestidn de
inventarios, el
manejo de los
inventarios,
costos, precio de
venta.,
proveedores,
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clientes,
codificacion.

240201501
Comprender
textos en inglés
en forma escrita
y auditiva.

Semana 1: Lista
de expresiones.
Saludos y
despedidas.
Formalismos e
informalismos
para dirigirse a
una persona en

un contexto
familiar o
laboral.

Numeros vy el
alfabeto.

Semanas 2 y 3:
Verbo ser o estar
para dary recibir

informacién en
un contexto
personal o
laboral.

Demostrativos
para describir la
posicion de un
objeto con
referencia al
interlocutor.
Vocabulario:
Preguntas WH
con el verbo ser
o estar.

240201501
Comprender
textos en inglés
en forma escrita
y auditiva.

Evidencias de
Conocimiento:

Realiza escritos
cortos y
comprende

lecturas sencillas
en inglés, con el
fin de mejorar Ia
habilidad lecto-
escritora.

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

Comprende el
significado de los
principales
Conceptos
Generales de

240201501
Comprender
textos en
inglés en
forma escrita 'y
auditiva.
Pronuncia
adecuadament
e el
vocabulario vy
modismos
basicos del
idioma.
Sostiene
conversaciones
con
vocabulario
basico y
técnico
aprendido.
Estructura
adecuadament

e una opinién
sobre un tema
conocido de su

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

240201501

Comprender
textos en
inglés en
forma escrita

y auditiva.

Encuestas
Lista
chequeo
Sustentacione
s Grupales

de

Presentacione
s Ejecutivas

Evidencias de
Producto
Portafolio
Cuestionario
de evaluacion

Talleres
Practicos
Observacién
Estudios de
Casos
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Preposiciones de
lugar.

Semana 4 y 5:
Describir
relaciones
interpersonales
usando adjetivos
posesivos,
vocabulario
familia,
profesiones y
relaciones en un

de

ambiente
laboral.
Actividad de
Proyecto: Crear
el organigrama
de la empresa.
Semana 6:
Descripcién de
lugares
utilizando la
estructura  hay
(there is/there
are).
Preposiciones de
lugar y
movimiento.
Semana 6:
Evaluacion
primer corte.
Semana 7:
Describir una

casa o entorno
laboral. presente
progresivo,

expresiones de
tiempo con el
presente
progresivo,
expresiones de

Salud, Trabajo vy
Medio Ambiente
e identifica Ia
normatividad
legal vigente.
Evidencias de
Desempeiio:

Hace un glosario
de los conceptos

basicos de su
disciplina en
inglés.

Presenta

oralmente la
compafiia donde
labora y las

actividades que

hace
diariamente.
Evidencias de
Producto:
Folleto con
vocabulario
técnico con
ejemplos y
oraciones en un
contexto real.

(direccionamient
o estratégico)
Presentacién
final mision,
vision y objetivos
de la empresa

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

Plantea y
responde
preguntas
sobre si mismo.
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servicio al
cliente.

Semana 8:
Describir
funciones y

responsabilidade
s en un contexto
laboral y segun la

profesion.
Semana 9:
Misién,  vision,
objetivos y
politicas,
principios y
valores

corporativos,
descripcién  de

productos o
servicios,
Background de la
compaiiia
Semana 10:

Entregables

5. GLOSARIO DE TERMINOS

240201500 Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en
los contextos laboral y social.

Cédigo de bioética. Guia de conducta en el ejercicio profesional, a fin de resolver diferencias en la prestacidn
de los servicios a los enfermos y sus familiares, asi como entre personas y profesionales que intervienen en
acontecimientos de la vida, particularmente relacionados con la medicina y la salud.

Cddigo de conducta. Guia de comportamiento o conducta que delimita la actuacién del personal en
situaciones concretas, atendiendo a las funciones y actividades propias de la institucion.

Consentimiento validamente informado. Autorizacién que expresa, firma y documenta oficialmente el
paciente o sus responsables legales ante testigos, para la realizacidon en su persona de procedimientos o
maniobras diagndsticos, terapéuticos o referidos a su participacién en proyectos de investigacién, habiendo
sido informado previamente de manera amplia y comprensible de los beneficios, riesgos o complicaciones
que pudieran presentarse.

Equidad y justicia. Valores sociales referentes a la distribucion equitativa de recursos y servicios, en este caso
para la atencién de la salud, sin distincién de edad, género, grupo social, ideologia y credo, estado de salud
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Etica. Parte de la filosofia que trata de la moral. Es la ciencia del fin al que debe dirigirse la conducta del
hombrey de los medios para lograrlo, de acuerdo con la naturaleza humana; es también la ciencia del impulso
de la conducta humana.

o enfermedad.

Etica profesional. Los principios de una conducta apropiada acerca de los derechos y obligaciones del
profesional, las relaciones con los pacientes o consumidores y colegas de profesidn, asi como las acciones del
profesional y las relaciones interpersonales con las familias del paciente.

Integridad. Cefiir la conducta publica y privada, de modo tal que las acciones y palabras sean honestas y
dignas de credibilidad, fomentando una cultura de confianza y de verdad. En la atencién de la salud la
aplicacion oportuna y experta del conocimiento, destrezas y habilidades técnicas y humanisticas, vigentes y
comunmente aceptadas.

Justicia. Principio moral que inclina a obrar y juzgar respetando la verdad y dando a cada uno lo que le
corresponde.

Moral. Conducta dirigida o disciplinada por normas. La moral, objeto de la ética, manda o prohibe todo lo
que el derecho ordena o prohibe.

Principio. Fundamento de un razonamiento. Lo que contiene en si la razén de alguna otra cosa. Mdximas para
la que cada cual se rige.

Respeto. Considerar sin excepcion alguna la dignidad de la persona humana, los derechos y las libertades que
le son inherentes, siempre con trato amable y tolerante.

Valores. Principios morales rectores internos que guian la conducta de las personas.

Instructora Silvana Cisneros.
Controlar los inventarios segun indicadores de rotacion y métodos de manejo.

Inventario: Conjunto de bienes o productos que una empresa tiene almacenados para vender o
utilizar en su proceso de produccion.

Inventario Periddico: Sistema de inventario en el que se realiza un conteo fisico de los productos a
intervalos regulares (mensual, trimestral, anual), para ajustar los registros contables de las
existencias.

Inventario Permanente: Sistema de inventario en el que se mantiene un registro continuo de las
entradas y salidas de productos, permitiendo conocer en tiempo real la cantidad de inventario
disponible.

Costo de Inventario: Suma de todos los costos asociados con la adquisicion, almacenamiento y
manejo de inventarios. Incluye costos de adquisicion, almacenamiento, y obsolescencia.

Rotacién de Inventario: Medida que indica cudntas veces se ha vendido o utilizado el inventario
durante un periodo determinado. Se calcula dividiendo el costo de ventas entre el promedio de
inventario.
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Punto de Reorden: Nivel de inventario en el que se debe realizar un nuevo pedido para evitar el
desabastecimiento. Se calcula considerando el tiempo de entrega y la demanda durante ese tiempo.
Stock de Seguridad: Cantidad adicional de inventario que se mantiene para prevenir faltantes
debido a incertidumbres en la demanda o en los tiempos de entrega.

Sistema de Costeo: Método utilizado para determinar el costo de los productos, ya sea mediante
costeo por absorcién, costeo variable, o basado en actividades (ABC).

Cédigo de Barras: Representacién visual de datos en un formato legible por maquinas, que se utiliza
para identificar y rastrear productos en un sistema de inventario.

Ficha Técnica: Documento que detalla las especificaciones técnicas y caracteristicas de un producto,
incluyendo materiales, procesos de fabricacién, y estandares de calidad.

Obsolescencia de Inventario: Situacion en la que los productos almacenados pierden su valor o
utilidad debido a cambios en la demanda, tecnologia, o moda, lo que puede llevar a pérdidas para
la empresa.

Almacenamiento: Proceso de guardar y manejar productos en un almacén o depdsito, asegurando
su conservacion y acceso para la venta o produccion.

Valoracién de Inventarios: Método para determinar el valor de los inventarios en los estados
financieros, utilizando técnicas como FIFO (First In, First Out), LIFO (Last In, First Out), o costo
promedio.

Stock Maximo: Cantidad maxima de inventario que se debe mantener en almacenamiento para
evitar sobrecarga de inventario y costos excesivos.

Inventario Inicial: Cantidad de productos que una empresa tiene al comienzo de un periodo
contable.

Inventario Final: Cantidad de productos que una empresa tiene al final de un periodo contable,
después de todas las ventas y usos.

Sistema ABC (Analisis de Pareto): Método de clasificaciéon de inventarios que segmenta los
productos en tres categorias (A, B, C) segun su importancia o valor, donde el grupo A representa el
inventario mas valioso y el C el menos valioso.

Instructora: Carol Yolima Prieto caballero

240201501 Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

Appointment: an arrangement to meet someone at a particular time and place.

Assistant: Someone who helps someone else do their job.

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

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

Business card: a card that shows a businessperson’s name, company, address, etc.

Candidate: someone who is being considered for a job or is competing to be elected.
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CEO: A chief executive officer (CEQ) 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 a professional person or organization.
Colleague: someone you work with, used especially by professional people or managers.

Comité Paritario De Seguridad Y Salud En El Trabajo (COPASST): Conformado, paritariamente, por
representantes de los trabajadores y de la administracién de la empresa, de acuerdo con la
reglamentacion vigente.

Competitor: a person, product, company, country, etc. that is competing with another.

Deadline: date or time by which you have to do or to complete something.

Download: to move computer software or information from one computer to another.

Earn: to be paid a particular amount of money for the work you do.

Employee: someone who is paid to work for an organization, especially someone who has a job of
low rank.

Consultant: someone whose job is to give people or businesses advice or training in a particular
area.

Consumer: a person who buys goods, products and services for their own use.

Export: to send and sell things to another country.

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

Goods: things that are made for people to buy.

Hire: to pay someone to work for you.

Human resources: the department in a company that deals with employing and helping people.
Leadership: the position of being in charge of a country or group, or the people who are in charge.
Manager: An individual who is in charge of a certain group of tasks, or a certain subset of a company.
MBA: Master of Business Administration.

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.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

240201500 Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en
los contextos laboral y social.

ADMINISTRACION POR VALORES, KEN BLANCHARD

www.gestionhumana.com

Cédigo ético: para qué sirve y qué Dbeneficios aporta; 2018 - Disponible:

https://capitalismoconsciente.es/blog/codigo-etico-sirve-beneficios-aporta/
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Sanz, A., & Villamarin, F. (1999). Autoeficacia, valor del incentivo y competencia personal.

Barcelona: Universidad Autonoma de Barcelona.

Instructora Silvana Cisneros.
Controlar los inventarios segun indicadores de rotacién y métodos de manejo.

