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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Monteria, 14 de Diciembre del 2024.

Sefor
Viviana Benavides Mesias

INSTRUCTOR G16
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5798064

Centro Agropecuario y de Biotecnologia El Porvenir
Monteria

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Noviembre del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5798064 de 2024

OLGA LUCIA COGOLLO RODRIGUEZ, identificada con la cédula de ciudadania No. 26175810
de Monteria en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agropecuario y de
Biotecnologia El Porvenir , en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuaciéon presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de

cobro.

Valor y forma de Pago: El valor del presente contrato es CUARENTA Y SEIS MILLONES
SETESCIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL TRESCIENTOS SETENTA Y UN PESOS
($46.739.371) M/Cte., el Sena pagara al contratista Diez pagos de los meses de Febrero
a Noviembre por valor de ($4.465.545) CUATRO MILLONES CUATROSCIENTOS SESENTA
Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS. Y un pago de diciembre por valor
de ($ 2.083.921)DOS MILLONES OCHENTA Y TRES MIL NOVESCIENTOS VEINTIUN
PESOS

Plazo: Sera hasta el 14 de Diciembre de 2024.

OBJETO:

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL DE INSTRUCTORES PARA
IMPARTIR FORMACION INTEGRAL PRESENCIAL EN EL PROGRAMA OFERTA REGULAR DEL CENTRO
AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR DE CORDOBA EN EL AREA DE ASISTENCIA PARA
LA INTELIGENCIA EMPRESARIAL
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No

Obligacione

S

Acciones realizadas

Evidencias

Alistar

procesos

formativos e

impartir 160
horas

mensual
es de
formacion

pr

ofesional
integral

en programas
titulados y/o

complementarios

del area
asignada
dentr

o] del
programa oferta
regular, en
competencias,
resultados
de

aprendiza
je y
actividades

Se Impartié Formacion En Las Fichas
3028152-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON
NORMAS TECNICAS

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS
REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS
OBSERVACIONES, LAS NORMAS GRAM

3002535-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO TECNICO

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

3132736-

COMPLEMENTARIO

CAMPESENA

SAN PELAYO
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s
proyectos de
formacion
prog

ramados
dentro de los
tiempos que
para cada

acciéon se
determine por el
Centro

de formacion..
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Autogestionar

formacio
ncomplementaria
y Eventosde
proceso requerido
para tal

No aplica para este mes debido a que tengo lal

programacion completa

No aplica
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fin

Asociar los aprendices ala En este mes no aplica No aplica
ruta de aprendizaje delas debido a que no tengo

fichas a cargo dentrode los complementario

términos estipulados

Apoyar y participar activamente | Se apoyo impartiendo las | asistencias

en la gestion del programa de
formacion para el cumplimiento
de metas y
posicionamiento Regional de
acuerdo con los lineamientos,
cobertura yproductos

indicados por la
Subdirecciébn de centro y el
supervisor del contrato

formaciones
para el
metas

asignadas
cumplimiento de

Atender  oportunamentelos
requerimientos quehaga
el supervisor del
contrato y presentar los
informes mensuales de la
ejecucion del contrato olos
productos que se lerequiera,
ademas
del informe mensual de
actividades segun la fase en

que se encuentre el curso
(planear,
ejecutar y evaluar)

durante el desarrollo del
proceso de aprendizaje yde
las actividades en general
con sus
respectivos anexos

Se presento Informe
Mensualdel mes en
Curso

Informe mensual de
ejecucionsubido a
secop Il

Dar aviso oportuno sobre las
novedades de ambientes vy
materiales de

No se presento
ninguna novedad
con los ambientes

formacion de aprendizaje
Prestar los  servicios Se dio cumplimiento Los anexos del
profesionales con oportuno presente

de los entregables del
proceso
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seriedad, responsabilidad, | formativo. informe.
respeto, eficiencia,

oportunidad y diligencia

los servicios contratados.

Atender segun los | No fui requerido por el No aplica

requerimientos de la
Subdireccion de centro,
actividades de apoyo a la
supervision de contratos
y/o evaluacion de
propuestas segun las
competencias que su
formacion académica le
permitan desarrollar

supervisor de contrato para
este mes

Emitir los juicios
evaluativos de cada
resultado de aprendizaje
en la plataforma Sena
sofiaplus

dentro de los 5 dias
habiles siguientes a la
finalizacion de cada
resultado de aprendizaje

impartido, dando a
conocer los resultados de
estos alos aprendices

Se evallio
2923999-ASISTENCIA PARA LA
INTELIGENCIA EMPRESARIAL .

Plataforma sofia
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10 | Mantener en tiempo real | Se mantiene la Portafolio
el portafolio del instructor | documentacion https://1drv.ms/f/c/7
con la documentacion | actualizadaen el drive 9f439b52e13489¢/
soporte inherente EnlhpeheEsxPgW
a la formaciéon segun la GyggpaaFABBDos
guia para desarrollar los m_7FMf4G6i5g7VI
procesos formativos C6g?e=dCY637

11 | Los No aplica, no me No aplica

instructore
S contratistas que se
vinculen a proyectos de
investigacion e
innovaciénque se
desarrollen en el centro
de formacion,
deberan
atender los lineamientos

encuentro
participandodeproyectos
con

Sennova.
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https://1drv.ms/f/c/79f439b52e13489e/EnlhpeheEsxPqWGygqpaaFABBDosm_7FMf4G6i5g7VlC6g?e=dCY637
https://1drv.ms/f/c/79f439b52e13489e/EnlhpeheEsxPqWGygqpaaFABBDosm_7FMf4G6i5g7VlC6g?e=dCY637
https://1drv.ms/f/c/79f439b52e13489e/EnlhpeheEsxPqWGygqpaaFABBDosm_7FMf4G6i5g7VlC6g?e=dCY637
https://1drv.ms/f/c/79f439b52e13489e/EnlhpeheEsxPqWGygqpaaFABBDosm_7FMf4G6i5g7VlC6g?e=dCY637
https://1drv.ms/f/c/79f439b52e13489e/EnlhpeheEsxPqWGygqpaaFABBDosm_7FMf4G6i5g7VlC6g?e=dCY637
https://1drv.ms/f/c/79f439b52e13489e/EnlhpeheEsxPqWGygqpaaFABBDosm_7FMf4G6i5g7VlC6g?e=dCY637
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operativos SENNOVA
indicados por el
SENA,previa
concertacion con el
Supervisor o
Dinamizadory cargar
horas

adicionales en
trabajo y entregables.

12 | Aplicar los No se presentoinasistencia No aplica
procedimientos
correspondientes
SENA vigente

13 | Generar y ejecutar| Se creo estrategias como las de aprendizaje | asistencias

estrategias que
permita la
permanencia de los
aprendices  durante
todo el
tiempo de formacion
elnformar
oportunamente ala
Coordinacion
Académica cualquier
novedad presentada
conlos aprendices 9
GTH-F-075 V08
reglamento del

aprendizSENA
vigente.

13. Generar V]
ejecutar

estrategias que
permita la

permanencia de los
aprendices  durante

todo el

para lograr la permanencia de los aprendices
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tiempo de|
formaciéon e
Informar
oportunamente a la

Coordin
acion
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Académica cualquier novedad presentada
conlos aprendices.

14

debe
las normas

El contratista
cumplir con

del Sistema General deRiesgos Laborales,
en
especial, las siguientes:

a. Procurar el cuidado
integral de su salud.

b. Contar loselementos de
proteccion

personal necesarios para

con

ejecutar la actividad
contratada, para lo cual

asumira su costo.
C. Informar a
ocurrencia

de incidentes, accidentesde trabajo y

loscontratantes la

enfermedades laborales.
d. Participar en lasactividades de
Prevencion

y Promocion organizadaspor los

contratantes, los ComitésParitarios de
Seguridad y

Salud en el Trabajo o

Vigias

Ocupacionales o] la

Administradora deRiesgos
Laborales.
e. Cumplir las normas,

reglamentos e
instrucciones del Sistema

Se realizo curso de
integridad y
tranasparencia solicitado

se cumplio con las

normas del
Sistema General de
Riesgos

Laborales

Hasta el momento
no ha

ocurrido accidentes de

trabajo y

enfermedades laborales

por lo

gue no hay ninguna
novedad alrespecto
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SST.
f. Informar oportunamente

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

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA LUGAR DE -
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1
2.

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
ejecucion 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 No. De planilla 4580996187 operador BANCOOMEVA periodo noviembre . (Decreto Ley

2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en folios

Cordialmente,

Firma ] )
OLGA LUCIA COGOLLO RODRIGUEZ
26175810 de Monteria

Recibi a satisfaccion:

Firma

Viviana Benavides Mesias

INSTRUCTOR G16
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5798064
Centro Agropecuario y de Biotecnologia El Porvenir
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICAS
e Codigo del Programa de Formacion:

e Nombre del Proyecto ( si es formacion Titulada):

e Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada):

e Actividad de Proyecto(si es formacién Titulada):

e Competencia: GESTIONAR PROCESOS PROPIOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA Y EMPRESARIAL

DE ACUERDO CON EL PERFIL PERSONAL Y LOS REQUERIMIENTOS DE LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO
Y SOCIAL.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
o CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES
Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL.
o ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS
EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE MERCADO

Duracion de la Guia: 48 Horas

2. PRESENTACION

El emprendimiento es una competencia fundamental en el mundo actual, marcado por la innovacién, la
globalizacidon y la constante evolucidn de los mercados. Esta competencia va mas alla de la mera creacién de
nuevas empresas; implica la capacidad de identificar oportunidades, desarrollar ideas y llevar a cabo
proyectos de manera efectiva. En esta introduccion a la competencia de emprendimiento, exploraremos su

importancia y sus elementos clave.

El emprendimiento se basa en la iniciativa y la disposicidn para asumir riesgos, con el objetivo de crear valor,

ya sea a través de la creacion de una nueva empresa, el lanzamiento de un producto o servicio innovador, o

GFPI-F-135 V02
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la mejora de procesos existentes. Los emprendedores son actores clave en el crecimiento econdémico, la

generacién de empleo y la solucién de problemas.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 REFLEXION INICIAL

El emprendimiento en la formacion del Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) de Colombia representa una poderosa
herramienta para el desarrollo de habilidades y competencias en
los estudiantes, asi como para impulsar la economia y el progreso )
del pais. A través de programas y cursos enfocados en el
emprendimiento, el SENA prepara a los aprendices para enfrentar
los desafios del mundo laboral y fomenta la creaciéon de nuevos
negocios y proyectos innovadores. Aqui, reflexionaremos sobre el

emprendimiento en la formacion del SENA:

1. Fomento de la Innovacion: La formacion en
emprendimiento en el SENA estimula la creatividad y la innovacién en los estudiantes. Les
brinda las herramientas y el conocimiento necesarios para identificar oportunidades,
desarrollar nuevas ideas y convertirlas en proyectos concretos. La innovacion es esencial

para el crecimiento econémico y la competitividad de Colombia.

2. Creacion de Emprendedores: El SENA esta desempefiando un papel importante en la
creacion de emprendedores. Los programas de formacién en emprendimiento ayudan a los
estudiantes a desarrollar una mentalidad empresarial y les proporcionan las habilidades
necesarias para iniciar y gestionar sus propios negocios. Esto es crucial para reducir la tasa

de desempleo y fomentar la autogestion econdémica.

3. Impacto Social: ElI emprendimiento no solo se trata de crear negocios, sino también de
abordar desafios sociales y comunitarios. La formacion en emprendimiento del SENA no
solo promueve el espiritu empresarial, sino también el emprendimiento social, donde los

estudiantes pueden desarrollar soluciones innovadoras para problemas locales.
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4. Ecosistema Empresarial Fuerte: ElI SENA
contribuye a fortalecer el ecosistema
empresarial de  Colombia al formar
emprendedores y proporcionarles recursos y
apoyo. Esto crea una red de apoyo en la que los
emprendedores pueden colaborar, aprender

unos de otros y acceder a financiamiento y

recursos.

emprendimiento en la formacion del SENA

Z,

iuCToe

#
L

del crecimiento econémico de un pais. Al fomentar la creaciéon de empresas y la innovacion,

5. Desarrollo Regional: ElI enfoque en el '

también tiene un impacto positivo en el

desarrollo regional. Ayuda a impulsar el

crecimiento econémico en areas locales,
generando empleo y oportunidades para la

comunidad.

6. Flexibilidad y Adaptabilidad: La formacién en
emprendimiento promueve la flexibilidad y la
adaptabilidad, lo que es fundamental en un
mundo en constante cambio. Los
emprendedores estan mejor preparados para

afrontar situaciones impredecibles y aprovechar

oportunidades emergentes.

7. Contribucion al Crecimiento Econémico: En -

Gltima instancia, el emprendimiento es un motor

el SENA esta contribuyendo al desarrollo de Colombia y a la generacion de riqueza y empleo.

En resumen, la incorporacion del emprendimiento en la formaciéon del SENA es una estrategia
valiosa que prepara a los estudiantes para los desafios del siglo XXI y contribuye al desarrollo
econdmico y social del pais. El enfoque en la creatividad, la innovacién y la autogestion es esencial

para fortalecer la economia colombiana y mejorar la calidad de vida de sus ciudadanos.
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3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS

MODULO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

M| PERFIL PERSONAL
UNA ENTREVISTA CONMIGO EN DIEZ
ANOS

TEJIENDO MIS REDES
MODULO |I. FUNDAMENTACION AL

EMPRENDIMIENTO Lectura “EMPUJE LA VAQUITA”

QUESTIONNAIRE - FUNDAMENTACION
AL EMPRENDIMIENTO

MODULO ACTIVIDADES A DESARROLLAR
QUESTIONNAIRE - PENSAMIENTO
EMPRESARIAL

Lectura “Lo he Perdido Todo”
TEJIENDO MIS REDES

MODULO 2. PENSAMIENTO Y ENTORNO
EMPRESARIAL

ACTIVIDAD 3.4: ACTIVIDADES APROPIACION DEL CONOCIMIENTO

MODULO ACTIVIDADES A DESARROLLAR
ANALISIS DE LECTURA
TALLER IDENTIFICACION DE IDEAS

MI IDEA DE NEGOCIO

GFPI-F-135 V02
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DIAGRAMA

DE TELARANA DE

EVALUACION DE IDEAS

IDENTIFICACION Y VALORACION DE LA

INICIATIVA DE NEGOCIO

MODULO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

MODULO 4. ESTRUCTURACION DE QUESTIONNAIRE - PLAN DE NEGOCIO

PLANES DE NEGOCIO.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacidn citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de conocimiento:

Un plan de negocios elaborado
por el estudiante que demuestre
su comprension de los elementos
clave, como la descripcion del
negocio, anadlisis de mercado,
estrategia de marketing,
proyecciones financieras y
estrategias de crecimiento

Evidencias de desempeifio:

Una simulacién en la que el
estudiante debe tomar decisiones
empresariales y gestionar un
negocio virtual, demostrando su
capacidad para aplicar conceptos

- APLICA
EMPRENDIMIENTO DE
ACUERDO CON LOS ELEMENTOS
DE DESARROLLO SOCIAL Y
PERSONAL

- PLANTEA IDEAS DE NEGOCIO A
PARTIR DE OPORTUNIDADES Y
NECESIDADES DEL MERCADO
CONFORME CON EL ANALISIS
SECTORIAL

- ESTRUCTURA UN PERFIL DE
EMPRENDEDOR TENIENDO EN
CUENTA LAS HABILIDADES Y
PRINCIPIOS DE LA GESTION
EMPRESARIAL

ACCIONES  DE

Observacion directa.
Estudios de caso.
Analisis de documentos.

