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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

e Cadigo del Programa de Formacion: 134101V2

e Nombre del Proyecto DISENO DE UN PROTOCOLO DE GESTION ADMINISTRATIVA PARA UNA MIPYME
e Fase del Proyecto: Analisis

e Actividades de Proyecto: IDENTIFICAR NECESIDADES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO EN LAS
AREAS FUNCIONALES DE LA ORGANIZACION, CON EL FIN DE PROPONER UN PLAN DE
ACCION PARA EL MEJORAMIENTO DE LA MIPYME

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

® Resultados de aprendizaje a alcanzar:

e 01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO
APLICANDO PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS
e 02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON

LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL

e Duracion de la Guia 24 horas

2. PRESENTACION

Respetados aprendices

A través de la historia, las mateméticas, siempre han servido para explicar y
comprender el mundo, estan siendo aplicadas a infinidad de areas y cada vez
tienen un mayor peso en la economia, no obstante, se han convertido en una
herramienta para la soluciéon de problemas dentro de las organizaciones, pero

también son implementadas para llevar el control financiero tanto de LA

contabilidad como de estrategias de mercado.

ht[ps://suppon.google.com)legallanswer/3463239?hlzes

La presente guia nos muestra como esta ciencia formal y exacta, basada en los principios de la l6gica,

puede lograr a fortalecer sus competencias como futuros Técnicos en Asistencia Administrativa.

El Sena en su proceso educativo se encuentra enmarcado en la formacién por proyectos, es asi como van

a encontrar la siguiente competencia:
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v/ Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera matematica

en contextos laborales, sociales y personales.

Esto permitira desempefiar exitosamente las actividades propias de una o mas funciones que desarrollaran
en el sector productivo, pues la esencia de esta competencia les permitira saber usar cada conocimiento

en contextos diversos con un sello ético.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexién inicial.

Las matematicas son fundamentales para el desarrollo intelectual de los estudiantes, les ayuda a ser
I6gicos, a razonar ordenadamente y a tener una mente preparada para el pensamiento, la critica y la
reflexion. Las matematicas configuran actitudes y valores en los alumnos, pues garantizan una solidez en
sus fundamentos, seguridad en los procedimientos y confianza en los resultados obtenidos. Todo esto crea
en los jovenes una disposicién consciente y favorable para emprender acciones que conducen a la solucion

de los problemas a los que se enfrentan cada dia.

3.1.1 Identificar la importancia de las mateméticas en la solucion de situaciones cotidianas y
laborales.

Descripcion de la actividad:

La actividad se realiza inicialmente en forma individual, los aprendices deben observa el video sugerido por el
instructor:

Ver en YouTube el video “ABBOTT Y COSTELLO CLASE DE MATEMATICAS” el cual se encuentra en el

siguiente enlace https://www.youtube.com/watch?v=dCfU_k_-O0s

A continuacién, cada aprendiz responda las siguientes preguntas acerca delvideo:
e ;Cuanto realmente debian pagar Abbott y Costello porel alquiler atrasado?
e ;Por qué “Abbott y Costello” enganan finalmente al propietario?
Luego los aprendices se retinen en grupos de cuatro (4), para socializar lo trabajado individualmente

Por dltimo, se socializa la actividad con los comparfieros y el instructor quien motiva al curso en el trabajo de esta guia.

Duracion de la Actividad: 3 horas.

Modalidad: Individual — Grupal

Recursos necesarios: Portatiles, TV o Video Beam Computadores con internet, tableros, USB, marcadores,
lapices

Ambiente requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, biblioteca, Territorium, conexién a
internet. Enlace Meet.
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3.1.1 Reconocer la importancia del cuidado y conservacion del ambiente como eje vital para nuestra
vida.

Descripcion de la actividad:

En época de lluvias las alcantarillas se bloquean debido a la cantidad de basura que a diario caen en ellas, si
elaguacero es muy fuerte las alcantarillas se desbordan e inundan las casas que estdn cerca.
El aprendiz debera reflexionar sobre el papel del ciudadano en el cuidado y conservacién del medio

ambiente.El instructor hard la respectiva realimentacidn del tema a todo el grupo, despejando dudas e

inquietudes.

Duracion de la Actividad: 1 hora.
Modalidad: Individual — Grupal
Recursos necesarios: Portatiles, TV o Video Beam Computadores con internet, tableros, USB,

marcadores,lapices
Ambiente requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, biblioteca, Territorium,
conexion ainternet. Enlace Meet.

