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Denominacién del Programa de

Modalidad de Ejecuci

Codigo y version del Prog

Nombre del Proyecto ( Si es form.

Codigo del Proyecto ( Si es forme

Instructor(es) que elabora la planea

FASE DE PROYECTO( Si el
programa es de titulada)

ACTIVIDAD DE
PROYECTO ( si el COMPETENCIA
programa es titulada)

FASE EJECUCION

Implementar el

plan de negocio | ;011057  Registrar

teniendo en informacién de acuerdo
cuenta con normativa y

estrategias de procedimiento técnico

negociacion que

permitan la
sostenibilidad de 210602001
la idea de negocio TRAMITAR
de la empresa CORRESPONDENCIA
didactica en el DE ACUERDO CON
mercado PROCESOS TECNICOS Y
NORMATIVA

220501046 - Utilizar
herramientas
informaticas de
acuerdo con las
necesidades de
manejo de
informacién




210601020_
ATENDER CLIENTES DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO DE
SERVICIO Y
NORMATIVA.

210303022_
RECONOCER
RECURSOS
FINANCIEROS DE
ACUERDO CON
METODOLOGIA'Y
NORMATIVA.

220601501_APLICAR
PRACTICAS DE
PROTECCION
AMBIENTAL, SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO
DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y
LA NORMATIVIDAD
VIGENTE




240202501 _
INTERACTUAR EN
LENGUA INGLESA DE
FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS POR EL
MARCO COMUN
EUROPEO DE
REFERENCIA PARA LAS
LENGUAS.

240201524 _
DESARROLLAR
PROCESOS DE
COMUNICACION
EFICACES Y EFECTIVOS,
TENIENDO EN CUENTA
SITUACIONES DE ORDEN
SOCIAL, PERSONAL Y
PRODUCTIVO.

210201501 - Ejercer
derechos fundamentales
del trabajo en el marco
de la constitucion
politica y los convenios
internacionales.

240201526LowMurtra-l|
nteractuar en el
contexto productivo y
social de acuerdo con
principios éticos para la
construccion de una
cultura de paz.




230101507 - GENERAR
HABITOS SALUDABLES
DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE
PROGRAMAS DE
ACTIVIDAD FiSICA EN
LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y
SOCIALES.

240201528 - Razonar
cuantitativamente frente
a situaciones
susceptibles de ser
abordadas de manera
matematica en contextos
laborales, sociales y
personales.

240201533 -
Fomentar cultura
emprendedora
segun habilidades
y competencias
personales




n

» Formacion

on
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A
DESARROLLAR

644280 - 04 CONSOLIDAR INFORMACION DE
MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO
USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

3.2.5.1. Consolidacion de la informacion _
encuesta

3.2.5.2 Registro de informacion en la
investigacidon de mercado

3.3.5.1 Consolidar informacién haciendo uso
de las tecnologias disponibles: (Disefio de la
encuesta en la aplicacion Google Forms)

PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y
DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA,
TENIENDO EN CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS

3.2.3.1 Proceso de recibo y despacho de los
documentos (Enuncie cuales son los
procesos que se aplican en el recibo y
despacho de los documentos)

3.3.3.1. Recibo y despacho de los
documentos de la oficina. (Presentacién de
la tabla con informacién de las actividades,
responsables y resgistros, soportes del
proceso de recibo y despacho de los
documentos).

595138 - 04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE
USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

3.2.2 Laimportanciadelas TICen la
organizacion, los aportes que hace en la
misma.

3.3.2 Implementacion de buenas practicas
de uso de acuerdo a la tecnologia empleada.
Entrega de mapa conceptual de las TIC como
apoyo a la organizacion




595126_03 Proporcionar diligentemente atencién y
servicio al cliente, cara a cara, aplicando actitudes y
valores, el protocolo, la etiqueta y las politicas de la
organizacion, de acuerdo con los estandares de
calidad establecidos

595125 - 04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA
DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A
CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS
DISPONIBLES

595126-05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES
ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL
PROTOCOLO Y POLITICAS

3.1.1 La importancia de organizar un
evento.

3.2.1. Atender clientes de acuerdo con
procedimientos de servicio y normativa
(conceptos de: momentos de verdad,
Politicas del servicio al cliente, etiqueta
y protocolo y ciclo del servicio)
3.3.1 Atender clientes de acuerdo con
procedimientos de servicio y normativa
(Disefio de protocolo de atencidn al
cliente de la unidad de negocio técnica)
Entrega de Flujograma del protocolo de
atencion al cliente

ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE
ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

3.2.4.1 Archivo contable (Cuales son los

documentos contables, como se deben
organizar, areas de la organizacion donde se

encuentran los documentos contables.