Cuestionario de conocimientos.
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de emprendimiento en un
entorno practico.

Evidencias de producto:

El estudiante crea un prototipo o
producto relacionado con su idea
de negocio. Esto podria ser un
producto fisico, una aplicacién, un

- INTEGRA ELEMENTOS BASICOS
DE INVESTIGACION DE
ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DESCRIPTIVAS
DEL PLAN DE NEGOCIO

- DETERMINA GRUPOS FOCALES
DE MERCADO DE ACUERDO CON
LA IDEA DE NEGOCIO

sitio web, una estrategia de
marketing, o cualquier producto | - CONSTRUYE PROPUESTAS
tangible relacionado con el | EMPRESARIALES Y DE NEGOCIO
emprendimiento. TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES Y
SEGMENTACION DEL MERCADO

- DETERMINA EL IMPACTO DEL
PLAN DE NEGOCIO CONFORME
CON LAS ATRIBUCIONES Y
DINAMICAS DEL SECTOR
PRODUCTIVO

ARGUMENTA LA IDEA DE
NEGOCIO CONFORME CON LA
PROPUESTA'Y NECESIDADES DEL
SECTOR.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

1. Emprendedor: Una persona que identifica oportunidades, crea y gestiona un nuevo negocio o
proyecto, asumiendo riesgos financieros y operativos con el objetivo de obtener beneficios o generar

un impacto.

2. Plande Negocios: Un documento que describe en detalle la estrategia, la estructura, las proyecciones
financieras y los objetivos de un negocio o proyecto emprendedor. Sirve como hoja de ruta para el

emprendedor y para atraer inversores.
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3. Innovacidn: La introduccién de nuevas ideas, productos, servicios o procesos que generan valor en

el mercado. La innovacién es un componente esencial del emprendimiento, ya que puede conducir

a la diferenciacidn y el éxito empresarial.

4. Capital de Riesgo (Venture Capital): Inversién financiera realizada por inversores externos
(capitalistas de riesgo) en empresas emergentes con alto potencial de crecimiento. Estos

inversionistas aportan fondos a cambio de participacidén en el negocio.

5. Modelo de Negocio: La descripcion de como una empresa genera ingresos y crea valor. Incluye
aspectos como la propuesta de valor, los canales de distribucion, la estructura de costos, los
segmentos de clientes y las fuentes de ingresos. Un modelo de negocio sdlido es fundamental para

el éxito emprendedor.
6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Duarte, T., & Tibana, M. R. (2009). Emprendimiento, una opcion para el desarrollo. Scientia et

technica, 15(43), 326-331.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) INSTRUCTOR | CABP JULIO 2024

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

e Denominacién del Programa de Formacién: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

e (Coddigo del Programa de Formacion: 134101

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica):

e Fase del Proyecto (si aplica):

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):

e Competencia: ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS.

e Resultados de Aprendizaje: CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS
TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS GRAM.

e Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas):90 horas

2. PRESENTACION

Registrar informacidon de acuerdo con normativa y procedimiento técnico es un aspecto
crucial en cualquier organizacion. Este proceso no solo garantiza la precision y la coherencia
de los datos, sino que también asegura el cumplimiento de las normativas legales y los
estdndares establecidos. A continuacion, se describen los elementos esenciales y las

mejores practicas para realizar este registro de manera efectiva.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad:

La importancia de registrar informacién conforme a normativa y procedimiento técnico no
puede ser subestimada en el entorno actual, donde los datos son considerados un activo
invaluable. La implementacién rigurosa de estas practicas no solo cumple con las exigencias
legales y normativas, sino que también fortalece la estructura y eficiencia de la organizacién.

1. Responsabilidad y Etica Profesional: Registrar informacién adecuadamente es una
manifestacion de responsabilidad y ética profesional. Al adherirse a las normativas vy
procedimientos establecidos, los profesionales demuestran su compromiso con la integridad y
la exactitud. Este compromiso es fundamental para construir y mantener la confianza con los
stakeholders, incluidos clientes, empleados y reguladores.

2. Prevencidon de Riesgos: El incumplimiento de las normativas puede conllevar graves
consecuencias legales y financieras. Las sanciones y multas no solo afectan la estabilidad
econdmica de la organizacién, sino que también pueden dafiar su reputacién. Al seguir
procedimientos técnicos precisos, las organizaciones minimizan estos riesgos, asegurando un
entorno de trabajo seguro y conforme.

3. Mejora Continua: El proceso de registro de informacion debe ser dindmico, con revisiones y
actualizaciones constantes para adaptarse a cambios en la normativa y avances tecnoldgicos.
Esta actitud de mejora continua garantiza que la organizacién no solo cumple con los estandares
actuales, sino que también estd preparada para futuras exigencias.

4. Toma de Decisiones Informadas: La calidad de las decisiones empresariales depende en gran
medida de la precisidn y la integridad de los datos disponibles. Un registro meticuloso y
sistemdtico de la informacién proporciona una base sélida para analizar tendencias, evaluat 2, o

riesgos y oportunidades, y formular estrategias efectivas. A

@e8;
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5. Cultura Organizacional: El cumplimiento de normativas y procedimientos técnicos no debe

ser visto como una carga administrativa, sino como una parte integral de la cultura

organizacional. Fomentar una cultura de cumplimiento y precision desde la base hasta los

niveles mas altos de la jerarquia asegura que todos los miembros del equipo comprendan su

importancia y se sientan responsables de su implementacion.

6. Proteccion de la Informacién: En un mundo donde la seguridad de los datos es crucial, los

procedimientos técnicos aseguran que la informaciéon esté protegida contra accesos no

autorizados y posibles brechas de seguridad. La adopcién de medidas de seguridad robustas no

solo protege los datos sensibles, sino que también fortalece la confianza de los clientes y socios

comerciales.

Ambiente requerido: Centro Agropecuario y Biotecnologia el Porvenir.

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Reflexion

Materiales de formacion

Material de apoyo: lecturas

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:

Descripcion de la actividad:

Cada grupo de trabajo prepara una exposicién utilizando carteleras, papelégrafos o

presentacion en diapositivas de acuerdo al recurso disponible teniendo en cuenta la

siguiente temética:

Grupo Tematica Duracién
1 UNIDAD 1 Importancia de los datos en | 60 minutos; Al finalizar la
las organizaciones exposicién el grupo debe
presentar un tallersera
descriptivo a sus?/\v
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UNIDAD 1 Analisis de datos como una
herramienta para pensar las empresas

comparfieros de 5 preguntas
para evaluar la temética

UNIDAD 2 Técnicas de anélisis de datos
cuantitativos

UNIDAD 2 Técnicas cualitativas

60 minutos; Al finalizar la
exposicién el grupo debe
presentar un cuestionario a
sus compafieros de 10
preguntas para evaluar la
temética

UNIDAD 3 Excel: herramienta de uso
comun para el tratamiento de la
informacion

60 minutos; al finalizar la
exposicién el grupo debe
presentar una evaluacion
de 5 preguntas para evaluar
la tematica.

UNIDAD 3 ¢ Qué son los metadatos?

60 minutos; al finalizar la
exposicion el grupo debe
presentar una evaluacion
de 5 preguntas para evaluar
la tematica.

UNIDAD 4 Importancia de los informes:
gestion y mejora continua

60 minutos; Al finalizar la
exposicién el grupo debe
presentar un cuestionario a
sus compafieros de 10
preguntas para evaluar la
temética

UNIDAD 4 Herramientas on line para el
disefio de informes de analisis de datos

60 minutos; Al finalizar la
exposicién el grupo debe
presentar un taller
descriptivo a sus
compafieros de 5 preguntas
para evaluar la tematica

Ambiente requerido: Centro Agropecuario y Biotecnologia el Porvenir.

Estrategias o técnicas didacticas activas: exposicion academica
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Materiales de formacion
Material de apoyo: lecturas

Duracidn de la actividad: 8 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

Descripcion de la actividad:
TALLER SOBRE LA IMPORTANCIA DE LAS TIC EN EL AMBIENTE EMPRESARIAL

OBJETIVOS DE LA ACTIVIDAD:

1. Comprender la Importancia de las TIC: Los participantes identificaran las razones
por las que las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) son esenciales
en el &mbito empresarial.

2. Analizar el Impacto de las TIC: Los participantes evaluaran como las TIC afectan
diversos aspectos de la gestién empresarial y la competitividad.

3. Identificar Herramientas de TIC: Los participantes conoceran diferentes
herramientas de TIC y su aplicacion en la gestion de empresas.

4. Aplicar Conocimientos en Situaciones Reales: Los participantes resolveran
casos practicos que simulen situaciones empresariales reales donde se utilicen las
TIC.

PREGUNTAS DEL TALLER:

1. Definicion y Conceptos Basicos:
A. ¢Qué se entiende por Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion (TIC)?
B. ¢Por qué las TIC son fundamentales para las empresas en el siglo XXI?
C. Mencione tres caracteristicas clave de las TIC en el ambito empresarial.
2. Importanciay Beneficios:
A. ¢Cudl es la importancia de las TIC para la competitividad empresarial?
B. ¢Como contribuyen las TIC a la eficiencia operativa de una empresa?
C. Expligue cémo las TIC pueden mejorar la toma de decisiones en una
organizacion.

. . . SE’\IA
3. Aplicaciones y Herramientas: ?\V
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A. ¢Qué es un ERP (Enterprise Resource Planning) y como ayuda en la gestion
empresarial?

B. Describa el papel de los sistemas de CRM (Customer Relationship
Management) en las empresas.

C. ¢Qué ventajas ofrece el uso de cédigos QR en la gestién de inventarios?

A. ¢Como facilitan las TIC la gestion de la informacién financiera en las
empresas?

B. ¢De qué manera las TIC mejoran la comunicacion interna y externa de una
empresa?

C. ¢Qué es el e-learning y cémo beneficia la formacion de los empleados?

A. ¢Por qué es crucial la seguridad de la informacion en el uso de TIC en las
empresas?

B. Mencione dos medidas de seguridad que deben implementarse para
proteger la informacion empresarial.

A. ¢Como pueden las TIC influir en la percepcion del mercado sobre una
empresa?

B. Expligue cémo las TIC pueden ser un factor de innovacién en las empresas.

A. Describa un caso de éxito en el uso de TIC en una empresa
B. Analice un escenario en el que el mal uso de las TIC haya afectado negativamente

a una empresa.

A. ¢Cudles son los principales desafios que enfrentan las empresas en la
implementacion de TIC?

B. ¢Qué estrategias pueden seguir las empresas para superar los desafios asociados
alas TIC?

[ 4
NA

A. ¢Qué tendencias futuras se esperan en el uso de TIC en las empresas? /\V
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B. ¢Como pueden las empresas prepararse para las nuevas tecnologias emergentes?
10. Reflexién y Discusién:
A. ¢Cudl es la relacion entre TIC y la transformacion digital en las empresas?

w

¢,De qué manera las TIC pueden contribuir a la sostenibilidad empresarial?
C. Reflexione sobre como las TIC han cambiado la forma en que operan las empresas

en los ultimos diez afios.

Ambiente requerido: Centro Agropecuario y de Biotecnologia el Porvenir
Estrategias o técnicas diddacticas activas: Taller

Materiales de formacion

Material de apoyo: PDF

Evidencias de aprendizaje: Taller académico

Instrumentos de evaluacidn: lista de chequeo y verificacién.

Duracion de la actividad: 8 horas.

OBJETIVO: Estas preguntas estan disefiadas para ayudarte a investigar y analizar
diferentes aspectos relacionados con las encuestas de satisfaccién al cliente, como su
importancia, disefio, analisis de datos y su impacto en la mejora de la experiencia del

cliente.

Al responder a estas preguntas o utilizarlas como guia para tu investigaciéon, podras adquirir
un conocimiento mas profundo sobre cémo funcionan las encuestas de satisfaccion al
cliente, como se utilizan para medir la satisfaccion del cliente, cémo interpretar los
resultados y como aprovechar la retroalimentacién de los clientes para mejorar la calidad
del servicio o producto que se ofrece. En resumen, el objetivo era proporcionarte un punto

de partida para aprender mas sobre este tema especifico. °
SENA
PREGUNTAS: IN
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1. ¢Cual es laimportancia de llevar a cabo encuestas de satisfaccion al cliente en una
empresa?

2. ¢Qué tipos de preguntas son comunes en las encuestas de satisfaccion al cliente
dentro de una organizacion ?

3. ¢Como se selecciona el momento adecuado para enviar una encuesta de
satisfaccion después de una interaccién con el cliente?

4. ¢Cudles son las mejores practicas para disefiar una encuesta de satisfaccion al
cliente que genere respuestas Utiles y significativas?

5. ¢Cudl es el impacto de una alta tasa de respuesta en la precision de los resultados
de una encuesta de satisfaccion?

6. ¢Como se analizan y interpretan los datos recopilados de las encuestas de
satisfaccion al cliente?

7. ¢Cuales son algunos ejemplos de métricas clave utilizadas para medir la
satisfaccién del cliente a partir de los resultados de las encuestas?

8. ¢Como se puede utilizar la retroalimentacion recopilada de las encuestas para
mejorar la experiencia general del cliente?

9. ¢Cual es el papel de las encuestas de satisfaccion en la retencion de clientes y la
lealtad a la marca?

10. ¢ Qué estrategias se pueden implementar para aumentar la participacion de los

clientes en las encuestas de satisfaccion y obtener informacién mas precisa?

MODELO DE ENCUESTA DE SATISFACCION

Estamos comprometidos en brindar el mejor servicio posible. Tu opinién es
invaluable para nosotros. Por favor, tdbmate unos minutos para completar esta

encuesta y ayudanos a mejorar.

1. Informacién Personal:

e Nombre:

e NuUmero de cliente: =

N
\ S,
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2. Sobre tu

productos/servicios?

experiencia: a) ¢Con qué

. I Frecuentemente

[ .
. Ocasionalmente

. I Primera vez

@? MINISTERIO DEL TRABAJO

frecuencia utilizas nuestros

b) ¢ Como calificarias tu experiencia general con nuestros productos/servicios?

o b Excelente
. Bueno

. Neutral

. Regular

. b Malo

3. Calidad del producto/servicio: a) ¢Estas satisfecho con la calidad de nuestros

productos/servicios?

. Muy satisfecho
. Satisfecho
. Neutral
. Insatisfecho
- . .
. Muy insatisfecho

b) ¢Hubo algun problema o defecto en el producto/servicio? (Si la respuesta es si,

por favor proporciona detalles):

4. Atencién al cliente: a) ¢Como calificarias la amabilidad y profesionalismo de

nuestro equipo de atencién al cliente?

o I Excelente

®
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U 3 Bueno

o I Regular

. I Malo

b) ¢Resolvieron tus consultas o problemas de manera satisfactoria?

e g

. = No
5. Comunicacion: a) ¢Recibiste informacion clara y suficiente sobre nuestros
productos/servicios?
. s
. b No

b) ¢ Recibes comunicaciones regulares sobre actualizaciones y ofertas?