Gudino Coral, E., & Coral Delgado, L. (2018). Contabilidad 2000. Panamericana Formas e Impresos.
Diaz, H. (2018). Contabilidad general: Enfoque practico con aplicaciones informdticas. Pearson.
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Instructora: Carol Yolima Prieto caballero

240201501 Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

Council of Europe. 2001. Common European Framework of Reference for Languages:
Learning, teaching, assessment. Cambridge: CUP. ISBN: 0-521-00531-0.

Foley Mark, New Total English Elementary Pearson Longman, New edition.

Hendrick, J. and M. Butler. 1995. Interaction activities in ESL. 2nd ed. Ann Arbor, MI:
University of Michigan Press. ISBN: 0-472-08169-1.

Hinkel, E. ed. 2002. New perspectives on grammar teaching in second language classrooms.
Mahwah, NJ: L. Erlbaum. ISBN: 0-8058-3955-0.

Stempleski, S. and P. Arcario, eds. 1992. Video in second language teaching: Using, selecting,
and producing video for the classroom. Alexandria, VA: TESOL. ISBN: 0-939791-41-2.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Autor (es)

Nombre
Alexandra Camelo

Bohodrquez

Silvana Zoe Cisneros

Comprender textos en
inglés en forma escrita y

auditiva.

Cargo ‘ Dependencia
Instructora
Instructora Jornada Fines
de Semana
Instructora

Fecha

22 de septiembre de 2024
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

‘ 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: 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
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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

GFPI-F-135 V04



SENA

N

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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Producir textos en inglés em forma oral y escrita
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

‘ Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Sergio Andrés Galvis Instructor
Victor Alfonso Salcedo Instructor SENA - CGA 22 de septiembre 2024
Carol Yolima Prieto | Instructora
Caballero

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: 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.

GFPI-F-135 V04



4
SENA

N

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.
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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
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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.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

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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Cédigo:
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Fecha de Elaboracién

i6n del Programa de i

Modalidad de Formacién

Cédigo y version del Programa de Forma

Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de
formacién Titulada)

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

GFPI-F-134



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
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5 de septiembre de 2024

TECNICO EN ASISTENCIA Y ORGANIZACION DE ARCHIVOSE

‘COMBINADA

134400 v.02

IMPLEMENTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS QUE APOYEN A LA GESTION DE ARCHIVOS EN EL SECTOR EMPRESARIAL

2562026

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

Nidia Pérez Maldonado

Mabel Esperanza Fernandez Herrera

Carlos Eduardo Mora Beltrén

Carol Yolima Prieto Caballero

Gloria Alonso Campos

DISTRITO CAPITAL CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVAZ

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

ACTIVIDAD DE
PROYECTO
FORMATIVO (siel
programa es titulada)

COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE

210602021
Organizacion de
documentos en el
archivo de gestion I

21060202103
Preservar documentos de archivos de acuerdo con la normativa legal vigente

21060202104
Preparar las transferencias documentales de acuerdo con normativa legal vigente.

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Ra3:
- identificar el concepto de pr 6ny

SABERES DE PROCESO

Ra3:

conservacion
- reconocer factores de deterioro

- aplicar acciones de prevencion y primeros
auxilios de documentos

- utilizar unidades de conservacion

- identificar condiciones de preservacion y

- 6nde concepto, uso,
aplicacién, normativa y politicas
Institucionales

- preservacion de documentos a largo plazo:
concepto, uso aplicacion, normativa y politicas
Institucionales.

- factores de deterioro: concepto, tipos,

de archivo tales, condiciones
Ra 4 Infraestructura, mobiliario, normativa
- identificar fechas de de acuerdo |- lios para d tos de archi

con el cronograma

- identificar series a transferir

- verificar el contenido del expediente
- embalar expedientes en unidades de
conservacion

concepto y técnicas

- unidades de conservacion: concepto, clase, uso,
normativa, unidades de instalacion

Ra4:

- transferencias documentales: concepto, clases,

- de entrega de
documental

y normativa.
- embalaje y transporte de expedientes: concepto y
técnicas

CRITERIOS DE EVALUACION

Ra3
- identifica caracteristicas requeridas en el
depdsito de archivo teniendo en cuenta la
Normativa legal vigente

- presta primeros auxilios a los documentos de
acuerdo con politicas institucionales

- identifica factores de deterioro de acuerdo
con normativa

- utiiza unidades de conservacion teniendo en
cuenta tipo y soporte documental

Ra4:

- interpreta tabla de retencion documental de
acuerdo con normativa

- identifica expedientes a transferir teniendo en
cuenta trd

- alista expedientes a transferir, teniendo en
cuenta cronograma establecido

- diligencia formato tnico de inventario de
acuerdo con politica institucional

- elabora acta de entrega de transferencias
documentales de acuerdo con normativa y
Procedimientos institucionales

- entrega la documentacion de acuerdo con lo
establecido en el cronograma de
Transferencias.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A DESARROLLAR

Realizar taller de conservacion y primeros auxilios de
los documentos

Identificar los factores de deterioro de acuerdo a la
normativa de los documentos de la Pyme

Elaborary analizar el Diagnostico integral del archivo
dela Pyme.

Elaborar el inventario documental a ser transferido de
la Pyme segin normativa.

Elaborar propuestas de mejora para la Pyme teniendo
en cuenta el diagnostico

DURACIGN ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

HORAS TRABAJO
INDEPENDIENTE

HORAS TRABAJO DIRECTO

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA
DE APRENDIZAJE

CONOCIMIENTO:

Respuestas a preguntas
i la

ESTRATEGIAS DIDACTICAS

ACTIVAS

Lista de chequeo

Presentaciones Ejecutivas

i

Exposiciones magistrales

AMBIENTE

Ambiente
pluritecnolégi
co asignado

archivistica, instrumentos,
principios y procesos archivisticos.

DESEMPERO:

Diagnéstico de archivo de la PYME

Estudio de Casos y talleres

Control de contenidos
(Quiz)

Trabajo en equipo,

Desarrollando planeacion

caracteristicas requeridas.

Clasificacion de una serie
documental del archivo de gestion
de una dependencia, ordenada y
descrita de forma adecuada.

PRODUCTO:

Inventario documental del archivo
de gestion de una dependencia de
la entidad para ser transferida

Acta de entrega de transferencias
documentales de acuerdo con
normativa

v 6n de proyectos.

Trabajo Colaborativo y
foros teméticos

enla franja de
formacién

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

MATERIALES DE
FORMACION

Ambientes de
Formacion
presenciales y.
virtuales.
Plataforma
Virtual

sena.
Herramienta
Tecnologica
Classroom.
Mipymes y
Biblioteca Sena

INSTRUCTORES RESPONSABLES

Nidia Pérez Maldonado

OBSERVACIONES

GFPI-F-134



FASEIY2

Implementacién de
servicios técnicos y
tecnologicos que
apoyen a la gestién de
archivos en el sector
empresarial

210602001

21060200102 elaborar documentos conforme a la politica institucional de produccion

Ra3:

Ra3:

*Boordina los servicios postales aplicado a la

Formatos y procedimientos de la PYME- anual De

1.Bos Procesos documentales y

Exposiciones magistrales

Ambiente

Ambientes de

Tramite de documentos | de documentos, aplicando las normas gramaticales y de redaccion - puesto de trabajo: concepto, componentes, | - aplicar el proceso de gestiony tramite dewn | gestion y trémite de acuerdo a los protocolos | Correspondencia Pyme archivisticos: concepto, Método e | Lista de chequeo pluritecnologi | Formacion
tiles, elementos programa de gestion documental. establecidos. instrumentos Presentaciones Ejecutivas | o asignado | presenciales y
21060200103 recibi los documentos de archivo de acuerdo con el manual de - comunicaciones oficiaes, correspondencia, | - utiizar los elementos, herramientas y equipos 2rchivos Cuestionario de eval enla franja de virtuales.
un programa de v politcas de distribucion. | parsf disponbles. «Bpiica los protocolos para la recepcin de automatizacion de la gestion | Estudio de Casos y talleres | formacién | Plataforma
- unidad de correspondencia: concepto, - revisar los documentos recibidos. documentos de archivo, teniendo en cuenta el documental Control de contenidos Virtual
21060200104 distribuir os documentos de archivo de acuerdo con el manual de obietivos, misin. - diigenciar formatos de registro de documentos | manual del programa de gestion documentaly 3.Entorno insttucional dela | (Quiz) Sena.
un programa de v politcas de la - ventanlla tnica de correspondencia: recibidos. politicas organizacionales actividad archivistica Herramienta
estructura, funciones, servicios, organizacién, | - registrar los documentos. «Bplica métodos de clasificacion de 4Registros de trimites y Trabajo en equipo, Tecnoldgica
Procesos.  radicar los documentos de Ia gestion documentos, segin el manual de gestion solicitudes Desarrollando planeacion Classroom.
- radicacién de documentos producidos por la | administrativa. documental 5.Bormatos parala eliminacion |y evaluacién de proyectos. Mipymes y
organizacion. Ra 4 «Bpiica el protocolo en'a radicacion de documental parte 1 Biblioteca Sena
- registro, manual o automatizado, de - utiizar los elementos de proteccién personal epp, | documentos de acuerdo con el manual de 6.Bormatos parala eliminacion | Trabajo Colaborativo y
documentos producidos por la organizacion. | equipos y el puesto de trabajo. gestion documental y normativa., documental parte 2 foros tematicos
- sistemas de gestion de - clasificar los d “Registra documentos recibidos fsica y ® . 2 7.Bormatos para la eiminacion Mabel Esperanza Fernéndez Herrera
 consecutivo de correspondencia: concepto, |- enviar los d Ias diferent 6 in normativa y politcas documental parte 3
uso, aplcacion, normativa. dependencias. organizacionales. 8 Bormatos organizacién
Rad: - operar elementos, herramientas y equipos «Birecciona los documentos radicados de % documental
- despacho de documentos: concepto, tecnolégicos manuales y automatizados. acuerdo con el manual de funciones y 9.Bestion ambiental aplicada a fa
procedimiento. - asignar nimero consecutivo, fecha y hora a los | procedimientos de Ia organizacion. O produccién documental
- plegado de documentos e insercionenel | documentos enviados. “Registra los documentos internos y externos a K 10Revisiones entregables de
sobre. identificar los canales, medios tecnologicos o | despachar, aplicando el manual el programa & proyecto
- canales o medios de despacho de medios de correo. de gestion documentaly a tecnologia O\
documentos: mensajeria, concepto, correo, |- entregar las copias a las disponible. N
Politicas institucionales en cuanto a mensajerfa |- conformar el consecutivo de documentos (J
interna y externa. producidos y despachados.
- consecutivo de documentos producidosy | - diligenciar s formatos establecidos. O
despachados: concepto, condiciones de (\
220501121 Operacion | RAL: Estructurar directc d ! a Manejo de carpetas y archivos electrénicos. Crear y organizar directorios y archivos. Asignar corre em%mbres aarchivos y Creacién y organizacion de carpetas en base a un 36 12 Aprendizaje Basado en 906 Equipos.
de herramientas Configuracién y uso de herramientas Elaborar y configurar formularios. carpet requerimiento especifico. Evidencia de Conocimiento: | Proyectos informaticos con
informaticas RA2: Elaborar acuerdo con los I Operar equipos tecnoldgicos y herramientas Usar ofimticas para a creacion Compresién de conceptos software de
Instalacion y manejo de equipos periféricos. [ ofimaticas 1ids y compartir archivos de manera | Crear formularios con politcas de proteccisn de datos . licados en la operacion | Simul Casos Reales ofimtica instalado,
RA3: Utilizar herramientas tecnolégicas de acuerdo con manuales técnicos. Uso de aplicaciones ofiméticas il y requisitos especificos. de equipos. LMS del SENA.
JarYoperar equipos y herramientas
RA4: Compartir archivos de acuerdo con requerimientos de envio tecnolégicas segun los manuales técnicos | Instalar y utlizar aplicaciones ofimiticas para realizar Evidencia de Desempefi
una tarea especifica (e.g., hoja de calculo). Instalacion y operacién de
herramientas informiticas.
Transferir archivos utlizando diferentes opciones (e-
mail, nube). Carlos Eduardo Mora Beltran
Evidencia de Producto:
Formularios elaborados y
directorios digitales
estructurados.
240202501 Interaccién | 01 comprender informacién basica oral y escrita en inglés acerca de si mismo, de las Gramética Familiarizarse con distintos aspectos de la lengua | Pronuncia adecuadamente el vocabulario y Familiarizarse con distintocs aspectos d ela lengua CONOCIMIENTO: Guias de aprendizaje, Ambiente Ambientes de
en lengua inglesa 1 personas y de su contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida. Pronombres personales hablada, como los fonemas, el acento modismos bésicos del idioma. hablada como los fonemas el acento y los patrones Realiza it rtosy 6 Formacion
Gramética Y los patrones bisicos de la entonacion. Sostiene conversaciones con vocabulario bisicos de I entonacion. comprende lecturas sencillas en | Fotocopias, Redes sociales y | co asignado | presencialesy.
02 describir a nivel bsico, de forma oraly escrita en inglés personas, stuacionesy |- pronombres personales - emplear la estructura bsica de una frase en | bsico y técnico aprendido. Emplear la estructura bisica de una frase en inglés inglés, con el fin de meforarla | Colaborativas. enla franja de virtuales.
lugares de acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida. - presente simple de be (am, s, are) y inglés (sujetoverbo+complemento). Estructura adecuadamente una opinién sobre | (sujeto, verbo y complemento). Deletrear habilidad lecto- escritora. Afianza | Marcadores, Resma de papel,|formacién | Plataforma
estructuracion sintactica (sujeto / verbo / - deletrear nombres, direcciones y otras palabras. | un tema conocido de su especialidad. nombres, dorecciones y otras palabras. el vocabulario aprendido - Hojas cuadriculadas, Folder, Virtual
complemento) ~preguntar por la ortografia de las palabras de | Elabora resiimenes cortos sobre textos Preguntary por la ortografia de las balabras, nombres realizando presentaciones cortas | lipiz esfero, regla, papel Sena.
- interrogacion (yes/no wh estructura) nombres y objetos. sencills, y con contenido técnico. v objetos. Preguntar pot los combres y describiendo actividades peridico, tarjetas de Herramienta
- adjetivos posesivos - preguntar por los nombres de las cosas. Escribe o presenta descripciones de simismo, | de las cosas. cotidianas ejecutadas en su colores. Equipo de Tecnolégica
- articulos - sefialar la ubicacién de un objeto. su profesion y su entorno. Sefialar la ubicacion de un objeto. ambiente laboral. ‘computo, videos, talleres, Classroom.
- demostrativos (como pronombres y adjetivos) | - intercambiar niimeros de teléfono y direcciones | Plantea y responde preguntas sobre si mismo. | Intercambiar numeros de eléfono y direcciones de DESEMPERO: juegos, libros
- sustantivos plurales de correo electrdnico. Saluda en inglés utilizando expresiones de correo electrénico. Identifica y extrae informacion
- sustantivos contables y no contables - saludar en situaciones formales o informales, en | cortesia de acuerdo con el momento del dia." | Saludar en situaciones formales o informales, en relevante de una empresa en
- there is, there are rentes momentos del dia. diferentes momentos del dia inglés, escribe folletos y anuncios
- preposiciones de lugar - utilizar férmulas de saludo al comienzo de una Utilizar formulas de saludo al comienzo deuna llamada de una empresa.
- adverbios de cantidad: many, much, a lot (of) | lamada a alguien familiar. a alguien familiar. Comprende e identifica en ingles
- some y al - contestar una llamada o e-mail usando formulas Contestar una llamada o e-mail usando formulas de los contenidos generales y
- adjetivos después del verbo be, y antes de los | de cortesia en el contexto laboral. cortesia en el contexto labora igenciar especificos de un texto.
sustantivos - diligenciar formularios con datos personales en la formuiiarios con datos personales em la cotidianidad PRODUCTC
- presente simple (verbos mas usados) y cotidianidad o en contextos laborales. 0 en contestos laborales. Presentarse a un Folleto con el Marco estretégico
80 192 Carol Yolima Prieto Caballero

estructuracién sintactica (sujeto / verbo /
Complemento)

- adverbios de frecuencia

- preposiciones de tiempo

- presente continuo: acciones presentes y
estructuracién sintactica (sujeto / verbo /
Complemento)

- conectores simples: and, or, but

- presentarse a un grupo o a un visitante en
contextos sociales y laborales.

- intercambiar informacion personal bisica
relacionada con el nombre, edad, nacionalidad,

La procedencia y lugar de residencia propio y de
otras personas, estado civi, hijos,

Ocupacion, etc).

- intercambiar informacion acerca de la familia y
los intereses.

- intercambiar informacion sobre su estado de
4nimo y el de otras personas,

- expresar posesion y propiedad de las cosas.

- preguntar por la ubicacién de un objeto.

- pedir prestado algo a alguien de manera formal e
informal.

ar ayuda de manera formal e informal.

- ofrecer ayuda a alguien a través del uso de
formulas de cortesa.

- responder a propuestas de ayuda.

- indicar sus gustos y preferencias en una

- soli

8rupo 0 un visistante en contextos sociales y
laborales.  Intercambiar informacion personal
bisica reacionada con e Inombre, edad, nacionalidad,
la procedencia y el lugar de residencia propio y de
otras personas, estado civil, hijos, ocupacion, etc.
Interccambiar informacion acerca de la acerca de la
familia y los intereses.
informacion sobre su estado de animo y el de otras

Intercambiar

personas.  Expresar posesion y propiedad de las
cosas. Pregntar por la ocupacion de
un objeto.

de la Mipyme asesorada(mision,
obijetivos, valores,etc)

GFPI
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38560 - Razonar

56299401 Identificar modelos matematicos de acuerdo con los requerimientos del
problema planteado en contextos sociales y productivo.

56299002 Plantear problemas matemticos a partir de situaciones generadas en el
contexto social y productivo.

56299303 R  problemas
contexto social y productivo.

partir d das en el

56299104 Proponer acciones de mejora frente a los resultados de los procedimientos
matematicos de acuerdo con el problema planteado.

frente a situaciones
susceptibles de ser
abordadas de manera
matemtica en
contextos laborales,
sociales y personales.

56299205 Identificar mode aticos de acuerdo con los del
problema planteado en contextos sociales y productivo.

Identifica situaciones de su entorno aplicando
procedimientos matematicos.

Identificar relaciones de proporcionalidad
parte de situaciones de la vida cotidiana.
Utiliza operaciones adictivas y multiplicativas
de acuerdo con las situaciones problemas.
Resuelve problemas rutinarios de entorno
basados en una operacion del sistema
numérico y sistema de medidas.

Actividad 1:usar diversas estrategias de calculo y de
estimacién para resolver problemas en situaciones
aditivas, multiplicativas y jerarquia de operaciones.
Actividad 2: E| aprendiz utilizara diversas estrategias y
técnicas basadas en la descomposicion de los
numeros, teniendo en cuenta el valor posicional de sus|
digitos, para trabajar con nimeros decimales.
Actividad 3: El aprendiz utilizaré diferentes estrategias
para solucionar razones y proporciones en situaciones
cotidianas.

Actividad 4: Para resolver problemas de tipo valor
faltante y familiarizarse conla regla de tres, el
aprendiz explorara diversas estrategias de calculo y
estimacion. con nociones de indicgores de
rendimiento.

Actividad 5: El aprendiz pl as que

implican la comparagj ipos de datos. Para

ello, recopila y zgffa)wformacion mediante

tablas de freguaqg! rentes tipos de graficas,

como bay lares. Luego, analiza la

in n y¥Bfunica los resultados de manera
efeMiva

ACNdaT6: Utilizando diversas estrategias de calculo
stimacién, el aprendiz aplicard conocimientos
basicos sobre dreas y volumenes para representar
situaciones para medicion de archivo. Esto le
permitiré desarrollar su capacidad para construir e
interpretar modelos matemiticos y mejorar su
habilidad para visualizar representaciones sobre

Evidencias de Conocimiento:
Talleres y Cuestionarios
Desempefio y observacién Directa

Evidencias de Desempefio:
Observacion Directa

Evidencia de Producto:
Entregables del proyecto Guias de
Aprendizaje, talleres, Recursos.
audio visuales, electronicos y
tecnologicos.

Material.
Visual proyectado, impreso y
digital

« Talleres
« Exposiciones
« Trabajo en equipo
« Talleres précticos.
« Informes.
* Ejercicios précticos
desarrollados en clase.
« Evaluaciones de
ruebas de

ejecucion.