3.1.2 Reconocer la importancia del cuidado del medio y conservaciéon del ambiente como eje vital
paranuestra vida.

Descripcién de la actividad:

En época de lluvias las alcantarillas se bloquean debido a la cantidad de basura que a diario caen en ellas, si
elaguacero es muy fuerte las alcantarillas se desbordan e inundan las casas que estan cerca.
El aprendiz debera reflexionar sobre el papel del ciudadano en el cuidado y conservacién del medio

ambiente.El instructor hard la respectiva realimentacion del tema a todo el grupo, despejando dudas e

inquietudes.

Duracion de la Actividad: 1 hora.
Modalidad: Individual — Grupal
Recursos necesarios: Portatiles, TV o Video Beam Computadores con internet, tableros, USB,

marcadores,lapices
Ambiente requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, biblioteca, Territorium,
conexion ainternet. Enlace Meet.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificaciobn de conocimientos necesarios para el
aprendizaje.

3.2.1 Identificar los aspectos elementales de las mateméaticas béasicas, teniendo en cuenta el

enfoque administrativo y organizacional que se desarrollaran en el apoyo alaMi pyme.
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Los aprendices conformaran equipos de 4 personas.

Descripcion de la actividad:

Elaborar 4 diapositivas dentro de las cuales evidencie los aspectos béasicos de las matematicas, estos
aspectos deben estar enfocados en el desarrollo administrativo de la empresa, es decir, en la estructura
organizacional y administrativa de la misma, Puede adicionar imagenes y videos a las diapositivas y ser mas
explicativo con ellas con el objetivo de evidenciar para qué sirven las matematicas en la empresa y cuando se
utilizan.

Finalmente, luego que estén terminadas las diapositivas, socialicenlas con sus comparieros de trabajo en el

ambiente de formacion. El instructor hard la respectiva realimentacion del tema.

Duracion de la Actividad: 5 horas

Modalidad: Grupal

Recursos necesarios: Portéatiles, TV o Video Beam Computadores con internet, tableros, USB, marcadores,
lapices

Ambiente requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, biblioteca, Territorium, conexion a
internet. Enlace Meet.

3.3 Actividades de apropiacién del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacién).

Actividad 1

3.3.1 Identificar las bases de las ciencias matematicas, teniendo en cuenta las caracteristicas mas
importantes de los nimeros racionales, operaciones aritméticas, geometria y unidades de medida.

Descripcion de la actividad:
Los aprendices deben realizar un mapa cognitivo donde identifique:

e NUMEROS RACIONALES: CONCEPTO, REPRESENTACIONES Y PROPIEDADES —

e  OPERACIONES ARITMETICAS: CONCEPTO, PROCESOS, ORDEN DE LAS OPERACIONES Y PROPIEDADES

e PROPORCIONALIDAD DIRECTA: CONCEPTO Y REGLA DE TRES SIMPLE DIRECTA

e GEOMETRIA: CONCEPTOS BASICOS, ELEMENTOS: PUNTO, SEGMENTO, RECTA, ANGULO Y FIGURAS - UNIDADES DE
MEDIDA: CONCEPTO, EQUIVALENCIAS Y SISTEMA DE MEDIDAS

e ECUACIONES DE PRIMER GRADO: CONCEPTOS Y METODOS DE SOLUCION

e  VARIABLES ESTADISTICAS: CONCEPTO Y TIPOS DE VARIABLES

e  GRAFICOS ESTADISTICOS: DIAGRAMAS DE BARRAS Y CIRCULAR

e CONVERSION DE UNIDADES: CONCEPTO Y METODOS

e PERIMETRO: CONCEPTO Y CALCULOS

e AREAS: CONCEPTOY CALCULOS

e VOLUMEN: CONCEPTO Y CALCULOS

e CALCULADORA: CONCEPTO, COMPONENTES Y FUNCIONES NUMEROS REALES.

Duracion de la Actividad: 5 horas
Modalidad: Individual
Recursos necesarios: Portétiles, TV o Video Beam Computadores con internet, tableros, USB, marcadores,

GFPI-F-135 V02



) W

Ambiente requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, biblioteca, Territorium, conexiéon a
internet. Enlace Meet.
Evidencia: Mapa Conceptual

Actividad 2:

3.3.2 Reconocer laimportancia de las ciencias mateméticas de acuerdo con sus diferentes &mbitos
de aplicacion en las ciencias administrativas, econdmicas y de negocios.

