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CENTRO DE COMPLEJO TECNOLOGICO
FORMACION: MINERO AGROEMPRESARIAL
NOMBRE DEL
PROGRAMA DE GESTION ADMINISTRATIVA
FORMACION:
FORTALECICMIENTO DE LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DE MICROEMPRESAS DEL
NOMBRE DEL SECTOR PRIVADO TENIENDO EN
PROYECTO: CUENTA LAS NECESIDADES

IMPORTANTES DEL MERCADO
DEL MUNICIPIO DE PUERTO
BERRIO.

FASE DEL PROYECTO:

1. DIAGNOSTICO Y ANALISIS

No. ID FICHA:

2877870

ACTIVIDAD DEL
PROYECTO

DURACION ACTIVIDAD DE
PROYECTO (MESES)

COMPETENCIA
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1.1. INDUCCION:
INTRODUCIR AL
APRENDIZ EN EL
ENFOQUE DE LA
FORMACION POR
COMPETENCIAS Y
APRENDIZAJE POR
PROYECTOS. LA
UTILIZACION DE LAS
TIC'S Y LAS
OPORTUNIDADES QUE
EL SENA OFRECE
PARA EL MUNDO D

0,25

PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON
LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL
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1.1. INDUCCION:
INTRODUCIR AL
APRENDIZ EN EL
ENFOQUE DE LA
FORMACION POR
COMPETENCIAS Y

PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON

APRENDIZAJE POR 0,25 LOS DEMAS Y CON LA

PROYECTOS. LA NATURALEZA EN LOS

UTILIZACION DE LAS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

TIC'S Y LAS

OPORTUNIDADES QUE

EL SENA OFRECE

PARA EL MUNDO D

1.2. DIAGNOSTICAR

NECESIDADES DEL

ES'Nl'g:R(’)NNOA:EASREAS COMI?RENDER TEXTOS EN
0,83 INGLES EN FORMA ESCRITAY

RELACIONADAS DE
LAS UNIDADES
PRODUCTIVAS DE LA
ORGANIZACION

AUDITIVA
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1.2. DIAGNOSTICAR
NECESIDADES DEL
ENTORNO Y AREAS
FUNCIONALES
RELACIONADAS DE
LAS UNIDADES
PRODUCTIVAS DE LA
ORGANIZACION

0,83

COMPRENDER TEXTOS EN
INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

1.2. DIAGNOSTICAR
NECESIDADES DEL
ENTORNO Y AREAS
FUNCIONALES
RELACIONADAS DE
LAS UNIDADES
PRODUCTIVAS DE LA
ORGANIZACION

0,83

CONTABILIZAR OPERACIONES
DE ACUERDO CON LAS NORMAS
VIGENTES Y LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES.
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1.2. DIAGNOSTICAR
NECESIDADES DEL
ENTORNO Y AREAS
FUNCIONALES
RELACIONADAS DE
LAS UNIDADES
PRODUCTIVAS DE LA
ORGANIZACION

0,83

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

GFPI- F-018 v2



1.2. DIAGNOSTICAR
NECESIDADES DEL
ENTORNO Y AREAS
FUNCIONALES
RELACIONADAS DE
LAS UNIDADES
PRODUCTIVAS DE LA
ORGANIZACION

0,83

ORGANIZAR EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN
CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE
LA EMPRESA.
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1.2. DIAGNOSTICAR
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ENTORNO Y AREAS
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LAS UNIDADES
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PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION
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1.2. DIAGNOSTICAR
NECESIDADES DEL
ENTORNO Y AREAS
FUNCIONALES
RELACIONADAS DE
LAS UNIDADES
PRODUCTIVAS DE LA
ORGANIZACION

0,83

PROPONER PROGRAMAS DE
CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
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CIUDAD Y FECHA:

PUERTO BERRIO, DICIEMBRE 04
DE 2024

CODIGO DEL PROGRAMA:

122115

CODIGO DEL PROYECTO:

2929799

EQUIPO EJECUTOR:

CATALINA ANDREA GONZALEZ
HENRY PEREA

ARLEN MARIA PALACIOS

JUAN SEBASTIAN ARANGO
MILTON PAUL CANOLA
YURANIS PATRICIA GALVAN
JAIME ANDRES GUTIERREZ

FECHA DE INICIO:

FECHA DE TERMINACION:

rn

Proc
PLANEACI

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

DURACION ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE (HORAS)
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ASUMIR LOS DEBERES Y
DERECHOS CON BASE EN LAS
LEYES Y LA NORMATIVA
INSTITUCIONAL EN EL MARCO
DE SU PROYECTO DE VIDA.
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CONCERTAR ALTERNATIVAS Y
ACCIONES DE FORMACION PARA
EL DESARROLLO DE LAS
COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA
POLITICA INSTITUCIONAL.
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GESTIONAR LA INFORMACION
DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y CON LAS
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA

COMUNICACION DISPONIBLES.
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IDENTIFICAR LAS
OPORTUNIDADES QUE EL SENA
OFRECE EN EL MARCO DE LA
FORMACION PROFESIONAL DE
ACUERDO CON EL CONTEXTO
NACIONAL E INTERNACIONAL.
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RECONOCER EL ROL DE LOS
PARTICIPANTES EN EL PROCESO
FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS
AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y
LA METODOLOGIA DE
FORMACION, DE ACUERDO CON
LA DINAMICA ORGANIZACIONAL
DEL SENA

COMPRENDER FRASES Y
VOCABULARIO HABITUAL SOBRE
TEMAS DE INTERES PERSONAL Y
TEMAS TECNICOS
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LEER TEXTOS MUY BREVES Y
SENCILLOS EN INGLES GENERAL
Y TECNICO

INTERPRETAR LOS

FUNDAMENTOS CONTABLES
SEGUN LOS PRINCIPIOS DE
CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS.
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IDENTIFICAR SOLUCIONES DE
ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE INTERNO Y EXTERNO,
MEDIANTE LA IMPLEMENTACION
DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE,
TENIENDO EN CUENTA LOS
REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVAY LA
ORGANIZACION.
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IDENTIFICAR LAS NO
CONFORMIDADES EN
ORGANIZACION DEL EVENTO DE
ACUERDO CON EL PROPOSITO,
OBJETIVO Y PLAN, PARA
PROPONER SOLUCIONES.
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IDENTIFICAR LAS NECESIDADES
DEL PROCESO DE INFORMACION
APLICADO A LAS
METODOLOGIAS DE
INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

GFPI- F-018 v2



IDENTIFICAR LAS VARIABLES
PARA LA CODIFICACION DE LA
INFORMACION POR TABULAR, DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS Y
LA METODOLOGIA ESTABLECIDA.
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GENERAR HABITOS
SALUDABLES EN SU ESTILO DE
VIDA PARA GARANTIZAR LA
PREVENCION DE RIESGOS
OCUPACIONALES DE ACUERDO
CON EL DIAGNOSTICO DE SU
CONDICION FiSICA INDIVIDUAL Y
LA NATURALEZA Y
COMPLEJIDAD DE SU
DESEMPERNO LABORAL.
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INTERACTUAR EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y
SOCIALES EN FUNCION DE LOS
PRINCIPIOS Y VALORES
UNIVERSALES.
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REDIMENSIONAR
PERMANENTEMENTE SU
PROYECTO DE VIDA DE
ACUERDO CON LAS
CIRCUNSTANCIAS DEL
CONTEXTO Y CON VISION
PROSPECTIVA.
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IDENTIFICAR NECESIDADES DE
CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ACUERDO
CON LOS PROPOSITOS, LAS
POLITICAS DE LA
ORGANIZACION Y LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

GFPI- F-018 v2



>ERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol

edimiento Ejecucién de la Formacion profesional
ON PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO

AMBIENTES DE APRENDIZAJE TIPIFICA

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

ESCENARIO

RECURSOS DIDACTICOS
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.DOS

PERFIL DE LOS INSTRUCTORES

CRITERIOS DE EVALUACION

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA
DE APRENDIZAJE

GFPI- F-018 v2



Establece relaciones
interpersonales dentro de criterios
de libertad, justicia, respeto,
responsabilidad, tolerancia y
solidaridad segun principios y
valores universales.

Analiza de manera critica las
situaciones pertinentes que
contribuyen a la resolucion de
problemas segun los requerimientos
de los contextos productivos y
sociales.

