[
SENA

N

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO PLANEACION DEL DESARROLLO CURRICULAR
FORMATO PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO

Fecha de Elaboracién

Denominacién del Programa de Formacion

Modalidad de Ejecucion

Cadigo y version del Programa

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

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

Instructor(es) que elabora la planeacién pedagégica

Armenia, Marzo de 2017

Tecnologo en Gerstion Adminsitrativa

Presencial

122115 V. 100

DISENO DE TECNICAS Y ESTRATEGIAS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA EN UNA MICROEMPRESA DEL DEPARTAMENTO DEL QUINDIO.

988104

Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacion

Dora Liliana Quintero
Luz Estella Lopez
Andrea Balbuena

Regional Quindio
Centro de Comercio y Turismo

DURACION ACTIVIDAD DE CREDITOS DELA AMBIENTES DE
FASE DE PROYECTO( Si ACTIVIDADESDE | A pRENDIZAJE (HORAS) “ACTIVIDAD DE ESTRATEGIAS APRENDIZAJE TIPIFICADOS DESCRIPCION DE LA
el programaesde | ACTIVIDAD DE PROYECTO ( si el programa es titulada) COMPETENCIA APRENDIZAJE A (0| DIDACTICAS EVIDENCIADE | OBSERVACIONES
titulada) AR HORAS ACTIVAS APRENDIZAJE
HORAS TRABAIO /a8 (S MATERIALES DE |  INSTRUCTORES | p\reni0c o
TRABAJO | 'NDEPENDIENTE FORMACION RESPONSABLES | L\/a 1 1nCiON
Actividad proyecto Verbo+objeto o Producto Técnicade|| Instumento
. . - " i N Entregables A "
i
B proQucto condicion (actividad para . Resultado o sprenze e 255 25% Tégnlgas AMBIENTE MATERIALES DE : Perfil Criterio ge (act . ORDEN |Conocimien| o fecem evaluacion( | (cuestionari| o sponsable
realizar con el producto + condicién G didécticas FORMACION instructor | evaluacion |transferencia EBEREEED| ™ pary |[CEDAIEER | @f=h
aplicando la teoria) ) valoracion) | - chequeo)
Competencia Resultado
PORTAMINAS TK INTERPRETA
i - PARA MINAS DE 2
o e , Reoacran socuverosscaso oy RE2127 €673 de S MM, PARA ESCRBI, S S
stablecer y gestionar las técnicas y estrategias para. GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y ., DIBUARLY. i
e L g o EINPYIG L STHE @ SO EER, 0S (G = I AMBIENTE DE BOSQUEIAR MINA | COMUNICADOR poploiviinsaail
Ejecucion productivos de la microempresa de proyecto a fin de | xouINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA | NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA | ortografia para 40 discusion, juegode | oo o FUADA POR ) EL PROCESO DE 40 1
impactar positivamente el desarrollo empresarial de la| TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE LA ELABORACION Y PRESENTACION DE elaborar roles, talleres, [IEREEAEELY
i DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE . MORDAZA DE PARA LOGRAR
misma. s documentos simposios, foro, e
comerciales. debate (U
SACAPUNTAS EXACTITUD.
INCORPORAN EN vz
transcribir los — P e CUIDADOSAMENTE
) | TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE | documentos. e, " Y GRAFIAS, SIGNOS Y
Establecery gestionar las técnicas y estrategias paral o ool e DIGITACIGN, EL DESARROLLO DE HABILIDADESY | comerciales el Muibdlz DAL SIMBOLOS DURANTE
cada uno de los procesos administrativos y e e oe e DESTREZAS PARA ELLOGRO DELAVELOCIDAD 1A |1 e v fos ideas, panel de AMBIENTE DE BOSQUEIRMINA |00 oo £LPROCESO DE
Ejecucion productivos de la microempresa de proyecto a fin de [ 5\t aTivAS, SIGUIENDO LANORMA | PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS porradors 40 discusion, juegode | s FIJADA POR e ST 40 2
impactar positivamente el desarrollo empresarial de a| TEcnICA ¥ LA L EGISLACION VIGENTE REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEIO DE orradores roles, talleres, MORDAZA DE
T | ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON £L | generados de los s (o e PARA LOGRAR
ORDEN DE LA SOLICITUD, ejercicios realizados G FLUIDEZY
debate SACAPUNTAS
en formacién- e EXACTITUD.
e REDACTAY
studio de casos,
Estudio d BORRADOR MIGA INTERPRETA INTERPRETA