Descripcion de la actividad:

Por equipos de trabajo elabore diapositivas donde identifique las diferentes operaciones matematicas que se
aplican en el ambito empresarial, su importancia, caracteristicas y pasos necesarios para su desarrollo.

Conforme equipos de 4 personas y luego de terminar las diapositivas socialicela con sus compafieros.

El instructor amplia los conceptos y acompafia la actividad, despeja dudas e inquietudes.

Duracion de la actividad: 3 horas

Tipo de actividad: Grupal

Recursos necesarios: Portatiles, TV o Video Beam e internet.

Evidencia de aprendizaje: Presentacion Diapositivas

Ambiente requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, biblioteca, Territorium, conexién a
internet. Enlace Meet.

Actividad No. 3

3.3.3. Reconocer operaciones matematicas basicas, teniendo en cuenta la problematica, la operacion
necesariay su proceso de calculo.

Descripcion de la actividad:

Resolver correctamente de manera individual el cuestionario dispuesto en el material de apoyo.

Tenga en cuenta las caracteristicas y propiedades de los nimeros en dichas operaciones como lo son suma,
resta, multiplicacion, division, racionales. Los resultados deben ser correctos y coherentes con cada uno de los
problemas. Al finalizar, entregue los resultados al instructor por el medio que él determine.

Duracion de la actividad: 2 horas

Tipo de actividad: Individual

Recursos necesarios: Portatiles, TV o Video Beam e internet.

Evidencia de aprendizaje: Cuestionario Resuelto

Ambiente requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, biblioteca, Territorium, conexién a
internet. Enlace Meet.

Actividad 4

3.3.4 Identificar operaciones mateméticas complejas teniendo en cuenta la problemética, las operaciones
necesarias y su proceso de célculo.
Descripcion de la actividad:
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Resolver correctamente de manera individual el cuestionario dispuesto en el material de apoyo.

Tenga en cuenta las caracteristicas y propiedades de dichas operaciones como lo son la potenciacion, regla de
tres, porcentajes, conversion de medidas, promedios, variables estadisticas, tipos de gréaficos estadisticos,
representacion de funciones, solucion de ecuaciones y geometria analitica.

Los resultados deben ser los correctos y coherentes con cada uno de los problemas. Al finalizar, entregue los
resultados al instructor por el medio que determine, él realizara la realimentacién apropiada.

Duracion de la actividad: 2 horas

Tipo de actividad: Individual

Recursos necesarios: Portatiles, TV o Video Beam e internet.

Evidencia de aprendizaje: Cuestionario

Ambiente requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, biblioteca, Territorium, conexién a
internet. Enlace Meet.

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento

1wy s
https://www.google.com/imgres?imgurl=https%3A%2F%2Fc8.alamy.com%2Fcompes%2F2a8h382%2Fpila-de-libros-abiertos-con-el-arbol-sobre-
fondo-blanco-2a8h382.jpg&imgrefurl=https%3A%2F%2Fwww.alamy.es%2Fpila-de-libros-abiertos-con-el-arbol-sobre-fondo-blanco-

De acuerdo con la competencia desarrollada en la presente guia, a continuacion, se desarrollara una actividad
gue permitan evidenciar su aplicacion en el sector productivo concretamente en las Mipymes.

Actividad 1

3.4.1 Aplicar los aspectos mas importantes en las areas de la Mipyme donde requieran las matematicas,
teniendo en cuenta latoma de decisiones, el comportamiento del entorno y el impacto de la economia en
las organizaciones.

Descripcién de la actividad:

Conformar equipos de trabajo de 4 aprendices o segun lo determine su instructor.

Elabore un informe en el cual se identifique cada una de las &reas de la organizacion, y qué aspectos de las
ciencias matematicas se aplican en ellas.

Tenga en cuenta aspectos como la investigacion de operaciones en las empresas, el proceso de toma de
decisiones y los modelos mateméticos en las organizaciones.

De igual forma determine como impactan las matematicas en la estrategia organizacional, en los indicadores de
gestion, y porqué se deben medir. Al terminar la actividad socialicela con sus compaferos, con la direccion del
instructor quien realizara la realimentacion pertinente.
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Recursos necesarios: Portétiles, TV o Video Beam e internet.