Argumenta y acoge objetivamente
los criterios que contribuyen a la
resolucién de problemas segun
requerimientos del proceso
formativo en funcién de las
demandas concretas de los
contextos productivos y sociales.
Propone alternativas creativas,
I6gicas y coherentes que posibiliten
la resolucion de problemas segun la
demanda del contexto social y
productivo.

Desarrolla actividades de
autogestion orientadas hacia el
mejoramiento personal segun los
requerimientos del proceso
formativo.

Aborda procesos de trabajo
colaborativo orientados hacia la
construccién colectiva segun los
requerimientos de los contextos
sociales y productivos.

Armoniza los componentes
racionales v emaocionales en el
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-[mterpreta un texto sencillo y

puede construir un mapa conceptual
basado en el mismo.

-Pronuncia adecuadamente el
vocabulario y modismos basicos del
idioma

-Bostiene conversaciones con
vocabulario béasico y técnico
aprendido.

-Bstructura adecuadamente una
opiniodn sobre un tema conocido de
su especialidad.

-BElabora resimenes cortos sobre
textos sencillos, y con contenido
técnico.

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

-Blantea y responde preguntas
sobre si mismo.
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DIFERENCIALOS DOCUMENTOS
COMERCIALES (CONTABLES Y
NO CONTABLES) DE LOS
TITULOS VALORES Y OTROS
DOCUMENTOS.

INTERPRETA NORMAS LEGALES
Y PROCEDIMIENTOS
ORGANIZACIONALES RELATIVOS
A LOS DOCUMENTOS
COMERCIALES.

tDENTIFICA EN SU ENTORNO
UNA EMPRESA DE CADA UNO DE
LOS SECTORES ECONOMICOS Y
DESCRIBE LAS
CARACTERISTICAS DE CADA
UNA DE ELLAS.

tDENTIFICA LA ESTRUCTURA DE
P.U.C COMERCIAL.

€ODIFICA OBJETIVAMENTE LOS
DOCUMENTOS CONTABLES,
APLICANDO RIGUROSAMENTE
LAS NORMAS DEL PUC.
€LASIFICA LAS CUENTAS DE
ACUERDO AL DECRETO 2650/93
€ONOCE EL PROPOSITO Y LAS
CARACTERISTICAS
COMERCIALES Y LEGALES DE
LOS DOCUMENTOS SOPORTES.
ELABORA CORRECTAMENTE LOS
DOCUMENTOS SOPORTES DEL
PROCESO CONTABLE.
INTERPRETA Y APLICA LAS
NORMAS O PRINCIPIOS DE
CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS.

{DENTIFICA | OS ESTADOS

GFPI- F-018 v2



ATTENDE EL PUBLICO Y FACILITA
EL SERVICIO AL CLIENTE CON
OBJETIVIDAD, OBSERVANDO EL
PROTOCOLO Y LOS
ESTANDARES ESTABLECIDOS
APLICA DE MANERA HONESTA
SUS CUALIDADES Y
FACULTADES Y LA IMPORTANCIA
EN EL DESARROLLO PERSONAL,
LABORAL Y PROFESIONAL.
APLICA DE MANERA
COMPROMETIDA HABITOS
SANOS EN PROCURA DE SU
SALUD, ASPECTO CORPORAL Y
ESPIRITUAL, PARA EL EFICIENTE
DESEMPERNO LABORAL.
PROYECTA DE MANERA
ESTRICTA ELEGANCIAY
DISTINCION, A TRAVES DE SU
PULCRITUD EN EL VESTIR,
COMBINACION DE COLORES,
ACCESORIOS, MAQUILLAJE Y
PEINADO.

APLICA DILIGENTEMENTE
ACTITUDES, VALORES Y
NORMAS DE CORTESIA EN LAS
RELACIONES
INTERPERSONALES.

APLICA RESPONSABLEMENTE
LAS NORMAS DE LA
ORGANIZACION DURANTE LA
EMISION DE LOS MENSAJES
TANTO AL CLIENTE INTERNO
COMO AL EXTERNO, DENTRO DE
UN PROCESO DE
COMUNICACION EEECTIVA
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ORGANIZA DE MANERA CRITICA
LOS EVENTOS Y SUS ETAPAS: EL
OBJETIVO, LA MAGNITUD Y LA
NATURALEZA.