Ambientes de
formacién,
entorno social

Computadores,
Televisor, Sitios Web|
y Plataformas, y
videos de Youtube,
Guias, plataforma
de ~Google Drive,
Plataforma LMS
Territorium

Gloria Alonso Campos

GFPI

134



SENA

IN

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: 2824367 PROGRAMA DE FORMACION: | TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO | cobico: [170855 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO APROBADO A Jd % a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA | CODIGO: |z40201520 NO APROBADO D |de o a 899
FECHA INICIO: 30-sep-24 FECHA FIN: | 13-dic-24
PPONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
68 RAP 68 24020150101 Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio simple y directo de informacion cotidiana y técnica. 20% APROBADO A de 90 a 100
69 RAP 69 24020150102 Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos en inglés técnico. 15% NO APROBADO D de 0 a 89,99
70 RAP 70 24020150103 Encontrar informacion especifica y predecible en escritos sencillos. 10%
71 RAP 71 24020150104 Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico. 0%
72 RAP 72 24020150105 Realizar intercambios sociales y practicos muy breves, con un vocabulario suficiente para hacer una exposicion o mantener una conversacion sencilla sobre temas técnicos.
73 RAP 73 24020150106 Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, paginas web, etc. 15%
74 RAP 74 24020150107 Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y temas técnicos. 15%
24020152008 Relacionarse con hablantes nativos en un grado suficiente de fluidez y naturalidad, de modo que la comunicacion se realice sin esfuerzo por parte de los interlocutores. 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 Revision continuo. |Elaborar y textos. Realizar guia de una presentacion de é i it RAP 68: RAP 69: RAP 70: il 3 3 RAP 74:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION Pasado simple (was/were) cortos en pasado simple progresivo vs. Pasado simple en pasado ESTRATEGIA i Encontrar | Leer textos | Realizar | Encontrar
Analizar una lectura compleja en pasado (o eentareas | laidea | i ion | muy breves | i i io| frases
simple_ sencillas y | principal en | especificay | y sencillos | s sociales y y vocabulario | hablantes
EEC e O S e v P S Gl | P s R ey
e e e el B e e e ) e e
FORMA DE ENTREGA FISICA [ owsmac [ x| rsica [ oema [ x [ msica [ owma [ x [ rsica [ owma T x| msica [ oema T x FSRE';::;:L cssERACioNES simple | sencillos en sufiei|folletos, pag | temas naturalid
[RAP 55: Comprender una amplia RAP 60: Identifcar formas gramaticales | RAP 61 Reproducir en Inglés frases 0 | RAP 61: Reproducir en inglés frases 0 | RAP 62: Comprender las ideas principales|  CUMPLE
RESULTADOS APRENDIZAJE variedad de frases y vocabulario en bsicas en textos y documentos enunciados simples que permitan enunciados que p de text I inglés que tratan
inglés sobre temas de elementales escri expresar de forma expresar de forma de tem
PORCENTAJE 5% 15% 5% 20% 5%
N[ o[ pocumento APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA. si | no 50% 5% 20% 20% 5% 0% 0% 0% 0%
1| c.c| 1.007.424.546Bemal Vasquez Bryan Camilo 90 A 45% 90 A | 0 0 0 0 0 0
2|cc 52.979.525 | Betancourt Orjuela Luisa Fernanda 90 A 45% 90 A | 0 0 0 0 0 0
3| C.C| 1.024.604.002|Borrero Carrasco Krisbel Elizabeth 90 A 45% 90 A |t 0 0 0 0 0 0
4| c.c| 1.073.683.240|Cardona Gonzalez Denisse Adriana 90 A 45% 90 A |mt 0 0 0 0 0 0
5| C.C| 1.193.147.737 | Castarieda Maldonado Yudi Alexandra (RETIRADA) 90 A 45% 90 A |t 0 0 0 0 0 0
6| C.C| 1.024.496.083(Culma Yara Maria Alejandra 90 A 45% 90 A | 0 0 0 0 0 0
7| C.C| 1.000.347.749 | Delgado Prada Laura Elizabeth 90 A 45% 90 A | 0 0 0 0 0 0
8| C.C| 1.014.476.039|Diaz Martinez John Esteban 90 A 45% 90 A |mt 0 0 0 0 0 0
9| c.c| 1.021.662.537 |Enciso Espitia Daniela 90 A 45% 90 A | 0 0 0 0 0 0
10| C.C| 1.032.487.255|Florez Palacios Diana Patricia 90 A 45% 90 A |mt 0 0 0 0 0 0
11| C.C| 1.000.379.566 | Fuertes Diaz Miguel Angel 90 A 45% 90 A | 0 0 0 0 0 0
12| C.C| 1.020.806.686|Galvis Rivera Daniel Femando 90 A 45% 90 A |t 0 0 0 0 0 0
13| C.C| 1.014.186.599 | Garzon Vargas Luisa Fernanda 90 A 45% 90 A | 0 0 0 0 0 0
14| C.C| 1.022.929.273| Gomez Mendez Johana Andrea 90 A 45% 90 A |mt 0 0 0 0 0 0
15| C.C| 1.033.771.513|Gutierrez Cordero Yeimmy Andrea 90 A 45% 90 A | 0 0 0 0 0 0
16| C.C| 1.005.303.603|Herrefio Cortez Yulieth Vanesa 90 A 45% 90 A |mt 0 0 0 0 0 0
17| C.C| 1.031.170.406 |Lopez Alvarez Karen Eliana 90 A 45% 90 A | 0 0 0 0 0 0
18| C.C| 1.073.714.463|Lopez Chaparro Merly Alexandra 90 A 45% 90 A | 0 0 0 0 0 0
19| C.C| 1.074.810.418|Malambo Paez Lineth Ximena 90 A 45% 90 A |t 0 0 0 0 0 0
20| C.C| 1.022.368.626  Moreno Acero Daniel Andres 90 A 45% 90 A |mt 0 0 0 0 0 0
21| C.C| 1.020.779.847 | Nossa Romero Kimberly Danesa 90 A 45% 90 A | 0 0 0 0 0 0
22| C.C| 1.001.065.535|Pineda Carvajal Yury Natalia 90 A 45% 90 A | 0 0 0 0 0 0
23| C.C| 1.101.260.520|Rodriguez Arguello Esteban 90 A 45% 90 A | 0 0 0 0 0 0
24| C.C| 1.023.968.182|Romero Sabogal Solangy 90 A 45% 90 A | 0 0 0 0 0 0
25| C.C| 1.000.727.303 Silva Canacue Daniela 90 A 45% 90 A |t 0 0 0 0 0 0
26] C.c| 1.012:353 707 Sautsta Salamanca Luz Amparo {ieintegro) 90 A 45% 90 A [#mn 0 0 0 0 0 0
27| C.C| 1.120.572.289| Gutierrez Fagua Steven (reintegro) 2713184 90 A 45% 90 A | 0 0 0 0 0 0
28] C.c| 1.014.197.337 | Chaerine Julieth Caldas Guzman 90 A 45% 90 A [#un 0 0 0 0 0 0
29[ c.C| 1.014.197.337 | Chaterine Julieth Caldas Guzman 90 A 45% 90 A |#mn 0 0 0 0 0 0
30
31
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SENA
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2824367 PROGRAMA DE FORMACION: I TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO I CODIGO: I 170855 PPONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO APROBADO A de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA | coDIGO: | 240201520 NO APROBADO D de 0 a 89,99
FECHA INICIO: 30-sep-24 FECHA FIN: 13-dic-24
PONDERACION EVALUACION DE JUICIOS DE EVALUACION
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION RAP
68 RAP 68 24020150101 Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un i io simple y directo de i cotidiana y técnica. 20% APROBADO A e 90 a 10
69 RAP 69 24020150102 Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos en inglés técnico. 15% NO APROBADO D |de o a s8os
70 RAP 70 24020150103 Encontrar informacién especifica y predecible en escritos sencillos. 15%
7 RAP 71 24020150104 Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico. £sTADO .
72 RAP 72 24020150105 Realizar intercambios sociales y practicos muy breves, con un vocabulario suficiente para hacer una exposicion o mantener una conversacion sencilla sobre temas técnicos. 20% FINAL:
73 RAP 73 24020150106 Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, paginas web, etc. 15%
74 RAP 74 24020150107 Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y temas técnicos. 15%
24020152008 Relacionarse con hablantes nativos en un grado suficiente de fluidez y naturalidad, de modo que la comunicacion se realice sin esfuerzo por parte de los interlocutores.
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIAN® 6 EVIDENCIA N 7 EVIDENCIAN' 8 EVIDENCIAN° 9 EVIDENCIA N 10 SEGUNDO CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - SEGUNDO CORTE
ACTIVIDADES DE 6 gui 3.3.4. Describir funciones y 5 a Realizar RAP 68: RAP69: | RAP70: | RAP71: | RAP RAP73: | RAP74: | : Relacionarse
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION inglés i ? trabajo describlendo la empresa asesorada, ESTRATEGIA Comunicarse | Comprende | Encontrar | Leer textos | Realizar | Encontrar con hablantes.
reconozca habitos y/rutinas como. mencionando los valores, servicios, EEDAcCoA] en tareas rlaidea muy breves rfrasesy | nativos en un
i i empleados, funciones sencillasy | principal en | especificay | y sencillos |s sociales y. y grado suficiente
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 11/15/2024 22/11/2024 29/11/2024 01/12/2024 07/12/2024 habituales que [ avisosy | predecible | eninglés | practicos habitual | de fluidez y
Tro0e evoee £ I 3 3 Y W 1 Y Y T S W S A E propuci rexosen Bty ey | (K | Gl I (Bl b 5
VERIFICACION » v c » v 3 » v c » v c » v B simple claros y. anuncios, | personal y
FORMA DE ENTREGA Fisica T me!m T | Fsica T oiamar ] x | v T oiamar x| vsica | I T oA [ x ORAL Y ESCRITA cesemuAcionEs sencillos en sufici folletos, pégf  temas
[RAP 72: Realizar ntercambios socialesy  |RAP 72: sociales y [Rap 73: v Rap 73: v Rap P CUNPLE
RESULTADOS APRENDIZAJE précticos muy breves, con un vocabulario  [précticos muy breves, con un expresiones de inglés técnico en expresiones de inglés técnico en Jvocabutaio habitual sobre temas de
ufici anuncios folletos pig. anuncios folletos pig.
PORCENTAJE 10% 10% 3 8% 15%
N°[ TiPo] DOCUMENTO | APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVAY CUALITATIVA st | no 100% 5% 20% 20% 5% 20% 15% 5% 0%
2| c.c| 1.007.424.546|Bernal Vasquez Bryan Camilo X #;DIV/0! ## 0 A HHH 0 0 i 0 0
3|cc 52.979.525 | Betancourt Orjuela Luisa Fernanda X #;DIV/0! ## 0 A HHH 0 0 i 0 0
4| C.C| 1.024.604.002|Borrero Carrasco Krisbel Elizabeth #;DIV/0! #i| 0 A i 0 0 i 0 0
5| c.c| 1.073.683.240|Cardona Gonzalez Denisse Adriana #DIV/O!  ## 0 A fiididisid 0 0 i 0 0
6| 00| 1199 147,707 | CaStaneda Wetdonads Vud Alewancra X #DIVIOL #H 0 A | 0 y P y 0
7| c.c| 1.024.496.083|Culma Yara Maria Alejandra #;DIV/0! A 0 A HHH 0 0 i ) 0
8| C.C| 1.000.347.749|Delgado Prada Laura Elizabeth #DIV/0! ## 0 A HHhHH 0 0 i 0 0
9| c.c| 1.014.476.039|Diaz Martinez John Esteban #{DIV/0! #i| 0 A HiHHH 0 0 HHHHH 0 0
10| C.C| 1.021.662.537|Enciso Espitia Daniela #;DIV/0! ## 0 A HHH 0 0 i 0 0
11| C.C| 1.032.487.255|Florez Palacios Diana Patricia #iDIV/0! #i| 0 A HiHHH 0 0 HHHHH 0 0
12| €.Cc| 1.000.379.566 |Fuertes Diaz Miguel Angel #;DIV/0! ## 0 A HHH 0 0 i 0 0
13| C.C| 1.020.806.686|Galvis Rivera Daniel Fernando #{DIV/0! #i| 0 A HiHHH 0 0 HHHHH 0 0
14| c.Cc| 1.014.186.599|Garzon Vargas Luisa Fernanda #;DIV/0! ## 0 A HHH 0 0 i 0 0
15| C.C| 1.022.929.273|Gomez Mendez Johana Andrea #{DIV/0! #i| 0 A HiHHH 0 0 i 0 0
16| C.C| 1.033.771.513|Gutierrez Cordero Yeimmy Andrea #DIV/0! ## 0 A HHhHH 0 0 i 0 0
17| c.C| 1.005.303.603|Herrefio Cortez Yulieth Vanesa #{DIV/0! #i| 0 A HiHHH 0 0 HHHHH 0 0
18| C.C| 1.031.170.406 |Lopez Alvarez Karen Eliana #;DIV/0! ## 0 A HHH 0 0 i 0 0
19| C.C| 1.073.714.463|Lopez Chaparro Merly Alexandra #;DIV/0! ## 0 A HHH 0 0 i 0 0
20( C.C| 1.074.810.418|Malambo Paez Lineth Ximena #{DIV/0! #i| 0 A HiHHH 0 0 HHHHH 0 0
22| C.C| 1.022.368.626 Moreno Acero Daniel Andres 0 D 0 A i 0 0 fiiiiiiiiad 0 0
23| C.C| 1.020.779.847 |Nossa Romero Kimberly Danesa 0 D 0 A HHhHH 0 0 i 0 0
24| C.C| 1.001.065.535|Pineda Carvajal Yury Natalia 0 D 0 A HHhHH 0 0 i 0 0
25| C.C| 1.101.260.520 |Rodriguez Arguello Esteban 0 D 0 A HHhHH 0 0 i 0 0
26| C.C| 1.023.968.182|Romero Sabogal Solangy 0 D 0 A i 0 0 i 0 0
27| C.C| 1.000.727.303|Silva Canacue Daniela 0 D 0 A i 0 0 fiiiiiiiiad 0 0
28] c.C | 1.012:353 707 |B2UNSta Salamanca Luz Amparo (feintegro) 0 D 0 A | 0 0 i [ 0
20| c.C| 1.120.572.289|Gutierrez Fagua Steven (reintegro) 2713184
0] . 01 7.7 TS e Gl Giman
311 oo | 1.014.197.337|Chaterine Julieth Caldas Guzman
32
33
34
35