0|_SI'

o = No
6. Probabilidad de recomendar: a) En una escala del 1 al 10, ¢qué tan probable

es que recomiendes nuestros productos/servicios a un amigo o colega?

. 1 - Nada probable
. [
. v
. v
. 10 - Muy probable

7. Comentarios adicionales: Por favor, comparte cualquier comentario adicional,
sugerencia 0 mejora que creas que podria beneficiar nuestros

productos/servicios: ®
SENA
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iGracias por tomarte el tiempo de completar esta encuesta! Tu opinién es
fundamental para nosotros y nos ayuda a seguir mejorando.

ACTIVIDAD DISENANDO MODELOS DE ENCUESTAS

Obijetivo de la Actividad: Los aprendices desarrollaran habilidades para disefiar encuestas
de satisfaccién adaptadas a las necesidades de diferentes empresas, comprendiendo la

importancia de recopilar comentarios de los clientes para mejorar la experiencia del usuario.

Descripcion de la Actividad: Los aprendices trabajaran en grupos pequefios y se les
asignaran diez empresas diferentes. Cada grupo debera disefiar un formato de encuesta
de satisfaccion especifico para cada empresa asignada, considerando sus productos,
servicios y areas de interaccion con los clientes. Al finalizar, los grupos compartiran sus

encuestas con el resto de la clase y discutiran las decisiones de disefio tomadas.
Pasos de la Actividad:

1. Asignacion de Empresas: Divide a los aprendices en grupos y asigna una empresa
a cada grupo. Asegurate de que cada empresa tenga al menos un grupo

responsable de disefiar su encuesta de satisfaccion.

GRUPO 1 GRUPO 2 GRUPO 3 | GRUPO4 GRUPO 5

®
SENA

N

© Wl

C




<
SENA

7AV @k MINISTERIO DEL TRABAJO

Café Cérdoba YOI Royal Flamingo Clinica
Films Monteria
Universidad de | Bancolombia | Home El Palacio La | Bocca
Cérdoba Center Pantalea Odontologia
Dollar City ARA D1 Super almacen | Exito
Olimpica
Velez Tennis RAGGED NAPPA ELLA

2. Investigacién y Analisis: Cada grupo investigara la empresa asignada para
comprender su modelo de negocio, productos, servicios y puntos de contacto con

los clientes. Deberan identificar areas clave que afecten la satisfaccién del cliente.

3. Disefo de Encuestas: Con base en la investigacion realizada, cada grupo disefiara
un formato de encuesta de satisfaccién adaptado a la empresa asignada. Deberan
incluir preguntas relevantes que aborden aspectos especificos de la experiencia del

cliente con la empresa.

Revision y Edicion: Una vez completadas las encuestas, los grupos revisaran y editaran sus
disefios para asegurarse de que sean claros, concisos y relevantes para la empresa

asignada

®
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4. Presentacion y Discusion: Cada grupo presentara sus encuestas al resto de la
clase, explicando las decisiones de disefio tomadas y las razones detras de ellas.
Se fomentard la discusion y el intercambio de ideas entre los grupos.

5. Retroalimentacién: Después de las presentaciones, se facilitara un periodo de
retroalimentacion donde los demds grupos y el instructor ofreceran comentarios y
sugerencias para mejorar las encuestas disefiadas.

6. Entrega Final: Los grupos entregaran sus encuestas disefiadas, junto con cualquier
documentacion adicional, como un informe breve que explique el proceso de disefio
y las consideraciones tomadas en cuenta.
Resultados Esperados:

e Los aprendices habran desarrollado habilidades para disefiar encuestas de
satisfaccion adaptadas a las necesidades especificas de diferentes empresas.

e Habran adquirido conocimientos sobre la importancia de recopilar comentarios de
los clientes para mejorar la experiencia del usuario y fortalecer la relacién con el
cliente.

e Se habran fomentado habilidades de trabajo en equipo, investigacién, analisis y
comunicacion.

Ambiente requerido: Centro Agropecuario y de Biotecnologia el Porvenir
Estrategias o técnicas diddacticas activas: cuestionario académico
Materiales de formacion
Material de apoyo: PDF
Evidencias de aprendizaje: Taller académico
Instrumentos de evaluaciodn: lista de chequeo y verificacion.
Duracién de la actividad: 8 horas.
3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcion de la actividad:
Objetivos del Taller

1. Comprender el concepto y la importancia de los sistemas de informacion
SENA

empresarial (ERP). 7/\V
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Identificar las caracteristicas, beneficios y riesgos de los sistemas ERP.
Analizar la evolucién histérica de los sistemas ERP.

Estudiar la arquitectura y los modulos funcionales de los sistemas ERP.
Entender las fases del ciclo de vida de un sistema ERP.

I e

Conocer los principales proveedores de sistemas ERP.

Introduccién para el Instructor

Este taller esta disefiado para proporcionar a los estudiantes una comprension profunda de
los sistemas de informacién empresarial, con un enfoque especial en los sistemas ERP. A
través de 25 preguntas detalladas, los estudiantes exploraran diversos aspectos teéricos y
practicos de los ERP, desde su definicion y caracteristicas hasta su implementacion y los
proveedores lideres en el mercado. Este taller no solo pretende evaluar el conocimiento
adquirido por los estudiantes, sino también fomentar el andlisis critico y la aplicacion

practica de los conceptos aprendidos.

DESARROLLO DEL TALLER
SECCION 1: CONCEPTO Y CARACTERISTICAS DEL ERP

Defina qué es un sistema de informacion empresarial.
Explique la diferencia entre un sistema de informaciéon empresarial y un ERP.

Mencione y explique tres caracteristicas principales de un sistema ERP.

P 0N PR

Describa dos beneficios y dos riesgos de implementar un sistema ERP en una
organizacion.
SECCION 2: EVOLUCION HISTORICA DEL ERP

5. Describa brevemente la evolucion de los sistemas ERP desde el MRP hasta el ERP
Il.

6. Explique las principales diferencias entre MRP y MRP-II. °
¢, Qué innovaciones introdujo el ERP-Il en comparacién con el ERP original? '577\%
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SECCION 3: ARQUITECTURA DEL ERP

8. Explique qué se entiende por 'perspectiva funcional' de un ERP.

9. Describa la 'perspectiva tecnolégica' de un ERP y su importancia.

10. ¢, Como se integran los modulos funcionales dentro de un ERP?
SECCION 4: MODULOS FUNCIONALES DEL ERP

11. Enumere y describa brevemente tres médulos funcionales comunes en un sistema
ERP.
12. Explique la importancia del médulo de 'Finanzas' en un ERP.
13. ¢Cbémo contribuye el modulo de 'Recursos Humanos' a la eficiencia de una
organizacion?
14. Describa el médulo de 'Gestion de Calidad' y su funcién dentro de un ERP.
SECCION 5: CICLO DE VIDA DEL ERP

15. Describa las fases del ciclo de vida de un sistema ERP.
16. ¢ Qué actividades clave se llevan a cabo durante la fase de 'seleccion del sistema
ERP'?
17. Explique los desafios comunes durante la fase de 'implantacién del sistema ERP'.
18. ¢ Qué implica la 'puesta en marcha' de un sistema ERP?
SECCION 6: PROVEEDORES DE ERP

19. Mencione tres proveedores principales de sistemas ERP y una caracteristica
distintiva de cada uno.
20. Explique las diferencias entre un ERP propietario y un ERP de software libre.
21. Describa una solucion ERP ofrecida por SAP y sus beneficios.
SECCION 7: CASOS PRACTICOS Y APLICACIONES

22. Presente un caso de éxito de la implementacion de un sistema ERP en una empresa
real.
23. Describa un caso donde la implementacién de un ERP fracasé y las razones detras

de este fracaso. -
SENA
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24.,Como puede un ERP mejorar la relacion con los clientes a través del CRM
integrado?
25. Discuta las tendencias futuras en el desarrollo de sistemas ERP.

Socializacion del Taller en el Ambiente de Aprendizaje

El taller se desarrollard en un ambiente de aprendizaje colaborativo. Los estudiantes
trabajaran en grupos pequefios para discutir y resolver las preguntas. Posteriormente, se
llevara a cabo una sesion plenaria donde cada grupo presentara sus respuestas y se
fomentara un debate constructivo. Esta dinamica permitird a los estudiantes aprender de
sus compaferos y desarrollar habilidades de trabajo en equipo, ademas de profundizar en

su comprension de los sistemas ERP.

Nota: El instructor debe asegurarse de que cada estudiante participe activamente en las

discusiones grupales y en la presentacion plenaria.

Objetivos de la Actividad

1. Comprender los conceptos basicos de datos, informacion y su procesamiento en el
contexto empresarial.
2. ldentificar las herramientas y técnicas necesarias para el levantamiento, registro y
representacion de informacion en una organizacion.
3. Reconocer las caracteristicas y tipos de datos e informacion que son esenciales
para la toma de decisiones.
Cuestionario de 25 Preguntas

Seccidén 1: Datos e Informacion

¢, Qué diferencia existe entre un dato y la informacién?

¢ Por qué se considera la informacién un recurso esencial en una empresa?

Define qué es un dato y proporciona un ejemplo en el contexto empresarial.

Explica como se transforma un dato en informacién util para la toma de decisiones.

¢Cuéles son algunos de los tipos de datos que se pueden manejar en una
organizacién? SENA
Seccion 2: Caracteristicas de la Informacién /\
eflele
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Menciona tres caracteristicas esenciales de la informacion.

¢ Por qué es importante que la informacion sea oportuna?

Explica qué significa que la informacion sea "holistica".

¢, Qué implica la "objetividad" de la informacion?

Describe la importancia de la "persistencia” de la informacion en una empresa.

Seccidn 3: Técnicas para el Levantamiento de la Informacion

11.

12.

13.

14.
15.

¢En qué consiste la técnica de observacion del proceso para el levantamiento de
informacion?

¢,Como contribuyen las entrevistas al levantamiento de informaciéon en una
empresa?

Explica la diferencia entre las técnicas de levantamiento de informacién de "caja
blanca" y "caja negra".

¢ Qué papel juega la revision de documentacion en el levantamiento de informacion?
Menciona una ventaja de utilizar la simulacién de procesos en el levantamiento de
informacion.

Seccioén 4: Representacion de Procesos

16.
17.
18.
19.
20.

¢ Qué es un diagrama de entrada-salida y cual es su propésito?

Explica la utilidad de un diagrama de bloques en el andlisis de procesos.

¢, Cual es la funcién de un diagrama de flujo en la representacién de procesos?
¢En qué se diferencia un diagrama de flujo de un diagrama de flujo de procesos?
¢, Qué se entiende por un diagrama de interaccién hombre-maquina y en qué casos
es util?

Seccidén 5: Procesamiento de la Informacion y Sistemas de Informacién

21.
22.
23.
24.
25.

Define qué es un sistema de informacion.

¢,Cuales son los cinco elementos que componen un sistema de informacion?
Describe dos funciones que cumplen los sistemas de informacion en las empresas.
¢, Qué son los sistemas de procesamiento en "batch" y cuando se utilizan?

¢ Por qué es importante que un sistema de informacion sea disefiado considerando
la oportunidad de la informacién?

Este cuestionario busca consolidar los conocimientos sobre los fundamentos del
procesamiento de la informacion en el contexto empresarial, asi como el uso de diferentes
técnicas y herramientas para la representacion y andlisis de la informacién

®
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EVIDENCIA N°2 SOPA DE LETRAS
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Los conceptos a encontrar en esta sopa de letras son:

DATO
INFORMACION
PROCESAMIENTO
SISTEMA
PERSISTENCIA
OPORTUNIDAD
HOLISTICA
LEVANTAMIENTO
SIMULACION

10. DIAGRAMA

11. OBJETIVIDAD

12. BASEDEDATOS
13. ALMACENAMIENTO
14. CONTEXTO

15. DECISION

CoNoOO~WNE

Objetivos de la actividad:

1. Familiarizar a los estudiantes con conceptos clave de los sistemas de informacion
empresarial, su relevancia en la toma de decisiones y la planificacion en
organizaciones.

2. Desarrollar una comprension sobre los diferentes tipos de sistemas de informacién
y su aplicacién en diversos niveles de gestiéon dentro de la empresa.

3. Evaluar la capacidad de los estudiantes para analizar la importancia de la.®,.
informacion como recurso estratégico en el contexto empresarial. 7/\V
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Cuestionario de 10 preguntas:

1. ¢Qué papel juega la informacion en el proceso de toma de decisiones
empresariales?

2. Define los cuatro tipos de recursos que se gestionan en una organizacion segun el
material.

3. ¢Cudles son las fases de la gestién o administracion de acuerdo con el documento?
Describe cada una brevemente.

4. Explica la diferencia entre la planificacion estratégica, tactica y operativa.

5. ¢Qué es un sistema de informacién para la gestion (MIS) y cuél es su funcién en
una organizacion?

6. ¢Como definen Laudon y Laudon el “entorno inmediato” y el “entorno remoto” en
una empresa?

7. Describe los sistemas de soporte a la decision (DSS) y sus caracteristicas
principales.

8. ¢Qué distingue a un sistema de informacién para ejecutivos (EIS) de un DSS?

9. Explica el concepto de “gestion del conocimiento” y su importancia en la empresa.

10. ¢, Cuales son los cuatro tipos de inteligencia competitiva segin el modelo de fuerzas
competitivas de Michael Porter?

Grupo 1: Concepto y Clasificacion de los Sistemas de Informacién Empresarial

Descripcion del tema:

Este grupo explicara el concepto general de sistemas de informacion empresarial y las
distintas clasificaciones que existen segun su funcién en la organizacion.

Contenido sugerido para la cartelera:

o Definicién de sistemas de informacién empresarial.
o Clasificaciéon: MIS (Sistemas de Informacion para la Gestion), DSS (Sistemas de
Soporte a la Decisién), EIS (Sistemas de Informacién para Ejecutivos).
e Ejemplos de cada tipo.
Materiales didacticos sugeridos:

o Imagenes de diagramas de flujo y organigramas.
o Ejemplos visuales de cada tipo de sistema. -

IN
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Grupo 2: Funciones de los Sistemas de Informacién en la Toma de Decisiones

Descripcion del tema:

Este grupo explicard como los sistemas de informacion apoyan la toma de decisiones en
las empresas y describira el proceso de toma de decisiones.

Contenido sugerido para la cartelera:
e Funcién de los sistemas de informacién en la toma de decisiones.
e FEtapas de la toma de decisiones (definicion del problema, evaluacion de
alternativas, eleccion e implementacion).
o Diferencias entre decisiones estructuradas y no estructuradas.
Materiales didacticos sugeridos:
o Diagrama del proceso de toma de decisiones.
e Ejemplos de decisiones estructuradas y no estructuradas en empresas.

Grupo 3: Sistemas de Informacion para la Gestion (MIS)

Descripcion del tema:

Este grupo abordara especificamente los MIS, sus caracteristicas y cdmo ayudan en la
gestion operativa de las empresas.