Reali o -
R PROYECTAR LA REDACCIGN Y ELABORACION DE Los. | RE21Z3T Exposicion, lluvia de DE PAN TAMANO CUIDADOSAMENTE CUIDADOSAM
Definir y prepar las técnicas y estrategias para el OR?GI‘;EN DEOfASOELJNCIONg: QUESS! DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL | Porradores de ideas, panel de 2.3X5.5CMS, PARA e GRAFIAS, SIGNOS Y ENTE GRAFIAS,
secretarial y de manejo | o\ iNISTRATIVAS, SIGUIENDO LANORMA | TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD redaccién de 40 discusion, juegode | Ambiente de Formaci| LINEA ESCOLAR, e SIMBOLOS DURANTE 40 3 SIGNOS Y
de TIC, en la microempresa del proyecto formativo. | TEcNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE. | ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LASNORMAS | 45 ymentos. roles, talleres, UNIVERSITARIA Y EL PROCESO DE siMBOLOS
RIS s simposios, foro, PROFESIONAL, TRANSCRIPCION DURANTE EL
debate BORRADO DE PARA LOGRAR PROCESO DE
PORTAMINAS TK INTERPRETA
Elaborar EadRerErs PARA MINAS DE 2 CUIDADOSAMENTE
Establecer y gestionar las técnicas y estrategias para N documentos Exposicién, lluvia de MM, PARA ESCRIBIR, [
inistrati PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS. , ., GRAFIAS, SIGNOS Y
cada uno de los procesos administrativos y ORIGINEN DE LAS FUNCIONES VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA BRI EERCAEKD AVBIENTE DE DIBUIAR, Y COMUNICADOR  [S[MBOLOS DURANTE
Ejecucion productivos de la microempresa de proyecto a fin de NI PELERFTIRES (oL [ Ve pana Lr eaboRAGION e |1 135 funciones 40 discusion, juegode | b o e |G ELPROCESO DE 40 4
impactar positivamente el desarrollo empresarial de la| TEcNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE oo dela roles, talleres,
b - FIADA POR TRANSCRIPCION
misma. empresa de simposios, foro,
T ebote MORDAZA DE PARA LOGRAR
C ; SUJECION FLUIDEZ Y
Realizar ejercicios PORTAMINAS TK INTERPRETA INTERPRETA DE
VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS Estudio de casos,
A AT e SR e ACAEO oG IAY de normas Exposicien, llwla de PARA MINAS DE 2 CUIDADOSAMENTE CUIDADOSAM CONOCIMIEN
Determinar los mecanismos de verificacion del PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS | gramaticales y. deas, panel de MM, PARA ESCRIBIR, GRAFIAS, SIGNOS Y ENTE GRAFIAS, 0
Evaluacion impacto resultante de a aplicacin de las estrategias |CRICINEN DE LAS FUNCIONES VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION [ 5 © 20 discusion, juegode | AMBIENTE DE DIBUJAR, Y COMUNICADOR  [S[MBOLOS DURANTE 20 5 SIGNOS Y
propuestas ?ggjrﬂi’j‘& "L/;éi::i‘é:g:Dv‘tE“N’:gW‘ IDE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS I g 5L de . (aH;'r esg FORMACION BOSQUEJARMINA  [SOCIAL EL PROCESO DE sIMBOLOS
’ . FIJADA POR
PROCESO DE C simposios, foro, [arscpcion DURANTE EL
ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD vl v MORDAZA DE PARA LOGRAR PROCESO DE
(EEEIES: SUJECION FLUIDEZY TRANSCRIPCIO)




Establecer y gestionar las técnicas y estrategias para

cada uno ce os procesos adminitaivos prooucre LosbocumENTos que st
productivos de la microempresa de proyecto a fin de |ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
impactar positivamente el desarrollo empresarial de la| TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS.

DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS.
VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION
DE DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA
ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

cumplimiento
de los procesos
administrativos
através de los
o

indicadnrac d

Hace
seguimiento a
los indicadores
de gestion y
presentar un
plan de mejora.

Estudio de casos,
Exposicion, lluvia de
ideas, panel de
discusion, juego de
roles, talleres,
simposios, foro,
debate

AMBIENTE DE
FORMACION

‘COMUNICADOR
SOCIAL

INTERPRETA
CUIDADOSAMENTE
GRAFIAS, SIGNOS Y

TRANSCRIPCION
PARA LOGRAR
FLUIDEZY
EXACTITUD.