CONVENCIONES:

P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SENA

N

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: 2925305 PROGRAMA DE FORMACION: | TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL | copico: 170855 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO APROBADO A [de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA | cODIGO: |240201520 NO APROBADO D |de 0 a 899
FECHA INICIO: 30-sep-24 FECHA FIN: | 13-dic-24
PPONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
68 RAP 68 24020150101 Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio simple y directo de informacién cotidiana y técnica. 20% APROBADO A |de 9 a 100
69 RAP 69 24020150102 Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos en inglés técnico. 15% NO APROBADO D de 0 a 8999
70 RAP 70 24020150103 Encontrar informacion especifica y predecible en escritos sencillos. 10%
71 RAP 71 24020150104 Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico. 5%
72 RAP 72 24020150105 Realizar intercambios sociales y practicos muy breves, con un vocabulario suficiente para hacer una exposicion o mantener una conversacion sencilla sobre temas técnicos.
73 RAP 73 24020150106 Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, paginas web, etc. 15%
74 RAP 74 24020150107 Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y temas técnicos. 15%
0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE 'SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE Elaborar preguntas sencillas y textos |Analizar una lectura breve y sencilla |Realizar guia de trabajo acercade  [Hacer una presentacién personaly  [Presentar guia evaluativa de temas RAP 68: RAP 69: RAP 70: RAP 71: RAP 73: RAP 74:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION cortos con el verbo to be posesivos en inglés de la familia. vistos e Comunicars | Comprender| Encontrar ;’l‘;’;":v':‘s . Encontrar | Comerer v
sencillas y | principal en | especifica y [ y sencillos y y vocabulario
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 11/10/2024 18/10/2024 25/10/2024 1112020 8/11/2024 habituales | avisosy | predecible | ‘eninglés | practicos i habitual
'COMPRENDE mensajes | en escritos | generaly |muy breves,| deinglés |sobre temas
TIPO DE EVIDENCIA oo oo | [ [ X [ [ T [ [ [x Jome [ Tomm [x [ [ Jomae [ o [x o [ [T [x [ [ [ oome | Bty rosuloren | “broves, | soncils. | enico. [ conun | thoncoon | dontrés
un claros. vocabulario | anuncios, | personal
e e T 7 S T I S T S T S i T s —— A ‘ o e
RAP 68: C Comprender 69: C¢ idea principal en|RAP 70: Encontrar informacién CUMPLE
RESULTADOS APRENDIZAJE y un clarosy v breves, claros y e Ve en escritos RAP 71: Leer textos muy brevesy.
lintercambio simple sencillos en sencillos en sencillos. sencillos en
PORCENTAJE 7% 8% 10% 5%
N°[ TIPo| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA si_| No 50% 20% 15% 10% 5% 0% 0% 0% 0%
1| cC | 1.004.415.024| ANDRES CAMILO ARCOS CUSI 90 A 45% 90 A | 0 0 0 0 0 0
2| cC | 1.030695.735| ANGIE ANDREA BAYONA RUIZ 80 D 40% 80 D | # 0 0 0 0 0 0
3| T [ 1011.085.900|KEVIN MATEO BERRIO ARIZA 85 D 43% 85 D |t 0 0 0 0 0 0
4| T1 | 1028884.194|SHAIEL NICOL CANAS CANARIA 85 D 43% 85 D | # 0 0 0 0 0 0
5| T [ 1028400698 ANGELICA MARIA CELY CELY 100 A 50% 100 A |#me 0 0 0 0 0 0
6| cC | 1.030610.554| ANGIE LILIBETH FLOREZ FLOREZ 90 A 45% 90 A | 0 0 0 0 0 0
7| cC | 1.063598.286| GERMAN ALCIDES GUZMAN ZAPATA 80 D 40% 80 D | # 0 0 0 0 0 0
8| CC| 1.067.713.982|DARSY GILDRED HERNANDEZ FERNANDEZ 80 D 40% 80 D | 0 0 0 0 0 0
9| TI | 1.028881.215|EMMILLY SHARIK HUERTAS NAVEROS 100 A 50% 100 A | #e 0 0 0 0 0 0
10| CC [ 1.032.440.089 | ESMERALDA IBAEZ ARISTIZABAL 80 D 40% 80 D | 0 0 0 0 0 0
11| CC [ 1.016.712.700 [KEVIN IGNACIO LEON SERRANO 90 A 45% 90 A | 0 0 0 0 0 0
12| CC [ 1.016.089.180 [JENNY CAROLINA OCAMPO RUA 80 D 40% 80 D | # 0 0 0 0 0 0
13| CC [ 1.016.593.568 | JOHAN ANDRES PACASUCA BOLIVAR 90 A 45% 90 A | #HH 0 0 0 0 0 0
14| CC [ 1.025529.771|YENI PAOLA PALMA BARREIRO 90 A 45% 90 A | 0 0 0 0 0 0
15| TI [ 1.031651.085|JORGE ALEJANDRO PENA CESPEDES 90 A 45% 90 A | #hHH 0 0 0 0 0 0
16 TI | 1.062.078.282| HOLMAN ROLDAN PITO VALENCIA 90 A 45% 90 A | #HH 0 0 0 0 0 0
7] T1 [ 1.019.031217 [ESTEFANNY PAOLA QUIROGA QUIROZ 90 A 45% 90 A | #hH 0 0 0 0 0 0
18| CC | 1.031.177.204|BRAYAN ALEXANDER RAMIREZ VILLA 80 D 40% 80 D | 0 0 0 0 0 0
19| cc 53.052.772 | NIDIA JOHANNA RIVERA MARIN 100 A 50% 100 A | #e 0 0 0 0 0 0
20| CC | 1.023.866.586 | NATALIA RODRIGUEZ PUERTAS 100 A 50% 100 A | #e 0 0 0 0 0 0
21| CC | 1.016.098.654 | ERIKA ANDREA ROJAS GOMEZ 90 A 45% 90 A | 0 0 0 0 0 0
22| CC | 1.022.930.407 |KAREN TATIANA ROJAS RAMIREZ 90 A 45% 90 A | #hH 0 0 0 0 0 0
23| CC | 1.030.541.010| MARIA ALEJANDRA SANCHEZ DIAZ 80 D 40% 80 D | # 0 0 0 0 0 0
24| CC | 1.002.539.612 | ALBERTO ESTEBAN SICHACA CIFUENTES 80 D 40% 80 D | 0 0 0 0 0 0
25| CC | 1.006.526.982| YESSICA TATIANA URENA CORDOBA 80 D 40% 80 D | 0 0 0 0 0 0
26| C.C| 1.004.365.339 | ANDREA CAROLINA VARBUDO ZAPATA 80 D 40% 80 D | 0 0 0 0 0 0
27| cE 6.354.942 [ SOWY GRACIELA VELA APUELA 90 A 45% 90 A | 0 0 0 0 0
28| CC | 1.118.366.334 | KELLY JOHANNA VIRGUEZ CANENCIO 90 A 45% 0 0 0 0 0
29
30
31
32
33
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SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2925305 PROGRAMA DE FORMACION: I TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL I CODIGO: I 170855 PPONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO APROBADO A de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA | coDIGO: | 240201520 NO APROBADO D de 0 a 89,99
FECHA INICIO: 30-sep-24 FECHA FIN: 13-dic-24
PONDERACION EVALUACION DE JUICIOS DE EVALUACION
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION RAP
68 RAP 68 24020150101 Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un i io simple y directo de i cotidiana y técnica. 20% APROBADO A e 90 a 10
69 RAP 69 24020150102 Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos en inglés técnico. 15% NO APROBADO D |de o a s8os
70 RAP 70 24020150103 Encontrar informacién especifica y predecible en escritos sencillos. 15%
7 RAP 71 24020150104 Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico. 5% £sTADO .
72 RAP 72 24020150105 Realizar intercambios sociales y practicos muy breves, con un vocabulario suficiente para hacer una exposicion o mantener una conversacion sencilla sobre temas técnicos. 20% FINAL:
73 RAP 73 24020150106 Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, paginas web, etc. 15%
74 RAP 74 24020150107 Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y temas técnicos. 15%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIAN® 6 EVIDENCIA N 7 EVIDENCIAN' 8 EVIDENCIAN° 9 EVIDENCIA N 10 SEGUNDO CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - SEGUNDO CORTE
ACTIVIDADES DE on guiz 3.3.4. Describir funciones y. o d Realizar RAP 68: RAP 69: RAP 70: RAP 71: RAP RAP 73: RAP 74:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION inglés i ? trabajo describlendo la empresa asesorada, ESTRATEGIA Comunicarse | Comprende | Encontrar | Leer textos | Realizar | Encontrar
reconozca habitos y/rutinas como. mencionando los valores, servicios, LT en tareas rlaidea muy breves rifrases y
i i empleados, funciones sencillasy | principal en | especificay | y sencillos |s sociales y. y
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 11/15/2024 22/11/2024 29/11/2024 01/12/2024 07/12/2024 habituales que [ avisosy | predecible | eninglés | practicos habitual
IEODEEVDENC A =Ix[=T T[T [T T=Tx] =T [e=] T=Tx]= x|l T=Tx[ =T [=]x[=T [=1] coupReNDER TeXTOS '-Z?fl ';r?::'n'f: "L?.'C:If T || T | ;:.:::%'ﬁ “:"..:::?:’
VERIFICACION » v c » v 3 » v c » v c » v 3 simple claros y. anuncios, | personal y
FORMA DE ENTREGA FiSicA | me!m Tx [ rsia [ omar [ x | msica [ oemar [x | msica [ omar [ x| msica T oiema [ x S ORALY ESCRITA CPSERACONES penciicsn sufici |folletos, pég|  temas
[RAP 72: Realizar ntercambios socialesy  |RAP 72: sociales y [ Rap 73: v RaP 73 v Rap P
RESULTADOS APRENDIZAJE précticos muy breves, con un vocabulario  [précticos muy breves, con un expresiones de inglés técnico en expresiones de inglés técnico en Jvocabutaio habitual sobre temas de
ufici anuncios folletos pig. anuncios folletos pig.
PORCENTAJE 10% 10% 3 8% 15%
N°[ TiPo] DOCUMENTO | APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVAY CUALITATIVA st | no 100% 20% 15% 10% 5% 20% 15% 5% 0%
1| CC| 1.004.415.024 [ ANDRES CAMILO ARCOS CUSI #{DIV/0! #i| 0 A i 0 0 i 0 0
2| CC| 1.030.695.735| ANGIE ANDREA BAYONA RUIZ #;DIV/0! #i| 0 D i 0 0 i 0 0
3| T | 1.011.085.900 |KEVIN MATEO BERRIO ARIZA #DIV/O!  ## 0 D fiididisid 0 0 i 0 0
4| T | 1.028.884.194|SHAIEL NICOL CANAS CANARIA #{DIV/0! #i| 0 D HiHHH 0 0 i 0 0
5| T | 1.028.400.698|ANGELICA MARIA CELY CELY #iDIV/0! ## 0 A i 0 0 fiiiiiiiiad 0 0
6| CC | 1.030.610.554|ANGIE LILIBETH FLOREZ FLOREZ #;DIV/0! A 0 A i 0 0 i 0 0
7| cC| 1.063.598.286| GERMAN ALCIDES GUZMAN ZAPATA #;DIV/0! #i| 0 D i 0 0 i 0 0
8| cC| 1.067.713.982| DARSY GILDRED HERNANDEZ FERNANDEZ #;DIV/0! #i| 0 D i 0 0 i 0 0
9| T | 1.028881.215|EMMILLY SHARIK HUERTAS NAVEROS #iDIV/0! #i| 0 A HiHHH 0 0 HHHHH 0 0
10| CC | 1.032.440.089|ESMERALDA IBANEZ ARISTIZABAL #;DIV/0! #i| 0 D i 0 0 i 0 0
11| cC | 1.016.712.700|KEVIN IGNACIO LEON SERRANO #{DIV/0! #i| 0 A HiHHH 0 0 i 0 0
12| ©C | 1.016.089.180 |JENNY CAROLINA OCAMPO RUA #{DIV/0! #i| 0 D HiHHH 0 0 HHHHH 0 0
13| CC | 1.016.593.568|JOHAN ANDRES PACASUCA BOLIVAR #{DIV/0! ## 0 A i 0 0 fiiiiiiiiad 0 0
14| cC | 1.025529.771|YENI PAOLA PALMA BARREIRO #DIV/O!  ## 0 A fiididisid 0 0 i 0 0
15[ T 1.031,651.085 [ JORGE ALEJANDRO PENA CESPEDES #{DIV/0! #i| 0 A i 0 0 i 0 0
16| Ti | 1.062.078.282|HOLMAN ROLDAN PITO VALENCIA #DIV/O!  ## .Y fiididisid 0 0 i 0 0
7 1.019.031.217 [ESTEFANNY PAOLA QUIROGA QUIROZ #{DIV/0! #i| 0 A i 0 0 i 0 0
18| CC | 1.031.177.204|[BRAYAN ALEXANDER RAMIREZ VILLA #DIV/O!  ## 0 D fiididisid 0 0 i 0 0
19| cc 53.052.772 NIDIA JOHANNA RIVERA MARIN #DIV/O!  ## .Y fiididisid 0 0 i 0 0
20| CC | 1.023.866.586 [NATALIA RODRIGUEZ PUERTAS 0 D 0 A i 0 0 A |#unut 0 0
21| CC | 1.016.098.654 [ERIKA ANDREA ROJAS GOMEZ 0 D 0 A fidiiiiiiid 0 0 A |#uuut 0 0
22| CC | 1.022.930.407 [KAREN TATIANA ROJAS RAMIREZ 0 D 0 A i 0 0 A |#uuut 0 0
23| CC | 1.030.541.010|MARIA ALEJANDRA SANCHEZ DIAZ 0 D 0 D i 0 0 A |#uuut 0 0
24| CC | 1.002.539.612[ALBERTO ESTEBAN SICHACA CIFUENTES 0 D 0 D fidiiiiiiid 0 0 A |#unut 0 0
25| CC | 1.006.526.982|YESSICA TATIANA URENA CORDOBA 0 D 0 D fidiiiiiiid 0 0 A |#uuut 0 0
26[ C.C| 1.004.365.339 | ANDREA CAROLINA VARBUDO ZAPATA 0 D 0 D i 0 0 A |#unut 0 0
27| cE 6.354.942[SOWY GRACIELA VELA APUELA 0 D
28] cC | 1.118.366.334|KELLY JOHANNA VIRGUEZ CANENCIO 0 D
31 0 D
32
33
34
35