Evidencia de aprendizaje: Informe

Ambiente requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, biblioteca, Territorium, conexién a

internet. Enlace Meet.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

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

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:
Resuelve ejercicios matematicos
bésicos de acuerdo con problemas
de calculo planteados en
procedimientos administrativos en
las Mipymes.

Evidencias de
Socializacion de
consultados.

Mapa cognitivo que contiene las
caracteristicas y propiedades de los
numeros racionales, operaciones
aritméticas, geometria y unidades

de medida.

Desempefio:
los temas

Evidencias de Producto:

informe en que identifica cada una de
las é&reas de la organizacion y
aspectos de las ciencias matematicas
gue se aplican en ellas.

Define procedimientos
matematicos segun la situacion
problematica.

Define el problema a resolver de
acuerdo con las necesidades de
su entorno.

Plantea ecuaciones de primer
grado de acuerdo con los
ejercicios planteados

Plantea reglas de tres simple de
acuerdo a la relacion entre las
variables

Técnicas: Talleres
Instrumento: Cuestionario

Técnicas: Exposicion,
Mapa Cognitivo, diapositivas,
presentaciones en ppt
Instrumento: lista de chequeo

Técnica: Informes
Instrumento: lista de chequeo

5. GLOSARIO DE TERMINOS

El siguiente glosario de términos que permite disponer de toda la informacion sobre los temas abordados en esta

guia de aprendizaje.

Andlisis: Descomposicion de elementos que conforman la totalidad de datos, para clasificar y reclasificar el

material recogido desde diferentes puntos de vista hacia optar por el mas preciso y representativo.

Andlisis multivariado: Analisis simultdneo de dos o mas variables, bien sea para prediccion o control de los

factores Seleccionados.
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Asociacioén: Relacion estadistica entre dos o mas variables, bien por covariancia o simultaneidad.

Bibliografia: Conjunto de titulos de obras referente al tema de Investigacion.

Bivariado: Dos variables expuestas por algin tipo de relacién mutua.

Empresa: Unidad productora de bienes y servicios homogéneos para lo cual organiza y combina el uso de
factores de la produccion. Organizacion existente con medios propios y adecuados para alcanzar un fin econémico
determinado. Compafiia o sociedad mercantil, constituida con el propésito de producir bienes y servicios para su
venta en el mercado. Grupo social en el que a través de la administracién de capital y el trabajo se producen

bienes y/o servicios.

Mercado: Es un ambiente (fisico y/o tedrico) donde se encuentra el ofertante, el demandante y el producto con
sus precios. Cuando decimos “El mercado de X producto”, nos referimos a todo lo que tenga que ver con la

demanda y oferta de ese producto X.

Producto: Es una opcién que el ofertante pone a disposicién del demandante para cubrir una necesidad. Puede
utilizarse incluso para referirse a algun servicio que ofrece una empresa, sin embargo, mas que todo se utiliza

para referirse a alguna cosa fabricada y que se oferta.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Sistema de bibliotecas Sena http://biblioteca.sena.edu.co/paginas/consulta.html

Coleccién Sena/Repositorio Sena http://biblioteca.sena.edu.co/images/inicio/repositorio.png
https://www.lucidchart.com/pages/es/ejemplos/mapa-conceptual

https://www.gocongr.com/es/mapas-mentales/

https://cmaptoolsgratis.com/hacer-mapa-conceptual-online-gratis-cmaptools/

Algebra, trigonometria y geometria analitica. Dennis G. Zill. Mc Graw Hill. 3era edicion. 2012.

Anderson D., Sweeney D., Williams T. Estadistica para la administracién y economia. Décima edicién. Cengage

Learning. 2008.

Devore J. Probabilidad y Estadistica para ingenieria y ciencias. Séptima edicién. Cengage Learning. 2008

Berenson M., Levine D., Krehbiel T. Estadistica para administracion. Segunda edicion. Prentice Hall. 2000

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Alejandro Rafael Garcia Instructor CEAI Mayo de 2020.
Maria Eucaris Garcia Instructora CEAI 05/08/2021
Luz Dary Lépez Rodriguez | Formadora De | CEAI 06/08/2021
Instructores Guia Revisada y enviada
para ajustes
Luz Dary Lépez Rodriguez | Formadora de | CEAI 11/08/2021
Instructores Guia revisada y
APROBADA

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

GFPI-F-135 V02