3.3.4.1 Archivar los documentos soportados
de cuerdo a la normatividad y politica de la
organizacion.

TRANSVERSALES

Efectuar las acciones para la prevencion y control de
la problematica ambiental y de sst, teniendo en
cuenta los procedimientos establecidos por la
organizacion

Comprension de lectura del Sistema de
riesgos laborales -Prevencion de accidentes
laborales -Riesgos
ocupacionales.implementacién del SG-SST en
las organizaciones.Exploracion de riesgos
ocupacionales.ldentificar los riesgos que
afectan la SST en las mi pymes.

TRANSVERSALES




Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el
intercambio de informacién basica en inglés, sobre si
mismo, otras personas, su contexto inmediato asi
como de experiencias

Comunicarse de manera sencilla en inglés en forma
oral y escrita con un visitante o colega en un
contexto laboral cotidiano.

EXERCISES:PAST SIMPLE VS
PAST CONTINUOUS - PAST
SIMPLE EXERCISES -FUTURE
WITH WILL SPEAKING
ACTIVITY .Realizar lectura de
diferentes tipos de textos en
inglés y expresar a manera de
conclusiones la comprension de
estos.

APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL
DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

Elementos de Ta comunicacion-La
comunicacion escrita-
comunicacion verbal y no verbal-¢
Informe escrito aplicando las
normas APA, que contenga todos
los elementos que intervinieron
en la organizaciéon del evento:
Etapas, Protocolo, Comités,
Presupuesto(Informe
presupuestal, ingresos, y egresos
caon suSs respnectivos sanortes

595117 - 03- Practicar los derechos fundamentales
en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica
y los Convenios Internacionales.

Desarrollar documentos
relacionado con los derechos
humanos y fundamentales del

trabajo. En el marco de los
derechos humanos , el desarrollo
social, la autonomia y la dignidad

595134 - 01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL
OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES
ETICOS COMO APORTE EN LA INSTAURACION DE
UNA CULTURA DE PAZ.

Autobiografia con un enfoque
cultura de paz, Matriz de
identificacion de Metas a corto,
mediano y largo plazo. Matriz
Dofa valores de cultura de
paz.Cronograma de los derechos
fundamentales.

TRANSVERSALES




595151 - 01 DESARROLLAR HABILIDADES
PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO
PRODUCTIVO Y SOCIAL

Reconocer los términos que
intervienen en el desarrollo
psicomotriz y habitos saludables
gue permitan definir el contexto
psicomotor.

595145 - 03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO

PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS
MATEMATICOS

aplique el instrumento de
investigacion al tamafio de
muestra selccionado que permita
analizar y conocer el grado de
satisfaccion del cliente.

644276 - RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA
NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN

LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA
NEGOCIACION.

Segmentacion del mercado y
elaboracion de modulos 3,4,5
usando la respectiva plantilla




GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR

FORMATO PLANEACION PEDAGOGICA
DEL PROYECTO FORMATIVO

Fortalecimiento del emprendimiento mediante

Ce

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

HORAS TRABAJO DIRECTO

HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

20

18

Presentacion en ppty
soccializacion en plenaria

Elabora las tablas de
retencion documental
mediante la clasificacion
documental- Socializa en
plenaria conceptos de gestion
documental-Mesa redonda

para unificar criterios de
atencion al cliente,tramite de
correspondencia e Informe

contable-Juego de roles envio

Socializacion en plenaria con
uso de video beam de como
construir el formulario en
google drive-juego de roles
aplicando el instrumento




Socializar en plenaria etapas
de un evento - Asignacion de
roles para recrear un evento
.Elaborar un video sobre los
diferentes conceptos en
servicio al cliente-Informe
escrito protocolo en la
atencion al cliente-Realizar
video de juego de roles en
servicio al cliente-Estudio de
caso para evaluar el servicio al
cliente-