Establecer y gestionar las técnicas y estrategias para

cada uno de los procesos administrativos y (ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO
productivos de la microempresa de proyecto a fin de |EN CUENTA LAS NORMAS

impactar positivamente el desarrollo empresarial de la|LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES
| TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES
Y DE SINTAXIS, LAS NORMAS TECNICAS

| COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS
INTERNAS Y LA LEGISLACION VIGENTE.

Formacién limpio y
provisto de caneca
de basuras, con
buena iluminacién
natural o artificial,
con conexiones
electicas en buen
estadoy vias de

PARA GRAPADORA
MANUAL, CON
CAPACIDAD DE

SRS GRISEE Archivista o afin

75 GRS,
PERFORADORA MINI
2 HUECOS.
CUBIERTA DE




Ambiente de GANCHO COSEDORA
Establecer y gestionar las técnicas y estrategias para. CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS Formacién limpioy | PARA GRAPADORA
cada uno de los procesos y LA DO TENIENDO | (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL provisto de caneca | MANUAL, CON
Ejecucién roductivos de la microempresa de proyecto a fin de |EN CUENTA LAS NORMAS SUMINISTRO DE INFORMACIGN DE ACUERDO CON 40 Préctica " Archivista o afin 40
P! I |proyec!
impactar positivamente el desarrollo empresarial de la| LEGALES Y DE LA ORGANIZACION LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA RLEEECD | (ERElEDE:
e DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE. buena iluminacion | HASTA 35 HOJAS DE
natiwal o arsificial |75 GRS
Atiende el pibico y DE
facilta e servico al
i i i if Libreta, Iapiz, liente con objetividad, PRODUCTO:
Establecer y gestionar las técnicas y estrategias para PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIONY | Identificar los Estudio de casos, - Svereando ol proton Guia de
inistrati SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN d p ! colores, borrador, observando el protocoloy
cada uno de los procesos administrativos y FACILITAR EL SERVICIO ALOS CLIENTES | (cpi0, aplIcaNDO ACTITUDES Y VALORES;EL | oy o EEEEL, LG Ambiente de papel bond, Administrador de |105 esténdares conservacié
Ejecucion productivos de la microempresa de proyecto a fin de |INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON [0 % For ey ooy inea e o | verdad y defini 20 ideas, panel de discusion, y empresss establecidos Aplica de 20
it i LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION. g i de roles, talleres, & n
impactar positivamente el desarrollo empresarial de la| ORGANIZACION, DEACL de momoria USE manera honesta sus
misma. TS ey tencién al cliente. simposios, foro, debate ey cualidades y facultades y documental,
g Ia importancia en el manual para
desarrollo personal, .
‘Aplica en la atenciony
. : servicio con objetividad
: ' o : X Disefiar el protocolo Libreta, Iapiz, los momentos de verdad
Elegir de entre diversas técnicas y herramientas de |DENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO | de atencién al N colores, borrador, e
- diagnéstico, aquellas que mejor se adaptan a los | FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES | AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA| ) 8 . servicio al cliente interno.
Analisis i CRRUIRRTESCEEENE INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON | IMPLEMENTACION DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, K 20 Exposioon, I de Ambiente de pepelbond BRI e | 20
requerimientos de recoleccién de informacién LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION. TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA | Maneijo de = empresas Janeacion de |
L 0 bij juego de roles, talleres. memoria USB, planeacién de los
para la empresa v a s recursos de la empresa
contingencias. VEEs SacapuY relacionada con el
servicio, con objetividady
Tos guiones de.
n por medios
- - . Libreta, apiz, tecnoldgicos en la