Contenido sugerido para la cartelera:
o Definicién y objetivos de los MIS.
e Principales caracteristicas y ejemplos de aplicacion.
e Ventajas y limitaciones.
Materiales didacticos sugeridos:
o Ejemplo de reportes generados por un MIS.
o llustraciones de la aplicacion de MIS en &reas como inventarios y recursos
humanos.

Grupo 4: Sistemas de Soporte a la Decision (DSS)

Descripcion del tema:
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Este grupo se centrara en los DSS, explorando como apoyan las decisiones
semiestructuradas mediante la simulacién y el analisis.

Contenido sugerido para la cartelera:

Definicién de los DSS y sus principales caracteristicas.
Ejemplos de decisiones semiestructuradas que se apoyan en los DSS.
Beneficios y desafios de utilizar DSS.

Materiales didacticos sugeridos:

Ejemplo de interfaz de un DSS.
Imagenes de gréficos y analisis de datos.

Grupo 5: Sistemas de Informacion para Ejecutivos (EIS) y su Impacto Estratégico

Descripcion del tema:

Este grupo explicara los EIS, su funcién en el apoyo a la alta direccién, y como ayudan a
realizar un seguimiento de la estrategia empresarial.

Contenido sugerido para la cartelera:

Definicion de los EIS y sus caracteristicas.
Rol estratégico en la empresa.
Ejemplos de indicadores clave de rendimiento (KPIs) que suelen monitorearse.

Materiales didacticos sugeridos:

Ejemplos de tableros de control (dashboards) para ejecutivos.
Graficos de KPIs e indicadores estratégicos.

Cada grupo puede crear su cartelera utilizando cartulina, marcadores, colores y graficos
impresos. Ademas, pueden usar objetos visuales como graficos en relieve, materiales de
colores, y ejemplos interactivos para mejorar la comprension del tema.

Objetivos de la actividad:

1. Desarrollar una comprension profunda de los conceptos fundamentales de bases
de datos y su implementacion. ®
2. Evaluar la capacidad de los estudiantes para identificar y diferenciar los modelos SE5NA
de bases de datos y sus componentes. /\
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3. Fomentar la capacidad de los estudiantes para relacionar los conceptos de bases
de datos con aplicaciones practicas en entornos empresariales.

Cuestionario de 40 preguntas:

¢, Qué es una base de datos y cudl es su propdsito principal?

¢Cudles son las ventajas de utilizar una base de datos en la gestion empresarial?

Explica el concepto de Sistema de Gestion de Bases de Datos (SGBD).

¢, Qué diferencia a un sistema de archivos tradicional de una base de datos?

Describe la evolucion de las bases de datos desde sus inicios.

¢, Quién propuso el modelo de datos relacional y en qué afio?

Menciona y describe los principales tipos de bases de datos segun su estructura.

¢ Qué es el modelo Entidad-Relacion (ER) y para qué se utiliza?

Define el término "entidad" en el contexto de bases de datos.

10. ¢, Qué es un atributo en una base de datos y cuales son sus tipos?

11. Explica la diferencia entre un atributo monovalorado y un atributo multivalorado.

12. (Qué es una clave primaria y cual es su funcion?

13. ¢ En qué consiste una relacion reflexiva en el modelo Entidad-Relacion?

14. Explica el concepto de "cardinalidad" en una base de datos.

15. ¢ Qué es una entidad débil y cdmo se representa en un diagrama ER?

16. Define "dominio” en el contexto de bases de datos.

17. ¢ Qué es una clave foranea (clave ajena) y cual es su importancia?

18. ¢ Cudl es la diferencia entre una relacién uno a uno (1:1) y una relacién uno a varios

19. ¢ Qué es una restriccion de integridad referencial?

20. Describe el proceso de transformacion del modelo ER al modelo relacional.

21. ¢ Qué es el modelo relacional y cuéles son sus principales caracteristicas?

22. Explica la importancia de la independencia fisica en una base de datos.

23. ¢, Qué funcién cumple el lenguaje SQL en las bases de datos?

24. ¢ Cuales son las tres principales funciones del lenguaje SQL?

25. Define DDL y su rol en una base de datos.

26. ¢, Qué es un Data Warehouse y cudl es su funcién en una empresa?

27. Explica el proceso de disefio conceptual en la creacion de una base de datos.

28. ¢, Qué se realiza durante la fase de disefio l6gico en la creacion de una base de
datos?

29. Describe la implementacion fisica de una base de datos.

30. ¢, Qué es una consulta SQL y para qué se utiliza?

31. ¢ Qué diferencias existen entre el modelo relacional y el modelo orientado a objetos?

32. Menciona las caracteristicas de una relacion N en el modelo relacional.

33. ¢, Cual es la finalidad de una superclave en una base de datos?

34. ( En qué consiste la explotacion de datos en una base de datos?

35. Explica el concepto de mineria de datos y su importancia en la gestién empresarial.

36. ¢, Qué es una tupla en el contexto del modelo relacional?

37. ¢ Por qué se utiliza el diagrama ER en el disefio de bases de datos?

38. Describe el proceso de alimentacién de datos en una base de datos. sEmA

N
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39. ¢ Qué es un diagrama de Gantt y como se relaciona con la planificacion de bases
de datos?
40. ¢ Qué es una clave candidata y como se selecciona una clave primaria entre ellas?
Caso de Estudio: Analisis de Bases de Datos para Optimizar la Gestion de

Inventarios en "Distribuidora XYZ"
Contexto

Distribuidora XYZ es una empresa que se dedica a la venta de productos de consumo
masivo en varias ciudades. A lo largo de los afios, ha acumulado grandes cantidades de
datos en su sistema de gestion de inventarios y ventas. Sin embargo, la empresa enfrenta
desafios para mantener el control de su inventario, optimizar la rotacién de productos y
satisfacer la demanda en tiempo real.

Actualmente, la empresa utiliza una base de datos relacional para almacenar informacion
clave sobre sus productos, inventarios, proveedores, clientes, y érdenes de compra. La
gerencia busca optimizar su gestion de inventarios para reducir costos, evitar
desabastecimientos y mejorar la satisfaccion del cliente.

Objetivos del Caso de Estudio

1. Analizar la estructura de la base de datos actual: Evaluar las tablas existentes y
las relaciones entre ellas para identificar areas de mejora.

2. Optimizar las consultas y los indices: Mejorar el tiempo de respuesta de las
consultas de inventario y ventas para facilitar el acceso a la informacion en tiempo
real.

3. Proponer un sistema de reporte automatizado: Implementar un sistema que
proporcione reportes periddicos sobre el estado de inventario, productos de mayor
rotacién y pronésticos de demanda.

Estructura del Caso de Estudio

Parte 1: Analisis de la Base de Datos Actual

¢ Revision de las tablas de la base de datos, incluyendo las de productos,
inventarios, ventas, clientes y proveedores.
o Analisis de las claves primarias y foraneas y de las relaciones entre las tablas.
¢ Identificacion de posibles redundancias en los datos y problemas de
normalizacién.
Parte 2: Optimizacion de Consultas y Disefio de indices

e Ejecucién de consultas de prueba para analizar el tiempo de respuesta y carga de
la base de datos.
e Propuesta de indices que puedan mejorar la eficiencia de las consultas mas
utilizadas (como las de inventario y ventas). -

N
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e Evaluacién del uso de vistas para simplificar consultas complejas y mejorar el
rendimiento.

Parte 3: Automatizacion de Reportes

o Disefio de una consulta que permita visualizar el inventario en tiempo real y los
productos con mayor rotacion.
e Creacion de un reporte automatizado que se envie a la gerencia semanalmente,
con datos sobre:
o Nivel de inventario por producto.
o Productos con baja rotacion.
o Productos con alta demanda y riesgo de desabastecimiento.
e Evaluacién de herramientas de visualizacion que permitan a los gerentes acceder
a estos reportes facilmente (como Power Bl o Tableau).

Preguntas de Analisis

1. ¢Qué problemas de redundancia o inconsistencia existen en la estructura actual
de la base de datos?

2. ¢Qué relaciones entre tablas no estan optimizadas y como se pueden mejorar?

3. ¢Qué indices serian adecuados para mejorar las consultas mas frecuentes y
criticas?

4. ¢Cbmo se podrian visualizar de manera mas efectiva los datos sobre inventario y
rotaciéon de productos?

5. ¢Qué recomendaciones adicionales se pueden proponer para asegurar la
escalabilidad de la base de datos?

6.

Resultados Esperados

Al finalizar el caso de estudio, los estudiantes deben ser capaces de:

o Identificar mejoras en la estructura de una base de datos relacional.

o Implementar indices y vistas que optimicen el rendimiento de las consultas.

e Proponer soluciones de reportes automatizados que faciliten la toma de
decisiones.
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ID_Produ | Nombre_Prod | Catego | Cantidad_Dispo | Ubicacion_Alm | Precio_Unit | Fecha_Ultima_Actuali | Proveedor
cto ucto ria nible acén ario zacion _ID
101 Detergente Limpiez | 150 Al 3.50 2024-11-05 2001
Liquido 1L a
102 Jabén de Higiene | 80 B3 1.20 2024-11-06 2002
Manos Person
al
103 Papel Higiene | 200 Bl 0.90 2024-11-05 2003
Higiénico Person
al
104 Agua Bebida | 500 C4 0.70 2024-11-04 2004
Embotellada S
500ml
105 Aceite de Aliment | 120 A3 2.50 2024-11-06 2005
Cocina 1L 0s
106 Desinfectante | Limpiez | 60 A2 4.00 2024-11-03 2001
en Spray a

GFPI-F-135 V04




107 Toallas de Higiene | 90 B2 1.10 2024-11-05 2003
Papel Person
al
108 Refresco en Bebida | 300 C1 0.85 2024-11-06 2004
Lata S
109 Harina de Aliment | 70 A4 1.80 2024-11-05 2005
Trigo 1kg 0s
110 Lavavajillas Limpiez | 100 Al 3.00 2024-11-04 2001
a

Descripcion de los Campos

ID_Producto: Identificador Unico del producto en el inventario.

Nombre_Producto: Nombre descriptivo del producto.

Categoria: Categoria a la que pertenece el producto (ej., limpieza, higiene personal, alimentos, etc.).
Cantidad_Disponible: Cantidad actual disponible en el inventario.

Ubicacion_Almacén: Ubicacion fisica del producto en el almacén.

Precio_Unitario: Precio de venta por unidad del producto.

Fecha_Ultima_Actualizacién: Ultima fecha en que se actualizo la informacién de este producto en la base de datos.
Proveedor_ID: Identificador del proveedor del producto, el cual se relaciona con la tabla de proveedores.

Ejercicio de Base de Datos: Gestion de Clientes y Cuentas Bancarias en "Banco Solidez"

Contexto: Banco Solidez desea mejorar la gestion de informacién de sus clientes y sus cuentas. Actualmente, el banco maneja
datos como nombre del cliente, nUmero de cuenta, tipo de cuenta, saldo, y fecha de apertura. Se te pide estructurar y llenar una
tabla con estos datos para optimizar la consulta y administracion de las cuentas bancarias.

GFPI-F-135 V04
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1. Crea unatabla llamada Clientes_Cuentas que incluya la siguiente informacién para cada cliente.
2. Llena latabla con al menos 10 registros ficticios, siguiendo los campos especificados.

Instrucciones

Tabla: Clientes_Cuentas (COMPLETE LA TABLA®)

Descripcion de los Campos

GFPI-F-135 V04
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ID_Cliente: Identificador Unico de cada cliente.

Nombre_Cliente: Nombre completo del cliente.

Numero_Cuenta: Numero de la cuenta bancaria, Unico para cada cuenta.
Tipo_Cuenta: Tipo de cuenta bancaria (Ahorros o Corriente).

Saldo: Monto actual disponible en la cuenta.

Fecha_Apertura: Fecha en que se abrié la cuenta.

COMPLETA LA TABLA EN CADA CASO: BASES DE DATOS:

Ejercicio de Base de Datos: Gestion de Productos y Ventas en Farmacia Salud Total

Contexto: La Farmacia Salud Total desea optimizar la gestién de inventarios y ventas. Necesitan llevar un registro de los productos
farmacéuticos, las cantidades disponibles en el inventario, y las ventas realizadas a los clientes. Se te pide crear una tabla que
contenga informacion relevante para los productos y otra para las ventas.

Instrucciones

1. Crea unatabla llamada Productos que contenga los detalles de cada medicamento o producto disponible en la farmacia.
2. Crea otra tabla llamada Ventas que registre cada venta realizada en la farmacia, con informacién sobre el cliente, los
productos comprados, la cantidad y el total de la venta.
3. Llena ambas tablas con al menos 10 registros ficticios.
Tabla 1: Productos

GFPI-F-135 V04
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Tabla 2: Ventas
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Descripcion de los Campos

Tabla: Productos

Tabla

ID_Producto: Identificador Unico del producto.

Nombre_Producto: Nombre del producto farmacéutico.

Categoria: Categoria del producto (ej., analgésicos, antibioticos, etc.).
Precio_Unitario: Precio de venta por unidad del producto.
Stock_Disponible: Cantidad de unidades disponibles en inventario.
Fecha_Vencimiento: Fecha de vencimiento del producto.

> Ventas

ID_Venta: Identificador Unico de la venta.

ID_Cliente: Identificador Unico del cliente (puede ser un nimero asignado).
Fecha_Venta: Fecha en la que se realizé la venta.

ID_Producto: Identificador del producto vendido (relacionado con la tabla de productos).
Cantidad: Numero de unidades vendidas.

Total_Venta: Monto total de la venta (Precio_Unitario * Cantidad).

COMPLETAR LAS TABLAD DE BASES DE DATOS:

Ejercicio de Base de Datos: Gestion Administrativa en una EPS - Salud Integral

GFPI-F-135 V04
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Contexto: La EPS Salud Integral desea optimizar la gestién administrativa de sus afiliados, servicios prestados y facturacion. El
objetivo es organizar y consultar la informacion relacionada con los afiliados, los servicios médicos que reciben, y las facturas
generadas. Debes crear tablas que contengan esta informacion y completarlas con datos ficticios.

Instrucciones

1. Creatres tablas:
o Afiliados: Informacion sobre los afiliados a la EPS.
o Servicios: Detalles de los servicios médicos disponibles.
o Facturas: Detalles de las facturas generadas por los servicios prestados a los afiliados.
2. Llena las tablas con al menos 10 registros ficticios para cada una.
Tabla 1: Afiliados
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Tabla 2: Servicios

Tabla 3: Facturas

GFPI-F-135 V04
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Descripcion de los Campos
Tabla: Afiliados

ID_Afiliado: Identificador Unico del afiliado.

Nombre_Afiliado: Nombre completo del afiliado.

Documento: Documento de identificacion del afiliado.

Tipo_Afiliacién: Tipo de afiliacién (Cotizante o Beneficiario).

Fecha_Afiliacion: Fecha en la que el afiliado se uni6 a la EPS.
o Estado_Afiliado: Estado actual del afiliado (Activo o Inactivo).

Tabla: Servicios

GFPI-F-135 V04
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ID_Servicio: Identificador unico del servicio.

Nombre_Servicio: Nombre del servicio ofrecido por la EPS.

Descripcion: Descripcion detallada del servicio.