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




[ 3
SENA

IN

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: | TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL ] copico: 70855 EVALUACION DE
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO 'APROBADO A Jd % = 10
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA | CODIGO: |240201520 NO APROBADO D |d o a s
FECHA INICIO: 30-sep-24 FECHA FIN: I 13-dic-24 |
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDERAGION JUICIOS DE EVALUACION RAP
68 RAP 68 24020150101 Comunicarse en tareas sencilas y habituales que requieren un intercambio simple y directo de informacion cotidiana y técnica 20% APROBADO A e 90 a 10
69 RAP 69 24020150102 Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos en inglés técnico. 15% NO APROBADO D |d 0 a 8999
70 RAP 70 24020150103 y en escritos sencillos. 10%
7 RAP 71 24020150104 Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico. 0%
72 RAP 72 24020150105 Realizar intercambios sociales y practicos muy breves, con un vocabulario suficiente para hacer una exposicion o mantener una conversacion sencilla sobre temas técnicos.
73 RAP 73 24020150106 Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, paginas web, etc. 15%
7 RAP 74 24020150107 Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y temas técnicos. 15%
24020152008 Relacionarse con hablantes nativos en un grado suficiente de fluidez y de modo que la se realice sin esfuerzo por parte de los interlocutores. 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 Revision del presente simple y continuo. | Elaborar preguntas sencillas y textos | Realizar guia de trabajo acerca de Hacer una presentacion de una anécdota | Presentar guia evaluativa de temas RAP 68: RAP 69: RAP 70: |RAP 71: Leer] RAP72: RAP 73: RAP 74: B
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION Pasado simple (was/were) cortos en pasado simple pasado progresivo vs. Pasado simple  en pasado vistos ESTRATEGIA Encontrar | textos muy | Realizar | Encontrar | Comprender| Relacionars
Analizar una lectura compleja en pasado| PEDAGOGICA eentareas | laidea | il ion| breves i i io| frasesy
simple sencillas y | principal en | especificay | sencillos en | s sociales y y vocabulario | hablantes.
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 11/10/2024 18/10/2024 25/10/2024 1117202 8/11/2024. habituales “"”sjy prodecivie | ingiés | frécticos |exprosiones| habitual [ natvosen
que mensajes | enescritos | generaly |muybreves,| deinglés |sobretemas| ungrado
TIPO DE EVIDENCIA e o | e [ X [ [ o | oo [ X[ mee o | X [ [ [ e o | X [ oo [ [ [ X J oo | TEXTOS EN requieren un| breves, | sencillos. | técnico. técnicoen | deinterss |suficiente di
VERIFICACION P v c P v | c P v | c P v | c P v c Fg‘:ﬁ%& CEEEETS intercambio |  claros vocabulario | anuncios, | personaly | fluidezy
FORMA DE ENTREGA FiSIcA T oiamar | x | nsica T oarmac | x | rsica T oiamar | x | nsica T oarmac | x | rsica T oiamar | Y ESCRITA simple | sencillos en sufici |folletos,pag| temas | naturalid
RAP 59: Comprender una amplia RAP 60: Identificar formas gramaticales |RAP 61: Reproducir en Inglés frases | RAP 61: Reproducir en Inglés frases 0 | RAP 62: Comprender fas ideas @A
RESULTADOS APRENDIZAJE variedad de frases y vocabulario en basicas en textos y documentos enunciados simples que permitan enunciados simples que permitan principales de textos complejos en inglés
inglés sobre temas de elementales escri expresar de forma expresar de forma que tratan de tem
PORCENTAJE 5% 15% 5% 20% 5%
N°| TIPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA El NO 50% 5% 20% 20% 5% 0% 0% 0% 0%
1]|cc 80.071.089| ARIAS CADENA DEYBY ALEXANDER 100 A 50% 100 A | s 0 0 0 0 0 0
2| cc| 1.121.822.769| CABRERA GARCIA LOIDA AZUCENA 100 A 50% 100 A | # 0 0 0 0 0 0
3|cc 56.179.293| CAPERA PAMO HERLINDA (APLAZAMIENTO) 100 A 50% 100 A | #H 0 0 0 0 0 0
4| cc| 1.024590.318| CASTANEDA JURADO FABIAN ARTURO 100 A 50% 100 A | # 0 0 0 0 0 0
5| cc| 1.011.096.883| MORENO COBOS MARYONI LIZETH 100 A 50% 100 A | s 0 0 0 0 0 0
6| cc| 1.000.003.951|MOSQUERA GONZALEZ LUIS JAVIER 100 A 50% 100 A | # 0 0 0 0 0 0
7| cc 5.904.078| SANCH=2 DE GUILTERWO ATEXANDRA DE 100 A 50% 100 A | s 0 [ 0 0 0 0
8| cc| 1.006.665.056| SERNA ARANGO XIOMARA ANDREA 100 A 50% 100 A | # 0 0 0 0 0 0
9| cc| 1.073.175.318| TORRES PADILLA GERALDINE CORINA 100 A 50% 100 A | s 0 0 0 0 0 0
10| c.Cc| 1.090.096.277|USMA GARCIA JEFRY 100 A 50% 100 A | 0 0 0 0 0 0
11| C.C| 1.073.175.318| VELASQUEZ RUIZ ANA MARIA 100 A 50% 100 A | s 0 0 0 0 0 0
12| C.C| 1.002.187.243| VELASQUEZ VALERO TANIA ISABEL 100 A 50% 100 A | # 0 0 0 0 0 0
13] c.c| 1.001.117.253| SINCHILLA NIETO FREDY JEAMPOL 100 A 50% 100 A |#e 0 0 0 0 0 0
14| cc
15| c.C
16] c.c
17| cc
18| c.c
19] c.c
20| cc
21| cc
2|cc
2| cc
2| cc
25| c.C
2| ccC
27| c.c
28
29
30




SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

[
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - JORNADA FINES DE SEMANA

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

ENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

NUMERO DE FICHA: 2874001-2874005 PROGRAMA DE FORMACION: | TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL [ CODIGO: | 170855 EVALUACION DE
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO APROBADO A [d 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA | cODIGO: | 240201520 NO APROBADO D de 0 a 89,99
FECHA INICIO: 30-sep-24 FECHAFIN: | 13-dic-24
PONDERACION EVALUACION DE JUICIOS DE EVALUACION
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION RAP
68 RAP 68 24020150101 Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio simple y directo de informacion cotidiana y técnica. 20% APROBADO A |d 9 a 100
69 RAP 69 24020150102 Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos en inglés técnico. 15% NO APROBADO D [de o a 899
70 RAP 70 24020150103 Encontrar informacion especifica y predecible en escritos sencillos. 15%
7 RAP 71 24020150104 Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico. EsTADO o
72 RAP 72 24020150105 Realizar intercambios sociales y practicos muy breves, con un vocabulario suficiente para hacer una exposicion o mantener una conversacion sencilla sobre temas técnicos. 20% FINAL:
73 RAP 73 24020150106 Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, paginas web, etc. 15%
74 RAP 74 24020150107 Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y temas técnicos. 15%
24020152008 Relacionarse con hablantes nativos en un grado suficiente de fluidez y de modo que la se realice sin esfuerzo por parte de los interlocutores.
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 i labore el laempresa  |3.3.4. de Realizar una folleto empresarial RAP 68: RAP 69: : 71 3 RAP 74: : Relacionarse
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION que ests inglés 13 trabajo describiendo la empresa asesorada, ESTRATEGIA i Encontrar | Leer textos | Realizar | Encontrar con hablantes
reconozca habitos y/rutinas como mencionando los valores, servicios, PEDAGOGICA en tareas. i i6n | muy breves | i i io| frasesy
lempleados, funcione: sencillas y especificay | y sencillos | s sociales y y 'vocabulario iente
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 11/15/2024 22/11/2024 29/11/2024 01/12/2024 07/12/2024 habituales que cible | eninglés | practicos |expresiones| habitual de fluidez y
requieren un itos | generaly |muy breves,| deinglés |sobre temas naturalid
TIPO DE EVIDENCIA amoc | X [ oo | we | [ | [ [ X[ = | [ [ [ [ X[ = [ X [ [ [ [ X[ = [ [ [ X[ [ [ = [ PRI TSy inercambio sonilos. | tenica. | conun | teicoen | do norés
simple vocabulario | anuncios, rsonal
FOI:::I;I:::![ORNEGA rlsTcA |v DIGITAL . [ x rlsTcA v| DIGITAL . [ x FIS:CA v| DIGITAL . Ix rlsTcA v| DIGITAL . [ x rlsTcA v| DIGITAL . [ x ORALYESCRITA cessmacerss ’ sencillos en Sl D Piemss”
[RAP 72: Realizar intercambios sociales y [RAP 72: Realizar intercambios socialesy |RAP 73: RAP 73: [RAP 74: Compr CUMPLE
RESULTADOS APRENDIZAJE [orécticos muy breves, con un vocabulario  fpracticos muy breves, con un i inglés técnico en i técnicoen
sufici vocabulario sufici anuncios, folletos, pig, anuncios, folletos, pig, lemas
PORCENTAJE 10% 10% 7% 8% 15%
N°| TIPo | DOCUMENTO | APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA s1 NO 100% 5% 20% 20% 5% 20% 15% 15% 0%
2|cc 80.071.089| ARIAS CADENA DEYBY ALEXANDER #;DIV/0! ## APROBO 0 A biidiiiiad 0 0 fidiiiiiia 0 0
3| C.C| 1.121.822.769|CABRERA GARCIA LOIDA AZUCENA #;DIV/0! ## APROBO 0 A biiciiiiad 0 0 fidiiiiiia 0 0
4| cc| 55170203 CAPERA PANO HERLINDA #DIVIO!  ## 0 A | 0 0 H 0 0
5| C.C| 1.024.590.318| CASTANEDA JURADO FABIAN ARTURO #;DIV/0! ## 0 A biiciiiiad 0 0 bk 0 0
6| c.c| 1.011.096.883[MORENO COBOS MARYONI LIZETH #DIV/I0!  ##| DESERCION 0 A | 0 0 fiidiiiiad 0 0
7| C.C| 1.000.003.951|MOSQUERA GONZALEZ LUIS JAVIER #;DIV/0! A 0 A biidiiiiad 0 0 bk 0 0
8| cc 5.904.078 SANCHEZ DE GUILLERMO ALEXANDRA #DIVIO!  ## 0 A |wmm 0 0 i 0 0
9| C.C| 1.006.665.056| SERNA ARANGO XIOMARA ANDREA #;DIV/0! ## 0 A biiciiiiad 0 0 bk 0 0
10| C.C| 1.073.175.318| TORRES PADILLA GERALDINE CORINA #;DIV/0! ## 0 A biiciiiiad 0 0 bk 0 0
11| C.C| 1.090.096.277 |USMA GARCIA JEFRY #;DIV/0! i 0 A fikididisid 0 0 fidididisid 0 0
12| C.C| 1.073.175.318|VELASQUEZ RUIZ ANA MARIA #;DIV/0! ## 0 A biiciiiiad 0 0 bk 0 0
13| C.C| 1.002.187.243|VELASQUEZ VALERO TANIA ISABEL #;DIV/0! ## 0 A biiciiiiad 0 0 bk 0 0
14] c.C[ 1.001.117.253| SHINCHILLA NIETO FREDY JEAMPOL #DIVIO!  ## 0 A | 0 0 ittt 0 0
15[ C.C
16| c.C
17| C.C
18| cc
19) cc
20 cc
2| cc
2 cc
2| cc
2| cc
2| c.C
27| cc
2| cc
29| cc
30
31
32
33
34
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
EGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA:

2996130-2996139 PROGRAMA DE FORMACION: I TECNICO ADMINISTRATIVO EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS | cODIGO: |2582106

PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO APROBADO A Ja 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: INTERACTURA EN LENGUA INGLESA EN FORMA ORAL Y ESCRITA | copIGo: |240202501 NO APROBADO D [de o a 899
FECHA INICIO: 30-sep-24 FECHA FIN: | 13-dic-24
PPONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
- ¥ APROBADO
3 RAP 33 24020250101 Comprender ir 6n sobre cotidianas y laborales actuales y futuras a través de sociales de forma oral y escrita. 33% A de % a
36 RAP 36 240202501-02 35% NO APROBADO D de 0 a 8999
Intercambiar opiniones sobre situaciones cotidianas y laborales actuales, pasadas y futuras en contextos sociales orales y excritos.
37 K 33%
RAP 37 240202501-03 Participar de intercambios conversacionales basicos en forma oral y escrita en inglés en diferentes situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en experiencias pasadas.
0%
0%
0%
0%
0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE Elaborar preguntas sencillas y Analizar una lectura breve y sencilla | Realizar guia de trabajo acerca de Hacer una presentacion personal y | Presentar guia evaluativa de temas RAP 33: RAP 36: RAP 37: : H :
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION textos cortos con el verbo to be posesivos en inglés de la familia. vistos ESTRATEGIA Comprender | Intercambiar |Participar de|
PEDAGOGICA i i opiniones | i i
sobre 'sobre s
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 11/10/2024 18/10/2024 25/10/2024 1/11/2024 8/11/2024 ituaci ituaci
INTERACTURA EN cotidianas y | cotidianas y nales.
TIPG DE EVIDENCIA o I Y I 3 S B = |
VERIFICACION P v c P v c P v c P v c P v c EN FORMA ORAL CEEERE IS actuales y futur|  actuales, | forma oraly
FORMA DE ENTREGA FISICA [ oema Tx] risica | oweman [ x | rsica | owema [ x | rsica | owema [ x | risica | owema | x EEE pasada | escritaeni
CUMPLE
RAP 33: Comprender informacion [RAP 33: Comprender informacion sobre JRAP 33: Comprender informacion sobre JRAP 36: Intercambiar opiniones sobre [RAP 36: Intercambiar opiniones sobre
RESULTADOS APRENDIZAJE sobre situaciones cotidianas y situaciones cotidianas y laborales situaciones cotidianas y laborales situaciones cotidianas y laborales situaciones cotidianas y laborales
laborales actuales y futur actuales y futur actuales y futur actuales, pasada actuales, pasada
PORCENTAJE 11% 11% 11% 12% 5%
N°| TIPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA'Y CUALITATIVA si_| Nno 50% 33% 17% 50% 0% 0% 0% 0% 0%
1| CC| 1.020.802.965|BOHORQUEZ GOMEZ LINA MARCELA 100 A #DIV/O! A 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc| 1.233.902.825|BRACAMONTE LOBO XILENA MARIA 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| cc| 1.013.680.105| CORREDOR REINA JEIMY ALEJANDRA 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4| cc| 1.033.793.231|GALEANO GOMEZ LEIDY JOHANNA 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5| C.C| 1.015457.271|GOMEZ CASALLAS JESSICA ALEJANDRA 95 A #iDIV/0! 95 A |#DIV/0! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| cC| 1.071.166.270| GUEVARA VILLA LUISA FERNANDA 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7| cC| 1.024507.057|JOVEN YOSA YESENIA 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| cc| 1.032.399.701|MONSALVE VELASCO YESICA ANDREA 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| cC| 1.016.009.289|NINO CETINA JOSE HERNANDO 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| cCc | 1.067.713.173| PARRA GUTIERREZ GEIDY PAOLA 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11| cC 52.555.129| PENA TORRES FANNY 95 A #iDIV/0! 95 A |#DIV/0! ##| 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12| cc 52.839.401|QUITIAN MURCIA YENY PAOLA 95 A #iDIV/0! 95 A |#DIV/0! ##| 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13| cC | 1.019.038.781|RAMIREZ POVEDA LEIDY YAMILE 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
14| cC 52.288.869| ROMERO CONTRERAS YOHANNA BEATRIZ 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15| T.. | 1.055.126.673|VELA RODRIGUEZ ERICK SANTIAGO 60 D #iDIV/0! 60 D |#DIV/0! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
16| PPT 6.546.129| ALMAGRO HERNANDEZ ARGENIS DAVID 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
17| CC | 1.020.802.965|BACA JIMENO CRISTIAN DAVID 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
18| cC | 1.233.902.825|BARRIOS NAVARRO MARIA ALEJANDRA 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
19| CC | 1.013.680.105|BERNAL LOAIZA DIANA MARCELA 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
20| cc 52.917.331|BRINEZ MONROY ANGELI TATIANA 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
21| CC| 1.033.793.231|CAPERA BOTACHE LORENA 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
22| c.c| 1.015.457.271|CASALLAS GORDILLO OLGA LUCIA 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
23| CC | 1.024.507.057| GAONA CUEVAS HEIDY JOHANNA 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
24| cC| 1.056.612.033| GAONA MERCHAN ANA MARIA 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
25| CC | 1.018.455.853| MAHECHA JUNCO LILIANA CAROLINA 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
26| cCc | 1.005.550.268| MARIN RODRIGUEZ MAYERLY 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
27| CC| 1.032.399.701|MARTINEZ GARZON MASSIEL 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
28| cC | 1.016.009.289| MESA GARNICA DIANA MARIA 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
29| CC | 1.023.005.348| MORALES FORERO LAURA VALENTINA 60 D #iDIV/0! 60 D |#DIV/0! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
30| cC| 1.121.527.420|ROA BERMUDEZ MAXIMILIANO KAMILL 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
31| cc 52.839.401 | RODRIGUEZ SUAREZ ANA MARIA 100 A #iDIV/0! 100 A |#DIV/O! ##| 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - JORNADA FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2996130-2996139 | PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO ADMINISTRATIVO EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS | CODIGO: | 2582106 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO APROBADO A de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: INTERACTURA EN LENGUA INGLESA EN FORMA ORAL Y ESCRITA | CODIGO: | 240202501 NO APROBADO D de 0 a 8999
FECHA INICIO: 30-sep-24 FECHAFIN: I 13-dic-24
PONDERACION EVALUACION DE JUICIOS DE EVALUACION
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION RAP
33 RAP 33 240202501-01 Comprender informacion sobre situaciones cotidianas y laborales actuales y futuras a través de interaccciones sociales de forma oral y escrita. 33% APROBADO A de 90 a 100
36 RAP 36 240202501-02 Intercambiar opiniones sobre situaciones cotidianas y laborales actuales, pasadas y futuras en contextos sociales orales y excritos. 35% NO APROBADO D |d o a 899
37 RAP 37 240202501-03 Participar de intercambios conversacionales basicos en forma oral y escrita en inglés en diferentes situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en experiencias pasadas. 50%
ESTADO s
FINAL:
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 Presentacion guia de presente simple | Elabore el organigrama de la empresa |3.3.4. Describir funciones y Presentacion de una entrevista de Realizar una folleto empresarial RAP 33: RAP36: | RAP3T: B 5 :
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION que estd inglés en el dmbito laboral y [trabajo describiendo la empresa asesorada, ESTRATEGIA iar | Participar de
reconozca hébitos y/rutinas como mencionando los valores, servicios, PEDAGOGICA informacién | opiniones | intercambio
acciones de uso en el Presente Simple leados, funciones. 'sobre sobre s
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 11/15/2024 22/11/2024 29/11/2024 01/12/2024 07/12/2024 uin_u_ iones | sit s_cionss conversacio
TIPO DE EVIDENCIA o [ X [ | | = | o= o [ X~ | [~ o | X = [ X [ e [ X ] o | o= [ X [ | [ = | INTERAGTURA EN LENGUA INGLESA codianasy. [cotdianas V] L ames
VERIFICACION P v c P v c P v | ¢ P v c P v c EN FORMA ORAL Y ESCRITA IS actualesy | actuales, | forma oraly
FORMA DE ENTREGA FISICA [ oema T x| sica [ oera T x| rsica | oiema FISICA [ oema T x| risica [ oema T x A futur pasada | escritaeni
[RAP 36: Intercambiar opiniones sobre [RAP 36: Intercambiar opiniones sobre [RAP 37: Participar de intercambios. [RAP 37: Participar de intercambios [RAP 37: Participar de intercambios
RESULTADOS APRENDIZAJE situaciones cotidianas y laborales situaciones cotidianas y laborales Jconversacionales bisicos en forma oral bisicos en forma oral bisicos en forma oral
actuales, pasada actuales, pasada lescritaen i lescritaen i escritaen i
PORCENTAJE 7% 11% 11% 11% 11%
N°| TIPO DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA S| NO 100% 33% 17% 50% 0% 0% 0% 0% 0%
1] cc 1.020.802.965 | BOHORQUEZ GOMEZ LINA MARCELA #DIVI0! A 100 A |#Divio ###| #iDviol #4400 00 00 00 00
2| cc 1.233.902.825 | BRACAMONTE LOBO XILENA MARIA #{DIV/0! A 100 A | #DIVIO! ###] #DIVIO! ###| 0,0 0.0 0.0 0.0 0.0
3| cc 1.013.680.105| CORREDOR REINA JEIMY ALEJANDRA #DIV/0! A 100 A | #DIVIO! ###) #DIVIO! ###| 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
4| cc 1.033.793.231 | GALEANO GOMEZ LEIDY JOHANNA #{DIV/0! A 100 A | #DIVIO! ###] #DIVIO! ###| 0,0 0.0 0.0 0.0 0.0
5| cc 1.015.457.271| GOMEZ CASALLAS JESSICA ALEJANDRA #DIV/0! A 95 A | #DIVIO! ###| #DIVIO! ###| 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
6| cc 1.071.166.270 | GUEVARA VILLA LUISA FERNANDA #DIVIO! A 100 A [#DIvior ###| miDvior ##| #REF #a#| #REF! #e| #IREF #ae| MREF! | #REF e
7| cc 1.024.507.057 | JOVEN YOSA YESENIA #DIVI0! A 100 A |#Divio ###| #iDviol #4400 00 00 00 00
8| cc 1.032.399.701 | MONSALVE VELASCO YESICA ANDREA #{DIV/0! A 100 A | #DIVIO! ###] #DIVIO! ###| 0,0 0.0 0.0 0.0 0.0
9| cc 1.016.009.289 | NINO CETINA JOSE HERNANDO #DIV/0! A 100 A | #DIVIO! ###) #DIVIO! ###| 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
10| cc 1.067.713.173 | PARRA GUTIERREZ GEIDY PAOLA #{DIV/0! A 100 A | #DIVIO! ###] #DIVIO! ###| 0,0 0.0 0.0 0.0 0.0
11| cc 52.555.129| PENA TORRES FANNY #DIVI0! A 95 A |#Divior #a wpwvior ##l 00 00 00 00 00
12| cc 52.839.401 | QUITIAN MURCIA YENY PAOLA #{DIV/0! A 95 A | #DIVIO! ###] #DIVIO! ###] 00 0.0 0.0 0.0 0.0
13| cc 1.019.038.781|RAMIREZ POVEDA LEIDY YAMILE #DIV/0! A 100 A | #DIVIO! ###) #DIVIO! ###| 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
14| cc 52.288.869| ROMERO CONTRERAS YOHANNA BEATRIZ #{DIV/0! A 100 A | #DIVIO! ###] #DIVIO! ###| 0,0 0.0 0.0 0.0 0.0
15[ Tl 1.055.126.673 | VELA RODRIGUEZ ERICK SANTIAGO #DIV/0! A 60 D | #DIVIOl ###| #DIVIO! ###| 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
16| PPT 6.546.129 | ALMAGRO HERNANDEZ ARGENIS DAVID 100 #pwior ### o 0,0 00 00 00 00
17| cc 1.020.802.965 | BACA JIMENO CRISTIAN DAVID 100 #DIVIO! ###| O 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
18| cc 1.233.902.825 | BARRIOS NAVARRO MARIA ALEJANDRA 100 #pwior ### o 0,0 00 00 00 00
19| cc 1.013.680.105| BERNAL LOAIZA DIANA MARCELA 100 #DIVIO! ###| O 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
20| cc 52.917.331| BRINEZ MONROY ANGELI TATIANA 100 #pwior ### o 0,0 00 00 00 00
21| cc 1.033.793.231| CAPERA BOTACHE LORENA 100 #DIVIO! ###| O 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
22| cc 1.015.457 271 | CASALLAS GORDILLO OLGA LUCIA 100 #pwvior ### o 0,0 00 00 00 00
23| cc 1.024.507.057 | GAONA CUEVAS HEIDY JOHANNA 100 #DIVIO! ###| O 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
24| cc 1.056.612.033 | GAONA MERCHAN ANA MARIA 100 #pwior ### o 0,0 00 00 00 00
25| cC 1.018.455.853 | MAHECHA JUNCO LILIANA CAROLINA 100 #DIVIO! ###| O 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
2| cc 1.005.550.268 | MARIN RODRIGUEZ MAYERLY 100 #pwior ### o 0,0 00 00 00 00
27| cc 1.032.399.701|MARTINEZ GARZON MASSIEL 100 #DIVIO! ###| O 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
28| cc 1.016.009.289 | MESA GARNICA DIANA MARIA 100 #pwior ### o 0,0 00 00 00 00
29( cc 1.023.005.348 | MORALES FORERO LAURA VALENTINA 60 #DIVIO! ###| O 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
30| cc 1.121.527.420 | ROA BERMUDEZ MAXIMILIANO KAMILL 100 #pwior ### o 0,0 00 00 00 00
31| cc 52.839.401|RODRIGUEZ SUAREZ ANA MARIA 100 #DIVIO! ###| O 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
32| cc 1.019.038.781 | SANCHEZ FONSECA JIMENA - 0 4 00 00 00 00 00
33 - 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
35 - 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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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2824367 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
COTIDIANA Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS
ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACT[COS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

15/10/24 15:38 Page 1 of 12



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR 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.

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

15/10/24 15:38
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GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y
CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLESrQUE TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACION

COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS
TECNICOS

ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS,
LIBROS ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES GENERAL Y TECNICO

RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

REPRODUCIR EN INGLES FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O CONCEPTOS

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

15/10/24 15:38 Page 3 of 12



PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,70

FICHA 2874005 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
COTIDIANA Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

15/10/24 15:38
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PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y
CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACION

COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS
TECNICOS

ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS,
LIBROS ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES GENERAL Y TECNICO

RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

REPRODUCIR EN INGLES FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O CONCEPTOS

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

15/10/24 15:38 Page 6 of 12



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,70

FICHA 2824370 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
COTIDIANA Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS
ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACT[COS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: poTACION Y METODOS DE MANEJO.
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CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

TECNICOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* 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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACION

COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS
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ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS,
LIBROS ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES GENERAL Y TECNICO

RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

REPRODUCIR EN INGLES FRASES O ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O CONCEPTOS

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,70

FICHA 2824361 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Dirigir procesos organizacionales segun modelo de gestidn

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TECNICO

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

1. COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

2. DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON
SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

3. PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

4. LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO, ASI COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

5. COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN CONTEXTO
LABORAL COTIDIANO.

6. PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Planear produccién de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

Proyectar el mercado segin segmentos y métodos de prondstico

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 46,80

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/09/2024 30/09/2024 OTROS 113,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 113,00

INSTRUCTOR: CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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