Establecer y gestionar las técnicas y estrategias para pnamkgclnNAR szgcmw Y SERVICIO ALCLIENTE, | Elaborar el plan de colores, h;fa o B
e e e e FACILITARELSERVICOALOS CLENTES (000t ot | encional dlente y uvosion hoiode | Amblente de clbond, | Adminsader ge | ecinconl e
Ejecucion productivos de la microempresa de proyecto a fin de |INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDOCON [, o/ oo o 0 o i disefio del sistemas 10 0 dm" . " Ppap g e () com compromoy 10
impactar positivamente el desarrollo empresarial de la| LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION. COMUNICACIGN EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE | de relacionamiento e momoria USE responsabilidad. Participa
misma. CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION. | con el cliente CRM. : en los proyectos de crm
tijeras, sacapuntas en los protesos de
atencion al clente. Aplica
Opera Tos equipos enTa
CrchapEmE I
: : : presentacion, invitacion y
Establecer y gestionar las técnicas y estrategias para (OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGIcos | Marcha el sistema ks e
cada uno de los procesos administrativos y FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES | DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL | de relacionamiento - Adminstrador de | €5P301Y en nglés
Ejecucion roductivos de la microempresa de pre to afin de |INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA con el cliente, 10 8 . . Aplica rigurosamente el 10
P 15 [EHE p 0 ejercicios de simulacion.
impactar positivamente el desarrollo empresarial de la| LAS POLITICAS DE LA Of O, integrando protocolo de acuerdo con
e — CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL |12+ EE::::.J d :g;r: tas
R intervienen en ella. Aplica
pera 05 eaupos ens
Mide y presenta Libreta, lapiz. elaboracién de tarjetas de)
Establecer y gestionar las técnicas y estrategias para e
PR 9 informes de . colores, borrador, presentacién, invitaci6n y
cada uno de los procesos administrativos FACILITAR EL SERVICIOALOS CLIENTES | UTIUZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE HARDWARE) Ambiente de de agradecimiento, en
u fectividad del Informe documentado papel bond, Administrador de
Ejecucion productivos de la microempresa de proyecto a fin de |INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON 3 10 e d realizada | 2PTENdizaje con . espafiol y en inglés. 10
o " A PR AR e e CLIENTES, EL MEIORAMIENTO CONTINUO, DE sistema de fela actividad realizada | 3P marcadores,
impactar positivamente el desarrollo empresarial de lal  ACUERD6 CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Tics =
it relacionamiento con memoria USB, protocolo de acuerdo con
e, tijeras, sacapuntas Ia ocasion, el lugary las
Disefia el plan de [Evaida de manera APLICATA DE
Ve ncscone s Tz [ mjr e stema e GDELA o Cone
. . P : Conoce
Determinar los mecanismos de verificacion del FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES :;icg‘)l)"g‘L:E;‘gg'?g‘é;;‘:;gaﬂz‘l:;g’: A" | de relacionamiento e e s, Adminstrador e |Una OrEanzacien, a INVESTIGAC el uso,
Evaluacion impacto resultante de la aplicacion de las estrategias |INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON conel cliente a 10 *posiaon, lliade | Ambiente de aprenc|Libreta, I4piz, colore| MInStrador e ravés dela libreta de 10 A 0
ESPARIOL DE ACUERDO CON LA POLITICA ideas, panel de discusidn, 10N aplicacion y
ropuestas LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION. del calficaciones. Aplica
prop INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD | Partir de los Juegode roles,talleres ilidad de |
tados d rigurosamente s CIENTIFICA utilidad de las
[REEREE resutados de indares de calldad en CON RIGOR medidas
Elegir de entre diversas técnicas y herramientas de
- diagndstico, aquellas que mejor se adaptanalos _|APLICAR TECNoLoiS pELA roRwacon |FCS RS TR TS
Andlisis o y B ° TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE 60 60
requerimientos de recoleccién de informacién LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. oM POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.
para la empresa
THteTpretar 1@
Establecer y gestionar las técnicas y estrategias para o normatividad
cada uno de los procesos administrativos y |APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION f;'i:‘f‘:::z"l;”s‘;‘:gﬁ:;r;;“g";";ﬁ‘:J;’g;’;“” archivistica sobre el
Ejecucion productivos de la microempresa de proyecto a fin de | TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE |, o oo o0 0 or e et 01061C0S 40 40
impactar positivamente el desarrollo empresarial de la| A UNIDAD ADMINISTRATIVA. [REEEDD
ipactar p P DE OFICINA, DISPONIBLES. e
misma.
Definir y prepar las técnicas y estrategias para el |APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION | P'SENAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE
| ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION
secretarial y de manejo | TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE |1, i an ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE A 40
de TIC, en la microempresa del proyecto formativo. | LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
2 b LA ORGANIZACION.
Establecer y gestionar las técnicas y estrategias para
asye GRAPADORA DE
1 R N 3 pLicAR TECNOLOGIAS DE LA WFoRMAGION |TERIOS REaSOs TEovacos NEIE)
Ejecucion productivos de la microempresa de proyecto a fin de [TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE (- AUTEPOR PRI BLAEER0, B OFSBCBT P 40 e 40
impactar positivamente el desarrollo empresarial de la| LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. e SOl Tt s
misma.
normatividad sobre
Establecer y gestionar las técnicas y estrategias para i MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS el despacho de
cada uno de los procesos administrativos y |APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION [ DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA | (i oo
Ejecucion roductivos de la microempresa de proyecto a fin de | TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE [ ORGANIZACIGN, LAS NORMAS DE GESTION DE LA o 40 40
pr P proy
impactar positivamente el desarrollo empresarial de la| LA UNIDAD ADMINISTRATIVA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD ocupacionaL, v [Oficialesy
i LA TECNOLOGIA EXISTENTE. comprender las
directrices sobre el
* Elabora mapa * Estudio de casos |+ Ambientes de « Identifica en su « Identifica CONOCIMIE
Elegir de entre diversas técnicas y herramientas de conceptual donde « Trabajo aprendizaje entorno una ensu NTO:
. diagnéstico, aquellas que mejor se adaptan a los | CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS | INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES identifica el Colaborativo « Centros de Computadores, empresa de cada entorno una .
Analisis _ L ) ) NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS EGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD 20 = ) i ) Contador 20
requerimientos de recoleccién de informacion | oraanizacionaLts s concepto de « Exposicion informaciény | Video Beam uno de los empresa de Instrumento
para la empresa empresay su « Lectura documentacién sectores cada uno de de
clasificacién. Comprensiva  Entorno laboral 6 v los sectores evaluacién
« Investigary « Estudio de casos |+ Ambientes de « Diferencia los * Diferencia CONOCIMIENT|
realizar un resumen « Trabajo aprendizaje documentos los o:
Proponer estrategias de mejoramiento que permitan PAGARE A LA ORDEN
Ejecucién P pi g ' que pe o las ey ra by i 100 CONLAS | clasirican DOCUMENTOS CoMERCIALES Y TiTuLos | en un cuadro 20 Colaborativo « Centros de TGRS Gty comerciales 20 documentos « Instrumento
empresas STENEE S VALORES. sindptico sobre: Los « Exposicion informacién y BT (contables y no comerciales de evaluacion
libros y papeles del « Lectura documentacién contables) de los (contables y sobre:
iante, segn c « Fntarnn lahoral titulos valores v no contahlec) documentac