€OORDINA DE MANERA
DILIGENTE LA CONSECUCION Y
UBICACION DEL SITIO PARA LA
REALIZACION DEL EVENTO,
TENIENDO EN CUENTA LA CLASE
Y LA MAGNITUD.

€OORDINA DE MANERA
COMPROMETIDA LA
CONFORMACION DEL COMITE
ORGANIZADOR Y LOS DEMAS
COMITES, SEGUN EL TIPO DE
EVENTO, ASIGNANDO
RESPONSABILIDADES DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE CADA UNO
Y EL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS.

PARTICIPA DILIGENTEMENTE EN
LA PLANEACION Y
ORGANIZACION DE EVENTOS, DE
ACUERDO CON LAS FASES DEL
PROCESO ADMINISTRATIVO,
SIGUIENDO EL CONDUCTO
REGULAR DE ACUERDO CON EL
ORGANIGRAMA Y NORMAS
INSTITUCIONALES.

OPERA DE MANERA
RESPONSABLE LOS RECURSOS
TECNOLOGICOS REQUERIDOS
PARA LA PLANEACION,
COORDINACION Y EJECUCION
DEI EVENTO
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APLICA LA METODOLOGIA DE LA
INVESTIGACION CIENTIFICA CON
RIGOR Y RESPONSABILIDAD EN
PROCESOS INVESTIGATIVOS,
FORMATIVOS O PRODUCTIVOS.
APLICA CON OBJETIVIDAD EL
PROCEDIMIENTO PARA
COMPILAR, TABULAR LA
INFORMACION, EMPLEANDO LAS
FUENTES DISPONIBLES Y DE
ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.
{DENTIFICA Y APLICA LOS
INSTRUMENTOS DE
RECOLECCION DE
INFORMACION, PARA LA
COMPILACION DE INFORMACION.
APLICA LA METODOLOGIA DE LA
INVESTIGACION CIENTIFICA
PARA RESOLVER PROBLEMAS
EN LAS ORGANIZACIONES CON
RESPONSABILIDAD Y
DILIGENCIA.

ESTABLECE CRITERIOS DE
CLASIFICACION DE LA
INFORMACION CON DILIGENCIA
Y OBJETIVIDAD.

APLICA CON RESPONSABILIDAD
Y COHERENCIA NORMAS PARA
LA PRESENTACION DE
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
REVISA DE MANERA
RESPONSABLE Y OBJETIVA LA
INFORMACION RECOLECTADA,
TENIENDO COMO REFERENTES
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Armoniza los componentes
racionales v emaocionales en el
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Establece relaciones
interpersonales dentro de criterios
de libertad, justicia, respeto,
responsabilidad, tolerancia y
solidaridad segun principios y
valores universales.

Analiza de manera critica las
situaciones pertinentes que
contribuyen a la resolucion de
problemas segun los requerimientos
de los contextos productivos y
sociales.

Argumenta y acoge objetivamente
los criterios que contribuyen a la
resolucién de problemas segun
requerimientos del proceso
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APLICA DE MANERA RIGUROSA
LOS MANUALES DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS Y EL DE
FUNCIONES, DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

APLICA RESPONSABLEMENTE LA
NORMATIVIDAD LEGAL E
INSTITUCIONAL RELACIONADA
CON LA CAPACITACION,
TENIENDO EN CUENTA LAS
POLITICAS DE CAPACITACION EN
LA MISION Y VISION

PEFINE CON OBJETIVIDAD LAS
NECESIDADES DE
CAPACITACION ESTABLECIDAS
POR LA ORGANIZACION.

PEFINE OBJETIVAMENTE LAS Y
SEGUN TECNICAS
ESTABLECIDAS LAS VARIABLES
Y LA ESTRUCTURA DEL
INSTRUMENTO.

ELABORA CON
RESPONSABILIDAD EL
INSTRUMENTO PARA
RECOLECTAR LA INFORMACION
APLICANDO METODOLOGIAS
ESTABLECIDAS.

SELECCIONA ETICAMENTE LAS
FUENTES DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE
INFORMACION, POLITICA
INSTITUCIONAL Y TECNOLOGIA
DISPONIBLE

API ICA METODICAMENTE Al
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