20

Elaborar informe contable-
Elabora las tablas de
retencion documental
mediante la clasificacion
documental- Socializa en
plenaria conceptos de gestion
documental
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Técnico en asistencia administrativa
Presencial
134101-Version 2
» la identificacion de ideas de negocio en el entorno de la localidad, para la creacic

ntro de gestion tecnolégica de servicios - Regional Valle del Cauca

AMBIENTES DE MATERIALES DE FORMACION INSTRUCTORES
APRENDIZAJE RESPONSABLES

Computadores. Video Beam, Marcadores,

. Docente tecnico
Tablero, Lapicero

Carpeta para legajar
Gancho para legajar

6 Hojas en blanco tamaiio carta Docente
Pegastic. comerciales,administracci
Regla. on, instructor tecnico-
Caja para la correspondencia -Documentos docente tecnico

de Archivo. Recibos-Documentos para
clasificacion documental-
marcadores.separadores-

Ambiente de aprendizaje
institucion educativa, aula

de audiovisuales,Sala de Computadores. Video Beam, Marcadores, |Docente de sistemas-tics-

sistemas, Bibliotecas Tablero, Lapicero instructor tecnico
(institucién educativa y

publicas).Ambiente con
capacidad para 40




Computadores. Video Beam, Marcadores,
Tablero, Lapicero, Cinta Adhesiva

Docente de comerciales-
docente de
administraccion,
instructor tecnico-
docente tecnico

Computadores. Video Beam, Marcadores,
Tablero, Lapicero, Cinta Adhesiva

Docente de comerciales-
docente de
administraccion,
instructor tecnico-
docente tecnico

Computadores. Video Beam, Marcadores,
Tablero, Lapicero, Cinta Adhesiva

docente de
administraccion ,
instructor tecnico-
docente tecnico

Computadores. Video Beam, Marcadores,
Tablero, Lapicero, Cinta Adhesiva-soportes
contables-uso CG1-formatos contable

Contador Publico
Administrador de
Empresas, Economista










)n de empresas didacticas

CRITERIOS DE EVALUACION

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE
APRENDIZAIJE

OBSERVACIONES

del ordenador
politicas de la

Clasifica la informacion
teniendo en cuenta las
organizacion.

Elabora reportes teniendo encuenta la
tecnologia  disponible de acuerdo al
requerimiento.

Evidencia de Conocimiento:
Reconoce los conceptos de manera organizada
para tabular y graficar los resultados
recolectados , conoce y aplica la tecnologia
disponible para el uso de instrumentos de
investigacion-Encuesta.

Evidencias de Desempeiio:
Sustentacion de la evidencia por medio de

Aplica en el proceso de recibo y despacho de
documento, las técnicas, la normatividad y
las politicas institucionales.

Evidencia de conocimiento:

Identificacion de la normay de los procesos de
recibo y despacho

Evidencia de producto:

Presentacion de tabla indicando el paso a paso
del procedimiento del del recibo y depacho de

los documentos.

Entrega de informe del evento aplicando la GTC
185

Elabora reportes teniendo encuenta la
tecnologia disponible de acuerdo al
requerimiento.

Evidencia de conocimiento:

Identifiacién de la importancia y aportes de
las TIC en nuestro diario vivir y organziacion
Evidencia de producto:

Mapa conceptual del uso de las TIC como
apoyo a los procesos de la organizacion




Aplica de manera diligente estrategias de atencion
y servicio, telefdnica, cara a cara, valor agregado,
teniendo en cuenta los estandares de calidad, los

tipos de clientes, sus requerimientos y las
reglamentaciones institucionales.

Elabora el registro de los clientes y usuarios que
ingresan a la organizacién especificnado el
objetivo de su visita, con el fin de contar con una
base de datos.

Apoya la realizacion de eventos teniendo encuenta
sus etapas; el objetivo.

Evidencia de conocimiento:
Cuestionario-Encuesta de satisfaccion del
servicio prestado al momento de realizar un
evento.

Evidencia de producto:

Informe escrito aplicando las GTC 185, que
contenga todos los elementos que
intervinieron en la organizacion del evento:
Etapas, Protocolo, Comités, Presupuesto
(Informe presupuestal, ingresos, y egresos
con sus respectivos soportes contables del
Evento), Logistica, Organizacién,
Divulgacion, Valoracion).

Clasifica y archiva técnicamente los documentos,
de acuerdo con el tipo de transaccion realizada, las
normas técnicas y legales vigentes de archivos.