« Por medio de « Estudiode casos |+ Ambientesde | LETRA DE CAMBIO - « Conoce el « Conoce el CONOCIMIENT
E:d"’l"e"et”y lges'm"a' las técnicas y estrategias para estudio de casos « Trabajo aprendizaje FORMA IMPRESA X propésitoy las propésitoy las
o ERRTDESIES [T PRIEEDENILS analiza los hechos Colaborativo « Centros de 50 UNID., QUE caracteristicas caracteristicas . Anallza la
Ejecucion productivos de lamicroempresa de proyecto a fin de Y CONTABLES. - 20 a X ¢ Contador ! 20 3 B
Ky o Gesarol o econdmicos de la « Exposicion informaciény. CONTENGA comercialesy. v
o ey empresa, para « Lectura documentacién  [REFERENCIAS legales de los legales de los npara
diligenciar los c i « Entorno laboral | TELEFONICAS. LETRA diligenciar
« Realizar por « Estudio de casos | » Ambientes de « Interpreta « Interpreta CONOCIMIE
Elegir de entre diversas técnicas y herramientas de medio de « Trabajo aprendizaje normas legales y normas NTO:
P iagnosti I mejor nal AUEREO.CONLS) CONTRAIOS L0 jemplos s laborative * Centre m T T limient legal * Analiza I:
Analsis diagnéstico, aquellas que ejo se adapta a 105 | RIS VIGENTES ¥ LAS POLITICAS. e Ay e!e plos o.s 20 Colabor .a.tl 0 . Centr os. fie C? putadores, Contador p ocefi .e tos. 20 4 legal es_v _ aliza la )
requerimientos de dei oo diferentes tipos de « Exposicién informaciony | Video Beam organizacionales
para la empresa contratos que  Lectura documentacion relativos a los tos 6On para
los Comoprensiva  Entorno laboral diligenciar,
b —— « Realiza taller que « Estudio de casos | » Ambientes de « Identifica la « Identifica la CONOCIMIENT|
Establecer y gestionar las técnicas y estrategias para le permite conocer « Trabajo aprendizaje estructura de PUC estructura de o:
cada uno de los procesos y ACUERDO CONLAS | c6ifiCaR ¥ DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE Ia estructura, Colaborativo « Centros de (LT comercial PUC « Instrumento
Ejecucion productivos de la mucroempresa de proyecto aﬁn de NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS P 20 o N y EGRESO - FORMA  |Contador e 20 5 . -
o o |ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.. clasificacién, « Exposicion informaciény DT A « Clasifica las comercial. de evaluacion
mitma, y « Lectura i cuentas de acuerdo « Clasifica las sobre:
codificacién de las Comprensiva « Entorno laboral al decreto 2650/93 cuentas de estructura,
* Por medio de * Estudio de casos . *Identificay *Identificay 'CONOCIMIENT]
] : « Ambientes de o "
talleres practicos « Trabajo ke contabiliza sistemas contabiliza o:
Establecer y gestionar las técnicas y es!ra:eglas para deben analizar y Colaborativo rmm, de inventarios con sistemas de « Analiza la
cada uno de los procesos IACUERDO CONAS | e AR ICON TRANSPARENCIALAS NORMAS, registrar los hechos  Exposicion N - alto sentido de i i i6
- LABORALES ¥ L0S it informaciény. CARTILLA LABORAL " ’
Ejecucion productivos de la mlcroempresa de proyec!a a'ln de NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS E se 20 « Lectura documentacion ARO ACTUAL Contador honestidad. 20 6 conalto n para realizar
impactar PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO. generanen la Comprensiva « Entornolaboral * Registra manual y sentido de el
misma. entidad, enlos « Cuadrosindptico |7 M P SIS en forma i
comprobantes de « Mapa conceptual | automatizada las * Registra o contable de
tahilida, 2 Dalato accritn y bibliotecas tariatac da barday. manualuan cadainn da
“Hiabore os +ESticho e casos “Hiabora “Efbors COROCRAENT
comprobantes de « Trabajo « Ambientes de comprobantes de comprobantes o:
diario de las c i izaj diario, aplicando los de diario, « Analiza la
Easdn:b:;coegz ﬂ::g::;: e es“;eglas e desu + Exposicidn OEIEDE RECIBO DE CAJA [HEEESCD e o
ACUERDO CON LAS ! . . o o :
N 2 NTABLE, AP cto formativo. - Lect informacién tabilidad. d I
Ejecucion productivos de lamicroempresa de proyecto a fin de 1AS VIGENTES Y s e T L] proyecto formativo 20 ecwra ) GENERALPORS0  [Contador oot 20 7 prineip s o o perarea A
o o) cesaroll el D « Registre los c s « Clasifica y archiva contabilidad. el libro Caja
misma. EEILEETIRIELS comprobantes de « Cuadro Sindptico | » Entorno laboral técnicamente los « Clasificay diario,
diario enlos libros « Mapa conceptual |+ Plataforma virtual documentos de archiva auxiliares y
auxiliares y mayor y «Relatoescrito |y bibliotecas acuerdo con el tipo técnicamente Mayory
SR T St de casos +Toge con “Cormge com COROCIMENT
aplicacion de las « Trabajo « Ambientes de honestidad y honestidad y o:
normas legales, a C i iz responsabilidad los responsabilida « Analiza la
. P— CUEROO Con s |VERFICAR ELREGISTRO Y conTALZACION DE s [ ivel inanciero, « Exposicion « Centros de registros enlos dlos registros reglamentacié
: OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA | contable y tributario * Lectura informacién libros enlos libros nvigente, para
Evaluacion impacto resultante de la aplicacion de las estrategias |NORMAS VIGENTES Y Las poLITICAS e e U 10 ) g Contador " ) 10 8 ) i
s T s ensu proyecto C cuidadosamente sin cuidadosamen verificar la
stas TADOS. formativoy en el de « Cuadro Sindptico | = Entorno laboral enmendar, tachar o tesin veracidad de
otro grupo. +Mapa conceptual | Plataforma virtual borrar. enmendar, los estados
« Elabore una *Relatoescrito |y bibliotecas « Es responsable con tacharo inanci
Lihar Estudio de casos |+ Ambientes de nelos Sefine Tos CONOCTMIE
cuestionario sobre  Trabajo aprendizaje conceptos de conceptos de| NTO:
. " L . los conceptosy Colaborativo  Centros de centro de costos y centro de .
e e e e T s et c s propési dela * Exposicion informacion tasa costos y tasa Instrumento
Andisis diagndstico, aquellas que mejorse adaptan alos | G EE SO0 S : ;| contabildad de 10 ol R oo o S e redeterminad 10 9 s de
requerimientos de i6n de i POR GRDENES DE PRODUCCION O CUALQUIEROTRO | 1 ' ) Video Beam P g P .
para la empresa SISTEMA DE COSTOS. . Comprensiva * Entorno laboral « Interpreta y ada. evaluacion
' P°"_"‘Ed'° de  Cuadro « Plataforma aplica las normas « Interpreta sobre:
E?t“d"’ ‘_‘e CaE0 Sinoptico virtual y o principios de y aplica las y
diferencia los o Mana ihli ili narmacn sistamac de
« Realice el taller « Estudio de casos | » Ambientes de « Registra segdn los « Registra CONOCIMIENT|
entregado por la « Trabajo aprendizaje principios de segun los o:
E:d“""ece(”y lges'“’"a' las técnicas y estrategias para instructora sobre los Colaborativo « Centros de contabilidad, las principios de « Analiza la
N CLRATHEI SIS AEEPREILS HEESEE registros contables « Exposicion informacion y diferentes il i
Ejecucion productivos de la microempresa de proyecto a fin de [ NORMAS VIGENTES ¥ Las poLITicas OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO 20 Yy Contador : 20 10 : )
o o Gesarol e METODOLOGIAS DE COSTOS Y PRESUPLESTOS, | Parael « Lectura documentacién transacciones de las diferentes n para realizar
it reconocimiento de Comprensiva « Entorno laboral una empresa transacciones el
los costos. Apliquelo « Cuadro Sindptico | Plataforma virtual comercial. de una reconocimient
asubrovecto « Mana concentual |v bibliotecas « Observa los emoresa o de los costos
« Identifique los « Estudio de casos | » Ambientes de « Identifica los « Identifica los CONOCIMIENT|
estados financieros y « Trabajo aprendizaje estados financieros estados o:
Establecer y gestionar las técnicas y estrategias para sus elementos por Colaborativo « Centros de basicos y los financieros « Analiza la
RIS [ eEeses ACUERDO CONUAS | 2o AR ¥ ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS | mediio de estudio de « Exposicion informacion y elementos que los basicos y los reglamentacié
Ejecucion productivos de la mlcmempresa de proyecto afin de [NORMAS VIGENTES ¥ Las PoLiTicas 20 L Contador ¥ 20 11 -
impactar positi 1 desarroll de N eatE casos. * Lectura elementos que n para realizar
it « verifique la validez Comprensiva « Entorno laboral « Prepara los los los estados
de la informacién *+ Cuadro Sindpico |« Plataforma virtual estados financieros inancieros de
registrada a través + Mapa conceptual iotecas + Prepara los la emoresa.




Promover la interaccion idonea consigo mismo,
con los demés y con la naturaleza en los
contextos laboral y social

Promover la interaccion idonea consigo mismo,
con los demés y con la naturaleza en los
contextos laboral y social

Promover la interaccion idonea consigo mismo,
con los demés y con la naturaleza en los
contextos laboral y social

Promover la interaccion idonea consigo mismo,
con los demés y con la naturaleza en los
contextos laboral y social

Promover la interaccion idénea consigo mismo,
con los demés y con la naturaleza en los
contextos laboral y social

Reconocer el rol de los participantes en el

roceso formativo, el papel de los ambientes de.
aprendizaje y la metodologia de formacién, de
acuerdo con la dinamica organizacional del
SENA - INDUCCION

Concertar alternativas y acciones de formacion
para el desarrollo de las competencias del
programa formacion, con base en la politica
institucional. - INDUCCION

| Asumir los deberes y derechos con base en las
leyes y la normativa institucional en el marco de
su proyecto de vida. - INDUCCION

Identificar las oportunidades que el SENA offece
en el marco de la formacion profesional de
acuerdo con el contexto nacional e
internacional. - INDUCCION

disponibles. - INDUCCION (tic)
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