Costo: Costo del servicio prestado.

Tipo_Servicio: Categoria del servicio (Médico, Laboratorio, Diagnéstico, etc.).
a: Facturas

Tab

ID_Factura: Identificador Unico de la factura.

ID_Afiliado: Identificador del afiliado que recibe la factura (relacionado con la tabla de Afiliados).
Fecha_Factura: Fecha en la que se emiti6 la factura.

ID_Servicio: Identificador del servicio prestado (relacionado con la tabla de Servicios).
Cantidad: Numero de veces que el servicio fue prestado.

Total_Factura: Total de la factura (Cantidad * Costo del Servicio).

Ambiente requerido: Centro Agropecuario y de Biotecnologia el Porvenir
Estrategias o técnicas didacticas activas: cuestionario académico
Materiales de formacion

Material de apoyo: PDF

Evidencias de aprendizaje: Taller académico

Instrumentos de evaluaciodn: lista de chequeo y verificacion.

Duracion de la actividad: 8 horas.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL

PROCESO FORMATIVO.
Fase del Actividad del .. . ) . Técnicas e
Actividad de Evidencias de Criterios de
proyecto proyecto .. .. ., Instrumentos
. . Aprendizaje  Aprendizaje Evaluaciéon ..
formativo formativo de Evaluacion
Planecion Desarrollar Cuestionario | Cuestionario - APLICA EL | Observacion
procesos de de PROCESO directa.

aprendizaje | aprendizaje ADMINISTRATIVO,
LA ESTRUCTURA | Estudios de

Taller ORGANIZACIONAL | caso.
académico EN EL TRAMITE DE
LOS Anilisis de
DOCUMENTOS, documentos.
TENIENDO EN
CUENTA LA | Cuestionario
NORMATIVIDAD Y | de

LAS POLITICAS DE | conocimientos.

LA INSTITUCION.
- APLICA EL
MANUAL DE

FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTO
EN EL TRAMITE DE

LOS

DOCUMENTOS DE
OFICINA,
TENIENDO EN
CUENTA LA

NORMATIVIDAD Y
LAS POLITICAS DE
LA INSTITUCION.

- APLICA LOS
PROCEDIMIENTOS
EN LA RECEPCION
Y DESPACHO E
INTERPRETA  LAS
TABLAS DE
RETENCION

DOCUMENTAL, DE
ACUERDO CON LA
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NORMATIVA Y LAS
POLITICAS
INSTITUCIONALES.

- USA LOS
CANALES 0
MEDIOS DE
INGRESO DE LOS
DOCUMENTOS.,
ACUERDO CON LA
NORMATIVA, LAS
POLITICAS
INSTITUCIONALES.

- DISTRIBUYE LOS
DOCUMENTOS
RECIBIDOS, DE
ACUERDO CON LA
ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL,
LA NORMATIVA Y
POLITICA
INSTITUCIONAL

- ENVIA LA
DOCUMENTACION
DE DESPACHO DE
ACUERDO CON LA
NORMATIVA Y

POLITICAS

INSTITUCIONALES.
- USA LOS
CANALES 0
MEDIOS DE
DESPACHO DE LOS
DOCUMENTOS.,

ACUERDO CON LA
NORMATIVA, LAS
POLITICAS

INSTITUCIONALES.

- ARCHIVA
DOCUMENTOS EN
EL CONSECUTIVO
DE ACUERDO CON
ORGANIZACION
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DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

5. GLOSARIO DE TERMINOS

1.

Indexacion: Proceso de asignar palabras clave o metadatos a los documentos para facilitar
su busqueda y recuperacion. La indexacion permite organizar y clasificar los documentos de

manera eficiente.

Archivo: Conjunto organizado de documentos que se conservan y se utilizan como registro
de las actividades de una empresa u organizacion. Los archivos pueden ser fisicos (en papel)

o digitales (en formato electrdnico).

Ciclo de vida del documento: Conjunto de etapas por las que pasa un documento desde su
creacion hasta su eliminacidn o archivo permanente. Las etapas tipicas incluyen la creacion,

el almacenamiento, la distribucidn, el uso, la revisidn, la archivacién y la disposicién final.

Gestion de versiones: Proceso de controlar y mantener multiples versiones de un
documento a lo largo de su ciclo de vida. La gestidn de versiones asegura la integridad y la

coherencia de la informacion, asi como la trazabilidad de los cambios realizados.

Retencion de documentos: Politica o conjunto de reglas que establecen los periodos de
tiempo durante los cuales los documentos deben ser conservados antes de ser eliminados
o archivados. La retencién de documentos se basa en consideraciones legales, regulatorias

y operativas para garantizar la disponibilidad y la integridad de la informacién.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido

en la guia de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).
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1. Smith,J. K., & Johnson, L. (2018). Gestiéon documental en la era digital: Principios y practicas.

Editorial ABC.

2. Garcia, M. A,, & Pérez, R. (2020). La importancia de la gestién documental en las empresas

modernas. Revista de Gestion Empresarial, 15(2), 45-62.

3. Loépez, A. B., & Martinez, C. D. (2019). Fundamentos de la gestién documental: Teoria y
practica. Editorial XYZ.

4. Pérez, L. M., & Rodriguez, S. P. (2017). La gestiéon documental como herramienta para la

mejora de la eficiencia organizacional. Revista de Administracién y Gestién, 10(3), 78-92.

5. Gonzalez, E. R., & Garcia, F. S. (2021). Tendencias y desafios en la gestién documental del

siglo XXI. En: Congreso Internacional de Gestién Documental, Actas, pp. 123-135.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) Instructor CABP NOVIEMBRE 2024

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

Nombre ‘ Cargo Dependencia = Fecha | Razdn 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

e Denominacién del Programa de Formacién: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
e (Coddigo del Programa de Formacion: 134101

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica):

e Fase del Proyecto (si aplica):

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):

e Competencia: REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y
REQUERIMIENTOS TECNICOS.
e Resultados de Aprendizaje: ELABORAR REPORTES DE ACUERDO A LOS

REQUERIMIENTOS DE INFORMACION.

e Duracidn de la Guia de Aprendizaje (horas):90 horas

2. PRESENTACION

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico es un aspecto
crucial en cualquier organizacion. Este proceso no solo garantiza la precision y la coherencia
de los datos, sino que también asegura el cumplimiento de las normativas legales y los
estdndares establecidos. A continuacion, se describen los elementos esenciales y las

mejores practicas para realizar este registro de manera efectiva.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad:

La importancia de registrar informacién conforme a normativa y procedimiento técnico no
puede ser subestimada en el entorno actual, donde los datos son considerados un activo
invaluable. La implementacién rigurosa de estas practicas no solo cumple con las exigencias
legales y normativas, sino que también fortalece la estructura y eficiencia de la organizacién.

1. Responsabilidad y Etica Profesional: Registrar informacién adecuadamente es una
manifestacion de responsabilidad y ética profesional. Al adherirse a las normativas vy
procedimientos establecidos, los profesionales demuestran su compromiso con la integridad y
la exactitud. Este compromiso es fundamental para construir y mantener la confianza con los
stakeholders, incluidos clientes, empleados y reguladores.

2. Prevencidon de Riesgos: El incumplimiento de las normativas puede conllevar graves
consecuencias legales y financieras. Las sanciones y multas no solo afectan la estabilidad
econdmica de la organizacién, sino que también pueden dafiar su reputacién. Al seguir
procedimientos técnicos precisos, las organizaciones minimizan estos riesgos, asegurando un
entorno de trabajo seguro y conforme.

3. Mejora Continua: El proceso de registro de informacion debe ser dindmico, con revisiones y
actualizaciones constantes para adaptarse a cambios en la normativa y avances tecnoldgicos.
Esta actitud de mejora continua garantiza que la organizacién no solo cumple con los estandares
actuales, sino que también estd preparada para futuras exigencias.

4. Toma de Decisiones Informadas: La calidad de las decisiones empresariales depende en gran
medida de la precisidn y la integridad de los datos disponibles. Un registro meticuloso y
sistemdtico de la informacién proporciona una base sélida para analizar tendencias, evaluat 2, o

riesgos y oportunidades, y formular estrategias efectivas. A

@e8;
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5. Cultura Organizacional: El cumplimiento de normativas y procedimientos técnicos no debe

ser visto como una carga administrativa, sino como una parte integral de la cultura

organizacional. Fomentar una cultura de cumplimiento y precision desde la base hasta los

niveles mas altos de la jerarquia asegura que todos los miembros del equipo comprendan su

importancia y se sientan responsables de su implementacion.

6. Proteccion de la Informacién: En un mundo donde la seguridad de los datos es crucial, los

procedimientos técnicos aseguran que la informaciéon esté protegida contra accesos no

autorizados y posibles brechas de seguridad. La adopcién de medidas de seguridad robustas no

solo protege los datos sensibles, sino que también fortalece la confianza de los clientes y socios

comerciales.

Ambiente requerido: Centro Agropecuario y Biotecnologia el Porvenir.

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Reflexion

Materiales de formacion

Material de apoyo: lecturas

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:

Descripcion de la actividad:

Cada grupo de trabajo prepara una exposicién utilizando carteleras, papelégrafos o

presentacion en diapositivas de acuerdo al recurso disponible teniendo en cuenta la

siguiente temética:

Grupo Tematica Duracién
1 UNIDAD 1 Importancia de los datos en | 60 minutos; Al finalizar la
las organizaciones exposicién el grupo debe
presentar un tallersera
descriptivo a sus?/\v
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UNIDAD 1 Analisis de datos como una
herramienta para pensar las empresas

comparfieros de 5 preguntas
para evaluar la temética

UNIDAD 2 Técnicas de anélisis de datos
cuantitativos

UNIDAD 2 Técnicas cualitativas

60 minutos; Al finalizar la
exposicién el grupo debe
presentar un cuestionario a
sus compafieros de 10
preguntas para evaluar la
temética

UNIDAD 3 Excel: herramienta de uso
comun para el tratamiento de la
informacion

60 minutos; al finalizar la
exposicién el grupo debe
presentar una evaluacion
de 5 preguntas para evaluar
la tematica.

UNIDAD 3 ¢ Qué son los metadatos?

60 minutos; al finalizar la
exposicion el grupo debe
presentar una evaluacion
de 5 preguntas para evaluar
la tematica.

UNIDAD 4 Importancia de los informes:
gestion y mejora continua

60 minutos; Al finalizar la
exposicién el grupo debe
presentar un cuestionario a
sus compafieros de 10
preguntas para evaluar la
temética

UNIDAD 4 Herramientas on line para el
disefio de informes de analisis de datos

60 minutos; Al finalizar la
exposicién el grupo debe
presentar un taller
descriptivo a sus
compafieros de 5 preguntas
para evaluar la tematica

Ambiente requerido: Centro Agropecuario y Biotecnologia el Porvenir.

Estrategias o técnicas didacticas activas: exposicion academica
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Materiales de formacion
Material de apoyo: lecturas

Duracidn de la actividad: 8 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

Descripcion de la actividad:
TALLER SOBRE LA IMPORTANCIA DE LAS TIC EN EL AMBIENTE EMPRESARIAL

OBJETIVOS DE LA ACTIVIDAD:

1. Comprender la Importancia de las TIC: Los participantes identificaran las razones
por las que las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) son esenciales
en el &mbito empresarial.

2. Analizar el Impacto de las TIC: Los participantes evaluaran como las TIC afectan
diversos aspectos de la gestién empresarial y la competitividad.

3. Identificar Herramientas de TIC: Los participantes conoceran diferentes
herramientas de TIC y su aplicacion en la gestion de empresas.

4. Aplicar Conocimientos en Situaciones Reales: Los participantes resolveran
casos practicos que simulen situaciones empresariales reales donde se utilicen las
TIC.

PREGUNTAS DEL TALLER:

1. Definicion y Conceptos Basicos:
A. ¢Qué se entiende por Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion (TIC)?
B. ¢Por qué las TIC son fundamentales para las empresas en el siglo XXI?
C. Mencione tres caracteristicas clave de las TIC en el ambito empresarial.
2. Importanciay Beneficios:
A. ¢Cudl es la importancia de las TIC para la competitividad empresarial?
B. ¢Como contribuyen las TIC a la eficiencia operativa de una empresa?
C. Expligue cémo las TIC pueden mejorar la toma de decisiones en una
organizacion.

. . . SE’\IA
3. Aplicaciones y Herramientas: ?\V
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A. ¢Qué es un ERP (Enterprise Resource Planning) y como ayuda en la gestion
empresarial?

B. Describa el papel de los sistemas de CRM (Customer Relationship
Management) en las empresas.

C. ¢Qué ventajas ofrece el uso de cédigos QR en la gestién de inventarios?

A. ¢Como facilitan las TIC la gestion de la informacién financiera en las
empresas?

B. ¢De qué manera las TIC mejoran la comunicacion interna y externa de una
empresa?

C. ¢Qué es el e-learning y cémo beneficia la formacion de los empleados?

A. ¢Por qué es crucial la seguridad de la informacion en el uso de TIC en las
empresas?

B. Mencione dos medidas de seguridad que deben implementarse para
proteger la informacion empresarial.

A. ¢Como pueden las TIC influir en la percepcion del mercado sobre una
empresa?

B. Expligue cémo las TIC pueden ser un factor de innovacién en las empresas.

A. Describa un caso de éxito en el uso de TIC en una empresa
B. Analice un escenario en el que el mal uso de las TIC haya afectado negativamente

a una empresa.

A. ¢Cudles son los principales desafios que enfrentan las empresas en la
implementacion de TIC?

B. ¢Qué estrategias pueden seguir las empresas para superar los desafios asociados
alas TIC?

[ 4
NA
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B. ¢Como pueden las empresas prepararse para las nuevas tecnologias emergentes?
10. Reflexién y Discusién:
A. ¢Cudl es la relacion entre TIC y la transformacion digital en las empresas?

w

¢,De qué manera las TIC pueden contribuir a la sostenibilidad empresarial?
C. Reflexione sobre como las TIC han cambiado la forma en que operan las empresas

en los ultimos diez afios.

Ambiente requerido: Centro Agropecuario y de Biotecnologia el Porvenir
Estrategias o técnicas diddacticas activas: Taller

Materiales de formacion

Material de apoyo: PDF

Evidencias de aprendizaje: Taller académico

Instrumentos de evaluacidn: lista de chequeo y verificacién.

Duracion de la actividad: 8 horas.

OBJETIVO: Estas preguntas estan disefiadas para ayudarte a investigar y analizar
diferentes aspectos relacionados con las encuestas de satisfaccién al cliente, como su
importancia, disefio, analisis de datos y su impacto en la mejora de la experiencia del

cliente.

Al responder a estas preguntas o utilizarlas como guia para tu investigaciéon, podras adquirir
un conocimiento mas profundo sobre cémo funcionan las encuestas de satisfaccion al
cliente, como se utilizan para medir la satisfaccion del cliente, cémo interpretar los
resultados y como aprovechar la retroalimentacién de los clientes para mejorar la calidad
del servicio o producto que se ofrece. En resumen, el objetivo era proporcionarte un punto

de partida para aprender mas sobre este tema especifico. °
SENA
PREGUNTAS: IN
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1. ¢Cual es laimportancia de llevar a cabo encuestas de satisfaccion al cliente en una
empresa?

2. ¢Qué tipos de preguntas son comunes en las encuestas de satisfaccion al cliente
dentro de una organizacion ?

3. ¢Como se selecciona el momento adecuado para enviar una encuesta de
satisfaccion después de una interaccién con el cliente?

4. ¢Cudles son las mejores practicas para disefiar una encuesta de satisfaccion al
cliente que genere respuestas Utiles y significativas?

5. ¢Cudl es el impacto de una alta tasa de respuesta en la precision de los resultados
de una encuesta de satisfaccion?

6. ¢Como se analizan y interpretan los datos recopilados de las encuestas de
satisfaccion al cliente?

7. ¢Cuales son algunos ejemplos de métricas clave utilizadas para medir la
satisfaccién del cliente a partir de los resultados de las encuestas?

8. ¢Como se puede utilizar la retroalimentacion recopilada de las encuestas para
mejorar la experiencia general del cliente?

9. ¢Cual es el papel de las encuestas de satisfaccion en la retencion de clientes y la
lealtad a la marca?

10. ¢ Qué estrategias se pueden implementar para aumentar la participacion de los

clientes en las encuestas de satisfaccion y obtener informacién mas precisa?

MODELO DE ENCUESTA DE SATISFACCION

Estamos comprometidos en brindar el mejor servicio posible. Tu opinién es
invaluable para nosotros. Por favor, tdbmate unos minutos para completar esta

encuesta y ayudanos a mejorar.

1. Informacién Personal:

e Nombre:

e NuUmero de cliente: =

N
\ S,
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2. Sobre tu

productos/servicios?

experiencia: a) ¢Con qué

. I Frecuentemente

[ .
. Ocasionalmente

. I Primera vez

@? MINISTERIO DEL TRABAJO

frecuencia utilizas nuestros

b) ¢ Como calificarias tu experiencia general con nuestros productos/servicios?

o b Excelente
. Bueno

. Neutral

. Regular

. b Malo

3. Calidad del producto/servicio: a) ¢Estas satisfecho con la calidad de nuestros

productos/servicios?

. Muy satisfecho
. Satisfecho
. Neutral
. Insatisfecho
- . .
. Muy insatisfecho

b) ¢Hubo algun problema o defecto en el producto/servicio? (Si la respuesta es si,

por favor proporciona detalles):

4. Atencién al cliente: a) ¢Como calificarias la amabilidad y profesionalismo de

nuestro equipo de atencién al cliente?

o I Excelente

®
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U 3 Bueno

o I Regular

. I Malo

b) ¢Resolvieron tus consultas o problemas de manera satisfactoria?

e g

. = No
5. Comunicacion: a) ¢Recibiste informacion clara y suficiente sobre nuestros
productos/servicios?
. s
. b No

b) ¢ Recibes comunicaciones regulares sobre actualizaciones y ofertas?

0|_SI'

o = No
6. Probabilidad de recomendar: a) En una escala del 1 al 10, ¢qué tan probable

es que recomiendes nuestros productos/servicios a un amigo o colega?

. 1 - Nada probable
. [
. v
. v
. 10 - Muy probable

7. Comentarios adicionales: Por favor, comparte cualquier comentario adicional,
sugerencia 0 mejora que creas que podria beneficiar nuestros

productos/servicios: ®
SENA
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iGracias por tomarte el tiempo de completar esta encuesta! Tu opinién es
fundamental para nosotros y nos ayuda a seguir mejorando.

ACTIVIDAD DISENANDO MODELOS DE ENCUESTAS

Obijetivo de la Actividad: Los aprendices desarrollaran habilidades para disefiar encuestas
de satisfaccién adaptadas a las necesidades de diferentes empresas, comprendiendo la

importancia de recopilar comentarios de los clientes para mejorar la experiencia del usuario.

Descripcion de la Actividad: Los aprendices trabajaran en grupos pequefios y se les
asignaran diez empresas diferentes. Cada grupo debera disefiar un formato de encuesta
de satisfaccion especifico para cada empresa asignada, considerando sus productos,
servicios y areas de interaccion con los clientes. Al finalizar, los grupos compartiran sus

encuestas con el resto de la clase y discutiran las decisiones de disefio tomadas.
Pasos de la Actividad:

1. Asignacion de Empresas: Divide a los aprendices en grupos y asigna una empresa
a cada grupo. Asegurate de que cada empresa tenga al menos un grupo

responsable de disefiar su encuesta de satisfaccion.

GRUPO 1 GRUPO 2 GRUPO 3 | GRUPO4 GRUPO 5

®
SENA
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Café Cérdoba YOI Royal Flamingo Clinica
Films Monteria
Universidad de | Bancolombia | Home El Palacio La | Bocca
Cérdoba Center Pantalea Odontologia
Dollar City ARA D1 Super almacen | Exito
Olimpica
Velez Tennis RAGGED NAPPA ELLA

2. Investigacién y Analisis: Cada grupo investigara la empresa asignada para
comprender su modelo de negocio, productos, servicios y puntos de contacto con

los clientes. Deberan identificar areas clave que afecten la satisfaccién del cliente.

3. Disefo de Encuestas: Con base en la investigacion realizada, cada grupo disefiara
un formato de encuesta de satisfaccién adaptado a la empresa asignada. Deberan
incluir preguntas relevantes que aborden aspectos especificos de la experiencia del

cliente con la empresa.

Revision y Edicion: Una vez completadas las encuestas, los grupos revisaran y editaran sus
disefios para asegurarse de que sean claros, concisos y relevantes para la empresa

asignada

®
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4. Presentacion y Discusion: Cada grupo presentara sus encuestas al resto de la
clase, explicando las decisiones de disefio tomadas y las razones detras de ellas.
Se fomentard la discusion y el intercambio de ideas entre los grupos.

5. Retroalimentacién: Después de las presentaciones, se facilitara un periodo de
retroalimentacion donde los demds grupos y el instructor ofreceran comentarios y
sugerencias para mejorar las encuestas disefiadas.

6. Entrega Final: Los grupos entregaran sus encuestas disefiadas, junto con cualquier
documentacion adicional, como un informe breve que explique el proceso de disefio
y las consideraciones tomadas en cuenta.
Resultados Esperados:

e Los aprendices habran desarrollado habilidades para disefiar encuestas de
satisfaccion adaptadas a las necesidades especificas de diferentes empresas.

e Habran adquirido conocimientos sobre la importancia de recopilar comentarios de
los clientes para mejorar la experiencia del usuario y fortalecer la relacién con el
cliente.

e Se habran fomentado habilidades de trabajo en equipo, investigacién, analisis y
comunicacion.

Ambiente requerido: Centro Agropecuario y de Biotecnologia el Porvenir
Estrategias o técnicas diddacticas activas: cuestionario académico
Materiales de formacion
Material de apoyo: PDF
Evidencias de aprendizaje: Taller académico
Instrumentos de evaluaciodn: lista de chequeo y verificacion.
Duracién de la actividad: 8 horas.
3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcion de la actividad:
Objetivos del Taller

1. Comprender el concepto y la importancia de los sistemas de informacion
SENA

empresarial (ERP). 7/\V
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Identificar las caracteristicas, beneficios y riesgos de los sistemas ERP.
Analizar la evolucién histérica de los sistemas ERP.

Estudiar la arquitectura y los modulos funcionales de los sistemas ERP.
Entender las fases del ciclo de vida de un sistema ERP.

I e

Conocer los principales proveedores de sistemas ERP.

Introduccién para el Instructor

Este taller esta disefiado para proporcionar a los estudiantes una comprension profunda de
los sistemas de informacién empresarial, con un enfoque especial en los sistemas ERP. A
través de 25 preguntas detalladas, los estudiantes exploraran diversos aspectos teéricos y
practicos de los ERP, desde su definicion y caracteristicas hasta su implementacion y los
proveedores lideres en el mercado. Este taller no solo pretende evaluar el conocimiento
adquirido por los estudiantes, sino también fomentar el andlisis critico y la aplicacion

practica de los conceptos aprendidos.

DESARROLLO DEL TALLER
SECCION 1: CONCEPTO Y CARACTERISTICAS DEL ERP

Defina qué es un sistema de informacion empresarial.
Explique la diferencia entre un sistema de informaciéon empresarial y un ERP.

Mencione y explique tres caracteristicas principales de un sistema ERP.

P 0N PR

Describa dos beneficios y dos riesgos de implementar un sistema ERP en una
organizacion.
SECCION 2: EVOLUCION HISTORICA DEL ERP

5. Describa brevemente la evolucion de los sistemas ERP desde el MRP hasta el ERP
Il.

6. Explique las principales diferencias entre MRP y MRP-II. °
¢, Qué innovaciones introdujo el ERP-Il en comparacién con el ERP original? '577\%
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SECCION 3: ARQUITECTURA DEL ERP

8. Explique qué se entiende por 'perspectiva funcional' de un ERP.

9. Describa la 'perspectiva tecnolégica' de un ERP y su importancia.

10. ¢, Como se integran los modulos funcionales dentro de un ERP?
SECCION 4: MODULOS FUNCIONALES DEL ERP

11. Enumere y describa brevemente tres médulos funcionales comunes en un sistema
ERP.
12. Explique la importancia del médulo de 'Finanzas' en un ERP.
13. ¢Cbémo contribuye el modulo de 'Recursos Humanos' a la eficiencia de una
organizacion?
14. Describa el médulo de 'Gestion de Calidad' y su funcién dentro de un ERP.
SECCION 5: CICLO DE VIDA DEL ERP

15. Describa las fases del ciclo de vida de un sistema ERP.
16. ¢ Qué actividades clave se llevan a cabo durante la fase de 'seleccion del sistema
ERP'?
17. Explique los desafios comunes durante la fase de 'implantacién del sistema ERP'.
18. ¢ Qué implica la 'puesta en marcha' de un sistema ERP?
SECCION 6: PROVEEDORES DE ERP

19. Mencione tres proveedores principales de sistemas ERP y una caracteristica
distintiva de cada uno.
20. Explique las diferencias entre un ERP propietario y un ERP de software libre.
21. Describa una solucion ERP ofrecida por SAP y sus beneficios.
SECCION 7: CASOS PRACTICOS Y APLICACIONES

22. Presente un caso de éxito de la implementacion de un sistema ERP en una empresa
real.
23. Describa un caso donde la implementacién de un ERP fracasé y las razones detras

de este fracaso. -
SENA
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24.,Como puede un ERP mejorar la relacion con los clientes a través del CRM
integrado?
25. Discuta las tendencias futuras en el desarrollo de sistemas ERP.

Socializacion del Taller en el Ambiente de Aprendizaje

El taller se desarrollard en un ambiente de aprendizaje colaborativo. Los estudiantes
trabajaran en grupos pequefios para discutir y resolver las preguntas. Posteriormente, se
llevara a cabo una sesion plenaria donde cada grupo presentara sus respuestas y se
fomentara un debate constructivo. Esta dinamica permitird a los estudiantes aprender de
sus compaferos y desarrollar habilidades de trabajo en equipo, ademas de profundizar en

su comprension de los sistemas ERP.

Nota: El instructor debe asegurarse de que cada estudiante participe activamente en las

discusiones grupales y en la presentacion plenaria.

Objetivos de la Actividad

1. Comprender los conceptos basicos de datos, informacion y su procesamiento en el
contexto empresarial.
2. ldentificar las herramientas y técnicas necesarias para el levantamiento, registro y
representacion de informacion en una organizacion.
3. Reconocer las caracteristicas y tipos de datos e informacion que son esenciales
para la toma de decisiones.
Cuestionario de 25 Preguntas

Seccidén 1: Datos e Informacion

¢, Qué diferencia existe entre un dato y la informacién?

¢ Por qué se considera la informacién un recurso esencial en una empresa?

Define qué es un dato y proporciona un ejemplo en el contexto empresarial.

Explica como se transforma un dato en informacién util para la toma de decisiones.

¢Cuéles son algunos de los tipos de datos que se pueden manejar en una
organizacién? SENA
Seccion 2: Caracteristicas de la Informacién /\
eflele
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Menciona tres caracteristicas esenciales de la informacion.

¢ Por qué es importante que la informacion sea oportuna?

Explica qué significa que la informacion sea "holistica".

¢, Qué implica la "objetividad" de la informacion?

Describe la importancia de la "persistencia” de la informacion en una empresa.

Seccidn 3: Técnicas para el Levantamiento de la Informacion

11.

12.

13.

14.
15.

¢En qué consiste la técnica de observacion del proceso para el levantamiento de
informacion?

¢,Como contribuyen las entrevistas al levantamiento de informaciéon en una
empresa?

Explica la diferencia entre las técnicas de levantamiento de informacién de "caja
blanca" y "caja negra".

¢ Qué papel juega la revision de documentacion en el levantamiento de informacion?
Menciona una ventaja de utilizar la simulacién de procesos en el levantamiento de
informacion.

Seccioén 4: Representacion de Procesos

16.
17.
18.
19.
20.

¢ Qué es un diagrama de entrada-salida y cual es su propésito?

Explica la utilidad de un diagrama de bloques en el andlisis de procesos.

¢, Cual es la funcién de un diagrama de flujo en la representacién de procesos?
¢En qué se diferencia un diagrama de flujo de un diagrama de flujo de procesos?
¢, Qué se entiende por un diagrama de interaccién hombre-maquina y en qué casos
es util?

Seccidén 5: Procesamiento de la Informacion y Sistemas de Informacién

21.
22.
23.
24.
25.

Define qué es un sistema de informacion.

¢,Cuales son los cinco elementos que componen un sistema de informacion?
Describe dos funciones que cumplen los sistemas de informacion en las empresas.
¢, Qué son los sistemas de procesamiento en "batch" y cuando se utilizan?

¢ Por qué es importante que un sistema de informacion sea disefiado considerando
la oportunidad de la informacién?

Este cuestionario busca consolidar los conocimientos sobre los fundamentos del
procesamiento de la informacion en el contexto empresarial, asi como el uso de diferentes
técnicas y herramientas para la representacion y andlisis de la informacién

®
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EVIDENCIA N°2 SOPA DE LETRAS
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Los conceptos a encontrar en esta sopa de letras son:

DATO
INFORMACION
PROCESAMIENTO
SISTEMA
PERSISTENCIA
OPORTUNIDAD
HOLISTICA
LEVANTAMIENTO
SIMULACION

10. DIAGRAMA

11. OBJETIVIDAD

12. BASEDEDATOS
13. ALMACENAMIENTO
14. CONTEXTO

15. DECISION

CoNoOO~WNE

Objetivos de la actividad:

1. Familiarizar a los estudiantes con conceptos clave de los sistemas de informacion
empresarial, su relevancia en la toma de decisiones y la planificacion en
organizaciones.

2. Desarrollar una comprension sobre los diferentes tipos de sistemas de informacién
y su aplicacién en diversos niveles de gestiéon dentro de la empresa.

3. Evaluar la capacidad de los estudiantes para analizar la importancia de la.®,.
informacion como recurso estratégico en el contexto empresarial. 7/\V

© Wl



<
SENA

7AV @ MINISTERIO DEL TRABAJO

Cuestionario de 10 preguntas:

1. ¢Qué papel juega la informacion en el proceso de toma de decisiones
empresariales?

2. Define los cuatro tipos de recursos que se gestionan en una organizacion segun el
material.

3. ¢Cudles son las fases de la gestién o administracion de acuerdo con el documento?
Describe cada una brevemente.

4. Explica la diferencia entre la planificacion estratégica, tactica y operativa.

5. ¢Qué es un sistema de informacién para la gestion (MIS) y cuél es su funcién en
una organizacion?

6. ¢Como definen Laudon y Laudon el “entorno inmediato” y el “entorno remoto” en
una empresa?

7. Describe los sistemas de soporte a la decision (DSS) y sus caracteristicas
principales.

8. ¢Qué distingue a un sistema de informacién para ejecutivos (EIS) de un DSS?

9. Explica el concepto de “gestion del conocimiento” y su importancia en la empresa.

10. ¢, Cuales son los cuatro tipos de inteligencia competitiva segin el modelo de fuerzas
competitivas de Michael Porter?

Grupo 1: Concepto y Clasificacion de los Sistemas de Informacién Empresarial

Descripcion del tema:

Este grupo explicara el concepto general de sistemas de informacion empresarial y las
distintas clasificaciones que existen segun su funcién en la organizacion.

Contenido sugerido para la cartelera:

o Definicién de sistemas de informacién empresarial.
o Clasificaciéon: MIS (Sistemas de Informacion para la Gestion), DSS (Sistemas de
Soporte a la Decisién), EIS (Sistemas de Informacién para Ejecutivos).
e Ejemplos de cada tipo.
Materiales didacticos sugeridos:

o Imagenes de diagramas de flujo y organigramas.
o Ejemplos visuales de cada tipo de sistema. -

IN
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Grupo 2: Funciones de los Sistemas de Informacién en la Toma de Decisiones

Descripcion del tema:

Este grupo explicard como los sistemas de informacion apoyan la toma de decisiones en
las empresas y describira el proceso de toma de decisiones.

Contenido sugerido para la cartelera:
e Funcién de los sistemas de informacién en la toma de decisiones.
e FEtapas de la toma de decisiones (definicion del problema, evaluacion de
alternativas, eleccion e implementacion).
o Diferencias entre decisiones estructuradas y no estructuradas.
Materiales didacticos sugeridos:
o Diagrama del proceso de toma de decisiones.
e Ejemplos de decisiones estructuradas y no estructuradas en empresas.

Grupo 3: Sistemas de Informacion para la Gestion (MIS)

Descripcion del tema:

Este grupo abordara especificamente los MIS, sus caracteristicas y cdmo ayudan en la
gestion operativa de las empresas.

Contenido sugerido para la cartelera:
o Definicién y objetivos de los MIS.
e Principales caracteristicas y ejemplos de aplicacion.
e Ventajas y limitaciones.
Materiales didacticos sugeridos:
o Ejemplo de reportes generados por un MIS.
o llustraciones de la aplicacion de MIS en &reas como inventarios y recursos
humanos.

Grupo 4: Sistemas de Soporte a la Decision (DSS)

Descripcion del tema:
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Este grupo se centrara en los DSS, explorando como apoyan las decisiones
semiestructuradas mediante la simulacién y el analisis.

Contenido sugerido para la cartelera:

Definicién de los DSS y sus principales caracteristicas.
Ejemplos de decisiones semiestructuradas que se apoyan en los DSS.
Beneficios y desafios de utilizar DSS.

Materiales didacticos sugeridos:

Ejemplo de interfaz de un DSS.
Imagenes de gréficos y analisis de datos.

Grupo 5: Sistemas de Informacion para Ejecutivos (EIS) y su Impacto Estratégico

Descripcion del tema:

Este grupo explicara los EIS, su funcién en el apoyo a la alta direccién, y como ayudan a
realizar un seguimiento de la estrategia empresarial.

Contenido sugerido para la cartelera:

Definicion de los EIS y sus caracteristicas.
Rol estratégico en la empresa.
Ejemplos de indicadores clave de rendimiento (KPIs) que suelen monitorearse.

Materiales didacticos sugeridos:

Ejemplos de tableros de control (dashboards) para ejecutivos.
Graficos de KPIs e indicadores estratégicos.

Cada grupo puede crear su cartelera utilizando cartulina, marcadores, colores y graficos
impresos. Ademas, pueden usar objetos visuales como graficos en relieve, materiales de
colores, y ejemplos interactivos para mejorar la comprension del tema.

Objetivos de la actividad:

1. Desarrollar una comprension profunda de los conceptos fundamentales de bases
de datos y su implementacion. ®
2. Evaluar la capacidad de los estudiantes para identificar y diferenciar los modelos SE5NA
de bases de datos y sus componentes. /\
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3. Fomentar la capacidad de los estudiantes para relacionar los conceptos de bases
de datos con aplicaciones practicas en entornos empresariales.

Cuestionario de 40 preguntas:

¢, Qué es una base de datos y cudl es su propdsito principal?

¢Cudles son las ventajas de utilizar una base de datos en la gestion empresarial?

Explica el concepto de Sistema de Gestion de Bases de Datos (SGBD).

¢, Qué diferencia a un sistema de archivos tradicional de una base de datos?

Describe la evolucion de las bases de datos desde sus inicios.

¢, Quién propuso el modelo de datos relacional y en qué afio?

Menciona y describe los principales tipos de bases de datos segun su estructura.

¢ Qué es el modelo Entidad-Relacion (ER) y para qué se utiliza?

Define el término "entidad" en el contexto de bases de datos.

10. ¢, Qué es un atributo en una base de datos y cuales son sus tipos?

11. Explica la diferencia entre un atributo monovalorado y un atributo multivalorado.

12. (Qué es una clave primaria y cual es su funcion?

13. ¢ En qué consiste una relacion reflexiva en el modelo Entidad-Relacion?

14. Explica el concepto de "cardinalidad" en una base de datos.

15. ¢ Qué es una entidad débil y cdmo se representa en un diagrama ER?

16. Define "dominio” en el contexto de bases de datos.

17. ¢ Qué es una clave foranea (clave ajena) y cual es su importancia?

18. ¢ Cudl es la diferencia entre una relacién uno a uno (1:1) y una relacién uno a varios

19. ¢ Qué es una restriccion de integridad referencial?

20. Describe el proceso de transformacion del modelo ER al modelo relacional.

21. ¢ Qué es el modelo relacional y cuéles son sus principales caracteristicas?

22. Explica la importancia de la independencia fisica en una base de datos.

23. ¢, Qué funcién cumple el lenguaje SQL en las bases de datos?

24. ¢ Cuales son las tres principales funciones del lenguaje SQL?

25. Define DDL y su rol en una base de datos.

26. ¢, Qué es un Data Warehouse y cudl es su funcién en una empresa?

27. Explica el proceso de disefio conceptual en la creacion de una base de datos.

28. ¢, Qué se realiza durante la fase de disefio l6gico en la creacion de una base de
datos?

29. Describe la implementacion fisica de una base de datos.

30. ¢, Qué es una consulta SQL y para qué se utiliza?

31. ¢ Qué diferencias existen entre el modelo relacional y el modelo orientado a objetos?

32. Menciona las caracteristicas de una relacion N en el modelo relacional.

33. ¢, Cual es la finalidad de una superclave en una base de datos?

34. ( En qué consiste la explotacion de datos en una base de datos?

35. Explica el concepto de mineria de datos y su importancia en la gestién empresarial.

36. ¢, Qué es una tupla en el contexto del modelo relacional?

37. ¢ Por qué se utiliza el diagrama ER en el disefio de bases de datos?

38. Describe el proceso de alimentacién de datos en una base de datos. sEmA

N
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39. ¢ Qué es un diagrama de Gantt y como se relaciona con la planificacion de bases
de datos?
40. ¢ Qué es una clave candidata y como se selecciona una clave primaria entre ellas?
Caso de Estudio: Analisis de Bases de Datos para Optimizar la Gestion de

Inventarios en "Distribuidora XYZ"
Contexto

Distribuidora XYZ es una empresa que se dedica a la venta de productos de consumo
masivo en varias ciudades. A lo largo de los afios, ha acumulado grandes cantidades de
datos en su sistema de gestion de inventarios y ventas. Sin embargo, la empresa enfrenta
desafios para mantener el control de su inventario, optimizar la rotacién de productos y
satisfacer la demanda en tiempo real.

Actualmente, la empresa utiliza una base de datos relacional para almacenar informacion
clave sobre sus productos, inventarios, proveedores, clientes, y érdenes de compra. La
gerencia busca optimizar su gestion de inventarios para reducir costos, evitar
desabastecimientos y mejorar la satisfaccion del cliente.

Objetivos del Caso de Estudio

1. Analizar la estructura de la base de datos actual: Evaluar las tablas existentes y
las relaciones entre ellas para identificar areas de mejora.

2. Optimizar las consultas y los indices: Mejorar el tiempo de respuesta de las
consultas de inventario y ventas para facilitar el acceso a la informacion en tiempo
real.

3. Proponer un sistema de reporte automatizado: Implementar un sistema que
proporcione reportes periddicos sobre el estado de inventario, productos de mayor
rotacién y pronésticos de demanda.

Estructura del Caso de Estudio

Parte 1: Analisis de la Base de Datos Actual

¢ Revision de las tablas de la base de datos, incluyendo las de productos,
inventarios, ventas, clientes y proveedores.
o Analisis de las claves primarias y foraneas y de las relaciones entre las tablas.
¢ Identificacion de posibles redundancias en los datos y problemas de
normalizacién.
Parte 2: Optimizacion de Consultas y Disefio de indices

e Ejecucién de consultas de prueba para analizar el tiempo de respuesta y carga de
la base de datos.
e Propuesta de indices que puedan mejorar la eficiencia de las consultas mas
utilizadas (como las de inventario y ventas). -

N
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e Evaluacién del uso de vistas para simplificar consultas complejas y mejorar el
rendimiento.

Parte 3: Automatizacion de Reportes

o Disefio de una consulta que permita visualizar el inventario en tiempo real y los
productos con mayor rotacion.
e Creacion de un reporte automatizado que se envie a la gerencia semanalmente,
con datos sobre:
o Nivel de inventario por producto.
o Productos con baja rotacion.
o Productos con alta demanda y riesgo de desabastecimiento.
e Evaluacién de herramientas de visualizacion que permitan a los gerentes acceder
a estos reportes facilmente (como Power Bl o Tableau).

Preguntas de Analisis

1. ¢Qué problemas de redundancia o inconsistencia existen en la estructura actual
de la base de datos?

2. ¢Qué relaciones entre tablas no estan optimizadas y como se pueden mejorar?

3. ¢Qué indices serian adecuados para mejorar las consultas mas frecuentes y
criticas?

4. ¢Cbmo se podrian visualizar de manera mas efectiva los datos sobre inventario y
rotaciéon de productos?

5. ¢Qué recomendaciones adicionales se pueden proponer para asegurar la
escalabilidad de la base de datos?

6.

Resultados Esperados

Al finalizar el caso de estudio, los estudiantes deben ser capaces de:

o Identificar mejoras en la estructura de una base de datos relacional.

o Implementar indices y vistas que optimicen el rendimiento de las consultas.

e Proponer soluciones de reportes automatizados que faciliten la toma de
decisiones.
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ID_Produ | Nombre_Prod | Catego | Cantidad_Dispo | Ubicacion_Alm | Precio_Unit | Fecha_Ultima_Actuali | Proveedor
cto ucto ria nible acén ario zacion _ID
101 Detergente Limpiez | 150 Al 3.50 2024-11-05 2001
Liquido 1L a
102 Jabén de Higiene | 80 B3 1.20 2024-11-06 2002
Manos Person
al
103 Papel Higiene | 200 Bl 0.90 2024-11-05 2003
Higiénico Person
al
104 Agua Bebida | 500 C4 0.70 2024-11-04 2004
Embotellada S
500ml
105 Aceite de Aliment | 120 A3 2.50 2024-11-06 2005
Cocina 1L 0s
106 Desinfectante | Limpiez | 60 A2 4.00 2024-11-03 2001
en Spray a

GFPI-F-135 V04




107 Toallas de Higiene | 90 B2 1.10 2024-11-05 2003
Papel Person
al
108 Refresco en Bebida | 300 C1 0.85 2024-11-06 2004
Lata S
109 Harina de Aliment | 70 A4 1.80 2024-11-05 2005
Trigo 1kg 0s
110 Lavavajillas Limpiez | 100 Al 3.00 2024-11-04 2001
a

Descripcion de los Campos

ID_Producto: Identificador Unico del producto en el inventario.

Nombre_Producto: Nombre descriptivo del producto.

Categoria: Categoria a la que pertenece el producto (ej., limpieza, higiene personal, alimentos, etc.).
Cantidad_Disponible: Cantidad actual disponible en el inventario.

Ubicacion_Almacén: Ubicacion fisica del producto en el almacén.

Precio_Unitario: Precio de venta por unidad del producto.

Fecha_Ultima_Actualizacién: Ultima fecha en que se actualizo la informacién de este producto en la base de datos.
Proveedor_ID: Identificador del proveedor del producto, el cual se relaciona con la tabla de proveedores.

Ejercicio de Base de Datos: Gestion de Clientes y Cuentas Bancarias en "Banco Solidez"

Contexto: Banco Solidez desea mejorar la gestion de informacién de sus clientes y sus cuentas. Actualmente, el banco maneja
datos como nombre del cliente, nUmero de cuenta, tipo de cuenta, saldo, y fecha de apertura. Se te pide estructurar y llenar una
tabla con estos datos para optimizar la consulta y administracion de las cuentas bancarias.
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1. Crea unatabla llamada Clientes_Cuentas que incluya la siguiente informacién para cada cliente.
2. Llena latabla con al menos 10 registros ficticios, siguiendo los campos especificados.

Instrucciones

Tabla: Clientes_Cuentas (COMPLETE LA TABLA®)

Descripcion de los Campos

GFPI-F-135 V04
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ID_Cliente: Identificador Unico de cada cliente.

Nombre_Cliente: Nombre completo del cliente.

Numero_Cuenta: Numero de la cuenta bancaria, Unico para cada cuenta.
Tipo_Cuenta: Tipo de cuenta bancaria (Ahorros o Corriente).

Saldo: Monto actual disponible en la cuenta.

Fecha_Apertura: Fecha en que se abrié la cuenta.

COMPLETA LA TABLA EN CADA CASO: BASES DE DATOS:

Ejercicio de Base de Datos: Gestion de Productos y Ventas en Farmacia Salud Total

Contexto: La Farmacia Salud Total desea optimizar la gestién de inventarios y ventas. Necesitan llevar un registro de los productos
farmacéuticos, las cantidades disponibles en el inventario, y las ventas realizadas a los clientes. Se te pide crear una tabla que
contenga informacion relevante para los productos y otra para las ventas.

Instrucciones

1. Crea unatabla llamada Productos que contenga los detalles de cada medicamento o producto disponible en la farmacia.
2. Crea otra tabla llamada Ventas que registre cada venta realizada en la farmacia, con informacién sobre el cliente, los
productos comprados, la cantidad y el total de la venta.
3. Llena ambas tablas con al menos 10 registros ficticios.
Tabla 1: Productos
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Tabla 2: Ventas
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Descripcion de los Campos

Tabla: Productos

Tabla

ID_Producto: Identificador Unico del producto.

Nombre_Producto: Nombre del producto farmacéutico.

Categoria: Categoria del producto (ej., analgésicos, antibioticos, etc.).
Precio_Unitario: Precio de venta por unidad del producto.
Stock_Disponible: Cantidad de unidades disponibles en inventario.
Fecha_Vencimiento: Fecha de vencimiento del producto.

> Ventas

ID_Venta: Identificador Unico de la venta.

ID_Cliente: Identificador Unico del cliente (puede ser un nimero asignado).
Fecha_Venta: Fecha en la que se realizé la venta.

ID_Producto: Identificador del producto vendido (relacionado con la tabla de productos).
Cantidad: Numero de unidades vendidas.

Total_Venta: Monto total de la venta (Precio_Unitario * Cantidad).

COMPLETAR LAS TABLAD DE BASES DE DATOS:

Ejercicio de Base de Datos: Gestion Administrativa en una EPS - Salud Integral
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Contexto: La EPS Salud Integral desea optimizar la gestién administrativa de sus afiliados, servicios prestados y facturacion. El
objetivo es organizar y consultar la informacion relacionada con los afiliados, los servicios médicos que reciben, y las facturas
generadas. Debes crear tablas que contengan esta informacion y completarlas con datos ficticios.

Instrucciones

1. Creatres tablas:
o Afiliados: Informacion sobre los afiliados a la EPS.
o Servicios: Detalles de los servicios médicos disponibles.
o Facturas: Detalles de las facturas generadas por los servicios prestados a los afiliados.
2. Llena las tablas con al menos 10 registros ficticios para cada una.
Tabla 1: Afiliados
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Tabla 2: Servicios

Tabla 3: Facturas
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Descripcion de los Campos
Tabla: Afiliados

ID_Afiliado: Identificador Unico del afiliado.

Nombre_Afiliado: Nombre completo del afiliado.

Documento: Documento de identificacion del afiliado.

Tipo_Afiliacién: Tipo de afiliacién (Cotizante o Beneficiario).

Fecha_Afiliacion: Fecha en la que el afiliado se uni6 a la EPS.
o Estado_Afiliado: Estado actual del afiliado (Activo o Inactivo).

Tabla: Servicios
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ID_Servicio: Identificador unico del servicio.

Nombre_Servicio: Nombre del servicio ofrecido por la EPS.

Descripcion: Descripcion detallada del servicio.

Costo: Costo del servicio prestado.

Tipo_Servicio: Categoria del servicio (Médico, Laboratorio, Diagnéstico, etc.).
a: Facturas

Tab

ID_Factura: Identificador Unico de la factura.

ID_Afiliado: Identificador del afiliado que recibe la factura (relacionado con la tabla de Afiliados).
Fecha_Factura: Fecha en la que se emiti6 la factura.

ID_Servicio: Identificador del servicio prestado (relacionado con la tabla de Servicios).
Cantidad: Numero de veces que el servicio fue prestado.

Total_Factura: Total de la factura (Cantidad * Costo del Servicio).

Ambiente requerido: Centro Agropecuario y de Biotecnologia el Porvenir
Estrategias o técnicas didacticas activas: cuestionario académico
Materiales de formacion

Material de apoyo: PDF

Evidencias de aprendizaje: Taller académico

Instrumentos de evaluaciodn: lista de chequeo y verificacion.

Duracion de la actividad: 8 horas.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL

PROCESO FORMATIVO.
Fase del Actividad del .. . ) . Técnicas e
Actividad de Evidencias de Criterios de
proyecto proyecto .. .. ., Instrumentos
. . Aprendizaje  Aprendizaje Evaluaciéon ..
formativo formativo de Evaluacion
Planecion Desarrollar Cuestionario | Cuestionario - APLICA EL | Observacion
procesos de de PROCESO directa.

aprendizaje | aprendizaje ADMINISTRATIVO,
LA ESTRUCTURA | Estudios de

Taller ORGANIZACIONAL | caso.
académico EN EL TRAMITE DE
LOS Anilisis de
DOCUMENTOS, documentos.
TENIENDO EN
CUENTA LA | Cuestionario
NORMATIVIDAD Y | de

LAS POLITICAS DE | conocimientos.

LA INSTITUCION.
- APLICA EL
MANUAL DE

FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTO
EN EL TRAMITE DE

LOS

DOCUMENTOS DE
OFICINA,
TENIENDO EN
CUENTA LA

NORMATIVIDAD Y
LAS POLITICAS DE
LA INSTITUCION.

- APLICA LOS
PROCEDIMIENTOS
EN LA RECEPCION
Y DESPACHO E
INTERPRETA  LAS
TABLAS DE
RETENCION

DOCUMENTAL, DE
ACUERDO CON LA
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NORMATIVA Y LAS
POLITICAS
INSTITUCIONALES.

- USA LOS
CANALES 0
MEDIOS DE
INGRESO DE LOS
DOCUMENTOS.,
ACUERDO CON LA
NORMATIVA, LAS
POLITICAS
INSTITUCIONALES.

- DISTRIBUYE LOS
DOCUMENTOS
RECIBIDOS, DE
ACUERDO CON LA
ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL,
LA NORMATIVA Y
POLITICA
INSTITUCIONAL

- ENVIA LA
DOCUMENTACION
DE DESPACHO DE
ACUERDO CON LA
NORMATIVA Y

POLITICAS

INSTITUCIONALES.
- USA LOS
CANALES 0
MEDIOS DE
DESPACHO DE LOS
DOCUMENTOS.,

ACUERDO CON LA
NORMATIVA, LAS
POLITICAS

INSTITUCIONALES.

- ARCHIVA
DOCUMENTOS EN
EL CONSECUTIVO
DE ACUERDO CON
ORGANIZACION
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DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

5. GLOSARIO DE TERMINOS

1.

Indexacion: Proceso de asignar palabras clave o metadatos a los documentos para facilitar
su busqueda y recuperacion. La indexacion permite organizar y clasificar los documentos de

manera eficiente.

Archivo: Conjunto organizado de documentos que se conservan y se utilizan como registro
de las actividades de una empresa u organizacion. Los archivos pueden ser fisicos (en papel)

o digitales (en formato electrdnico).

Ciclo de vida del documento: Conjunto de etapas por las que pasa un documento desde su
creacion hasta su eliminacidn o archivo permanente. Las etapas tipicas incluyen la creacion,

el almacenamiento, la distribucidn, el uso, la revisidn, la archivacién y la disposicién final.

Gestion de versiones: Proceso de controlar y mantener multiples versiones de un
documento a lo largo de su ciclo de vida. La gestidn de versiones asegura la integridad y la

coherencia de la informacion, asi como la trazabilidad de los cambios realizados.

Retencion de documentos: Politica o conjunto de reglas que establecen los periodos de
tiempo durante los cuales los documentos deben ser conservados antes de ser eliminados
o archivados. La retencién de documentos se basa en consideraciones legales, regulatorias

y operativas para garantizar la disponibilidad y la integridad de la informacién.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido

en la guia de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).
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1. Smith,J. K., & Johnson, L. (2018). Gestiéon documental en la era digital: Principios y practicas.

Editorial ABC.

2. Garcia, M. A,, & Pérez, R. (2020). La importancia de la gestién documental en las empresas

modernas. Revista de Gestion Empresarial, 15(2), 45-62.

3. Loépez, A. B., & Martinez, C. D. (2019). Fundamentos de la gestién documental: Teoria y
practica. Editorial XYZ.

4. Pérez, L. M., & Rodriguez, S. P. (2017). La gestiéon documental como herramienta para la

mejora de la eficiencia organizacional. Revista de Administracién y Gestién, 10(3), 78-92.

5. Gonzalez, E. R., & Garcia, F. S. (2021). Tendencias y desafios en la gestién documental del

siglo XXI. En: Congreso Internacional de Gestién Documental, Actas, pp. 123-135.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) Instructor CABP NOVIEMBRE 2024

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

Nombre ‘ Cargo Dependencia = Fecha | Razdn del Cambio

Autor (es)
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: OLGA LUCIA COGOLLO RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL

FECHA INICIAL: 01/12/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  14/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3132736 - ECONOMIA SOLIDARIA CULTURA'Y ASOCIATIVIDAD
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Consolidar la cultura organizacional segiin modelo de gestion

RA 1 DETERMINAR LA CULTURA ORGANIZACIONAL SOLIDARIA SEGUN MODELOS DE GESTION Y NORMATIVA.

RA 2 DETERMINAR OPORTUNIDADES DE LAS COMUNIDADES SEGUN NECESIDADES Y RECURSOS DE LOS TERRITORIOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 3002535 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

11/12/24 12:56 Page 1 of 6



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

11/12/24 12:56
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 3028152 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

11/12/24 12:56 Page 3 of 6



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

11/12/24 12:56
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 0 5 -ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 88,00

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: OLGA LUCIA COGOLLO RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Generalidades:

El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de

supervision de la Entidad emita un informe de ejecucién y evaluacion del contrato
de prestacion de servicios.

El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento
Contratacion de servicios personales diferentes a instructor.

Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador
del gasto durante la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios.

Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestacion
de servicios.

El trdmite que surte el formato una vez diligenciado debera ser firmado por el
supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP Il

Este formato no requiere impresion debe ser firmado digitalmente

El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5798064 de 2024

NOMBRE DEL CONTRATISTA: OLGA LUCIA COGOLLO RODRIGUEZ
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 26175810

OBJETO DEL CONTRATO PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL DE

INSTRUCTORES PARA IMPARTIR FORMACION INTEGRAL PRESENCIAL EN EL PROGRAMA OFERTA
REGULAR DEL CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR DE CORDOBA EN EL
AREA DE ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIA EMPRESARIAL

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

Obligaciones

Alistar procesos formativos e impartir 160 horas mensuales de formacion profesional
integral en programas titulados y/o complementarios del area asignada dentro del
programa oferta regular, en las competencias, resultados de aprendizaje y actividades de
los proyectos de formacion programados dentro de los tiempos que para cada accion se
determine por el Centro de formacion..

Autogestionar formacion complementaria y Eventos de Divulgacion Tecnolégica de
acuerdo con su area de desempefio, presentando la documentacion requerida para ello
y realizar el proceso requerido para tal fin

Asociar los aprendices a la ruta de aprendizaje de las fichas a cargo dentro de los
términos estipulados

Apoyar y participar activamente en la gestion del programa de formaciéon para el
cumplimiento de metas y posicionamiento Regional de acuerdo con los lineamientos,
cobertura y productos indicados por la Subdireccion de centro y el supervisor del contrato

Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y
presentar los informes mensuales de la ejecucién del contrato o los productos que se le
requiera, ademas del informe mensual de actividades segun la fase en que se encuentre
el curso (planear, ejecutar y evaluar) durante el desarrollo del proceso de aprendizaje y
de las actividades en general con sus respectivos anexos

Dar aviso oportuno sobre las novedades de ambientes y materiales de formacién
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Prestar los servicios profesionales con seriedad, responsabilidad, respeto, eficiencia,

oportunidad vy diligencia los servicios contratados.

Atender segun los requerimientos de la Subdireccién de centro, actividades de apoyo a
la supervision de contratos y/o evaluacion de propuestas segun las competencias que su
formacién académica le permitan desarrollar

Emitir los juicios evaluativos de cada resultado de aprendizaje en la plataforma Sena
sofiaplus

dentro de los 5 dias habiles siguientes a la finalizacion de cada resultado de aprendizaje
impartido, dando a conocer los resultados de estos a los aprendices

Mantener en tiempo real el portafolio del instructor con la documentacién soporte
inherente a la formacion segun la guia para desarrollar los procesos formativos

Los instructores contratistas que se vinculen a proyectos de investigacion e innovacion
gue sedesarrollen en el centro de formacion, deberan atender los lineamientos operativos
SENNOVA indicados por el SENA, previa concertacion con el Supervisor o Dinamizador
y cargar horas adicionales en el aplicativo SofiaPlus

Paragrafo: En el proceso de concertacion, se debera aprobar por las partes un

cronograma de trabajo y entregables.

Aplicar los procedimientos correspondientes al instructor para formalizar la desercion de
los aprendices que abandonan el proceso formativo de acuerdo con lo establecido en el
eglamento del aprendiz SENA vigente

Generar y ejecutar estrategias que permita la permanencia de los aprendices durante
todo el tiempo de formacion e Informar oportunamente a la Coordinacion Académica
cualquier novedad presentada con los aprendices

El contratista debe cumplir con las normas del Sistema General de Riesgos Laborales,
en especial, las siguientes:

a. Procurar el cuidado integral de su salud.

b. Contar con los elementos de proteccién personal necesarios para ejecutar la actividad
contratada, para lo cual asumira su costo.

c. Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

d. Participar en las actividades de Prevenciéon y Promocién organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias

Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

e. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad

y Salud en el Trabajo SG-SST.

f. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada del contrato

LUGAR DE EJECUCION: Monteria, Centro Agropecuario y de Biotecnologia el Porvenir

PLAZO DE EJECUCION: 10 MES Y 14 DIAS

Valor total del contrato $46.739.371

Valor Ejecutado $46.739.371

Saldo de pendiente de cancelar al contratista S0

Saldo a liberar S0

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 1 DE FEBRERO DE 2024

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 14 DE DICIEMBRE DE 2024

VIGENCIA DEL CONTRATO: hasta el 14 de diciembre de 2024

VALOR DEL CONTRATO: CUARENTA'Y SEIS MILLONES SETESCIENTOS TREINTA'Y
NUEVE MIL TRESCIENTOS SETENTA Y UN PESOS ($ 46.739.371) M/Cte

SUPERVISOR: VIVIANA BENAVIDES MESIAS
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: 50938601

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI____ NO_X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

PRODU CTOS O ACTIVI DADES EJ ECUTADAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o reali

50 contratos, editor la pdgina web de la entidad, etc.)

Se impartio formacion en las siguientes fichas:

2822830 - COMERCIALIZACION DE ALIMENTOS

2923999 - ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIA EMPRESARIAL

3132736 - ECONOMIA SOLIDARIA CULTURA Y ASOCIATIVIDAD

2923896 - INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICAS

2914227 - SERVICIO AL CLIENTE

3002535 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

3066301 - INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICAS

2880310 - CONSTRUCCION DE EDIFICACIONES

2942913 - ELABORACION DEL PLAN DE MERCADEO

3032328 - SERVICIO AL CLIENTE

3011472 - MERCADEO Y VENTAS

2938118 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

2923765 - PRODUCCION DE ESPECIES MENORES

3066296 - COORDINACION EN SISTEMAS INTEGRADOS DE

GESTION

3028152 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

3003625 - MERCADEO Y VENTAS

2770087 - COMERCIALIZACION DE ALIMENTOS

2923897 - INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICAS

GTH-F-073 VO3




4
PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Se cumplio a cabalidad con las formaciones asignadas

SANCIONES: SI___ NO_x

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI_x_ NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO_x_ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

IullUl‘Qm r-‘l-d":‘_'ajﬂga 'Jlb o i)

FIRMA SUVEIRVISOR DEL CONTRATO

8. Control de cambios

VERSION | FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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