Evidencia de conocimiento:
Identificacion de la clasificacion,
orgnanizacion y aplicacion de los
documentos contables

Evidencia de producto:
Registro del ciclo contable

EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO:

Matriz de riesgos ocupacionales
EVIDENCIA DE DESEMPENO: Ejecucién
de una rutina de entrenamiento.
EVIDENCIA DE PRODUCTO: Disefiar y
elaborar un stand a partir de la
ocupacion asignada en la actividad
“riesgos ocupacionales de las
profesiones” se pide escribir en el Stan;
la descripcidn de la ocupacion, las

fiincianac vaslizadac Al nalicra al s




EVIDENCIAS DE CONOCIMIENTO :
Prueba de inglés sobre el presente y el
pasado en sus formas simples y
continuas, y el futuro WILL.

EVIDENCIAS DE DESEMPENO:
Exposicidn en inglés sencillo de alguna
de las siguientes secciones del proyecto
formativo: introduccion, objetivos,
conclusiones.

EVIDENCIAS DE PRODUCTO:

AW £ H o | 1 wradiict <l 1o

EVIDENCIAS DE DESEMPENO: maneja
la EXPRESION CORPORAL: CONCEPTO,
CARACTERISTICAS, GESTOS, POSTURAS,
EMOCIONES, SENTIMIENTOS

- aplica ACTOS DE HABLA: CONCEPTO,
PERCEPCION, OBSERVACION, ESCUCHA
ACTIVA, COMUNICACION VERBAL Y

NO VERBAL.

- COMPRENSION DE TEXTOS:
CONCEPTO, TECNICAS, PROCESOS,

Evidencia de Desempeiio: Socio-drama
y respuestas a “situaciones problema”
Evidencia de Producto: Construccion
colectiva de Reglas de convivencia y
mejores practicas para optimizar el
trabajo en equipo

Evidencia de Conocimiento:
Evidencia de Desempeiio

Crucigrama (Derechos fundamentales,
DESC, y colectivos o del medio
ambiente, mecanismo de proteccion).
Evidencia de Producto:

Construccion del cddigo de ética de su
area técnica.




Evidencia de Conocimiento :
Protocolo de Pausas Activas

Evidencia de Producto: Construccion
del plan de prevencion donde se
relacionen los habitos saludables y las
practicas de proteccion ambiental
referidos a la prevencion de una
enfermedad ocupacional

EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO: -
RECONOCER INFORMACION
CUANTITATIVA

- ESTABLECER RELACIONES ENTRE
VARIABLES

- IDENTIFICAR EQUIVALENCIAS ENTRE
SISTEMAS DE MEDIDAS

- DEFINIR ELEMENTOS DE FIGURAS
GEOMETRICAS

- REALIZAR ECUACIONES DE PRIMER
GRADO

- INTERPRETAR UN CONJUNTO DE
DATO

EVIDENCIA DE DESEMPENO: REALIZA

EVIDENCIA DE CONOCIVITENTO!
DESCRIBIR LOS ELEMENTOS DEL
COMPORTAMIENTO MPRENDEDOR.
IDENTIFICAR LAS ARACTERISTICAS
EMPRENDEDORAS PERSONALES (CEP).
-ASOCIAR LAS COMPETENCIAS
EMPRENDEDORAS AL LOGRO DE LOS
OBJETIVOS PERSONALES.
-RELACIONAR LOS ELEMENTOS DE LA
RESPONSABILIDAD EMPRENDEDORA
CON SITUACIONES DE LA
COTIDIANIDAD.

-IDENTIFICAR LOS CONCEPTOS DEL
PROCESO DE TOMA DE DECISIONES.
-GENERAR ALTERNATIVA DENTRO DEL
PROCESO DE TOMA DE DECISIONES.
-ANALIZAR LOS RIESGOS DENTRO DEL
PROCESO DE TOMA DE DECISIONES.
-RECONOCER HABILIDADES Y
CARACTERISTICAS EMPRENDEDORAS
PERSONALES PARA FORMULACION DE
ESTRATEGIAS.

-IDENTIFICAR LAS TECNICAS DE
NEGOCIACION.

DESEMPENQ: LISAR CAPACIDAD

GFPI-F-003 VO3



Evidencia de conocimiento: Utiliza herramientas informaticas

Evidencia de desempeiio:



Evidencia de producto:












