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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacién: Tecndlogo en Gestidn Administrativa

e (Coddigo del Programa de Formacién: 122115

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Disefio de estrategias administrativas a través del
uso de herramientas tecnoldgicas, que permitan generar productividad y competitividad en
el sector empresarial del municipio de Amalfi.

e Fase del Proyecto (si aplica): Analisis

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Diagndsticar necesidades del entorno y dreas
funcionales relacionadas de las unidades productivas o Entidades .

e Competencia: Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional
gue se deriven de la funcién administrativa

e Resultados de Aprendizaje:
- Realizar actividades administrativas, tendientes al desarrollo de los programas de la unidad,
aplicando los estandares de calidad y procedimientos establecidos.
- Aplicar los procesos y procedimientos administrativos en el desarrollo de programas, y
actividades que se deriven de la funcién administrativa.
- Evaluar y ajustar la ejecucidn del plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo con las
politicas de la organizacion.
- Proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que permitan el
desarrollo de las personas y la organizaciéon, teniendo en cuenta las politicas y la
normatividad vigente.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 250 horas.
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2. PRESENTACION

Respetado aprendiz, esta guia forma parte de su proceso formativo, ha sido disefiada para explicar
en forma comprensible, los conocimientos y conceptos necesarios para que pueda razonar sobre la
estructura los principios organizacionales, los criterios que dan origen a la funcién administrativa y
la forma como se pueden crear planes de mejoramiento sostenibles. Como estrategia para
intervenir eficiente y eficazmente en el desarrollo de las organizaciones para que influyen en la
mejor toma de decisiones.

En esta guia, se invita al aprendiz a adquirir los conocimientos de como intervenir en el desarrollo
de los programas de mejoramiento organizacional que se deriven de la funcién administrativa.
Desde este orden de ideas, la organizacion crea un entorno propicio para que se perfile en funcién
de la optimizacién y competitividad estratégica.

La unidad administrativa se estructura desde el enfoque tedrico-practico, basdndose en el concepto
organizacional y apropiandose de los procesos y procedimientos administrativos en relacién del
desarrollo y crecimiento de la unidad.

Finalmente, las politicas de la organizacion y la normatividad vigente influyen activamente en el

guehacer de la unidad administrativa para el mejoramiento continuo, como parte importante de la
trazabilidad organizacional.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexién inicial:

El instructor dinamiza la sesién de formacidn presentando una lectura -fabrica de chocolates
“Delicias del Amor” — el cual relaciona la situacion de una empresa desde la funcidn administrativa

y la planeacién estratégica.

La lectura tiene una duracion méxima de tres minutos, considerando lo puntual, lo preciso y conciso

en un proceso de generacidon de conocimientos claves.

e La lectura fabrica de chocolates “Delicias del Amor”: tiene una duracién de tres minutos en su

leyenda.
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El cual tiene el propdsito de ejercitar al aprendiz de la tecnologia en gestion administrativa en
técnicas basicas de identificacidn, relacidon y conocimiento de la funcién administrativa desde un

enfoque de resolucidn de problemas.

Luego de la lectura y escucha de la misma, el instructor organiza una plenaria donde realiza

preguntas orales como, por ejemplo:

¢Qué relacion existe entre el contenido de la lectura y la funcién administrativa? ¢Por qué es
importante la funcién administrativa para las organizaciones? ¢ Las organizaciones pueden existir sin
una funcién administrativa? ¢Qué relacidn existe entre la funcidon administrativa y la planeacién

estratégica?

Una vez desarrolladas las preguntas, los aprendices en plenaria socializan las respuestas de manera
oral, expresando sus puntos de vista, plasmando criterios de relacion, comparacién y analisis del

mismo.

Luego de la socializacidn, el instructor hara la retroalimentacion de los conceptos de organizacion,

funcién administrativa, planeacién estratégica y su impacto en el entorno profesional y laboral.

Después de realizar el conversatorio se empiezan a generar la construccién y conclusion de
conceptos basado en las experiencias cotidianas de los participantes relaciondndolo con la tematica

de estudio.
Ambiente Requerido: Aula Convencional
Insumo: video beams, computador portatil y copias de lectura.

Duracion: 20 minutos
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
Evidencia 1 (Contextualizacién). Resolviendo problemas a través del trabajo colaborativo

“reconociendo la gestion administrativa”

El instructor orientara la tematica y explicara los diferentes conceptos y clasificacion mediante una
presentacion tutorial.
En equipos colaborativos de tres personas, los aprendices deberan realizar un diagndstico de un

III

problema empresarial “Quesos Andinos”— Utilizando la técnica de estudio de casos -, propuesto por
el instructor del contexto real. Elegirdn la estrategia que consideren mas relevante y luego

procederan a identificar cuales son las causas que llevan al surgimiento de ese problema.

Después de identificarlo y sus causas, los aprendices deben plantear las soluciones que aportarian
a esa problematica del contexto productivo. Luego cada equipo colaborativo expondra las
soluciones que plantean y cada uno asumira un rol de trabajo en esta solucidn, aplicando los
principios de la gestién administrativa en relacién al entorno organizacional.

Ambiente Requerido: Aula Convencional

Insumo: lectura casos empresariales, marcador borrable, video beams, portatil, borrador, guia de
aprendizaje.

Plan de contingencia: Lecturas de respaldo

Duracion: 60 minutos

3.3 Actividades de apropiacion:

Evidencia 2 (Conceptualizacién) Determinar la funcién administrativa a partir del plan de negocios.
En equipos colaborativos de tres personas, los aprendices deberan realizar la lectura del ocumento
proporcionado por el instructor (plan de negocios fondo emprender), donde se establecen los

mecanismos
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alternativos de solucion de problemas sobre la estructura de un plan de negocios, donde se explican
las diferentes alternativas que se tienen para resolver problemas relacionados con la funcién
administrativa del proyecto, estructura del plan de negocios del fondo emprender, estudio de
términos de referencia, requerimientos legales y creacién empresarial a través de la
implementacion del trabajo en equipo. De acuerdo a lo leido, los aprendices deberan aplicar estas
variables a una problematica identificada en el sector empresarial donde se desenvolveran como
futuros profesionales. Luego de identificar el problema de investigacion, basandose en la ilustracion
de conceptos de funciéon administrativa, organizacién, politicas organizacionales, normatividad
vigente, planes de mejoramiento y de contingencia, entre otros de igual relevancia. Los aprendices
estructuraran un informe de plan de negocios donde expliquen la relacién de cada uno de los
conceptos expuestos y aquellos que se deriven del mismo.

Dentro de este proceso se estudiaran casos de éxitos y de fracasos de emprendedores y
empresarios, que brinden las experiencias vividas en su camino hacia el éxito y la excelencia.

Los aprendices desarrollaran esta actividad en el ambiente de aprendizaje, presentando avances en
cada sesidn por equipos de trabajos colaborativos.

Ambiente Requerido: Aula Convencional

Insumo: Formato plan de negocios Fondo Emprender, estudios de casos empresariales, marcador
borrable, video beams, portatil, borrador, guia de aprendizaje.

Duracion: 220 minutos

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Evidencia 3: Analizando el entono productivo y socioecondmico "emprendedores en diversas

escalas de tiempo"

El instructor orientara la sesidn realizando preguntas a los aprendices sobre las experiencias vividas
por los empresarios y emprendedores en diferentes escalas de tiempo, de cdmo iniciaron, los
alcances y limitaciones en su proceso, las experiencias vividas y todo aquello que deja una leccién

de vida, que se puede apropiar desde el conocimiento y desde el aprendizaje.
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Los aprendices, consultaron diferentes biografias de esos emprendedores y empresarios y sus casos
de éxitos y de fracasos que le ayudaron a apalancar sus proyectos de vida y que hoy en dia podemos
seguirlos orientdndonos por sus proezas y perseverancia.

El Instructor solicitara a los grupos de aprendices, presentar las consultas y socializarlos

Ambiente Requerido: Aula Convencional, ambiente extramural

Insumo: Lecturas especializadas, marcador borrable, video beams, portatil, borrador, guia de
aprendizaje.

Duracién: 60 minutos

Evidencia 4: Desarrollando la gestion administrativa a través de la creacion de empresa.

El instructor orientara la sesidn, creando un entorno de participacion, donde los aprendices
expondran sus puntos de vistas y consultas acerca de cdmo se debe crear una empresa y que
normatividad se ajusta a cada una de ellas.

Los aprendices presentaran los diferentes tipos de sociedades que se encuentran dentro del
ecosistema empresarial colombiano vy las tarifas, costos y gastos asociados a éstas. Asi como los
tramites respectivos y los tiempos de creacidn y constitucion ante la cdmara de comercio y la DIAN.
El instructor fundamentara la sesidén explicando aspectos de mayor complejidad en la creacién de
empresas y que obedecen a variables poco entendibles para los aprendices.

En este orden de ideas, se identificara como la gestidon administrativa crea espacios de participacion
y toma de decisiones a través de la creacion de empresas.

El instructor expondra formatos simulados de cédmo se crea una empresa desde el principio y que
aspectos debe tenerse en cuenta para una decisién mas clara y precisa.

El Instructor solicitara a los grupos de aprendices, presentar las consultas y la aplicacion practica
sobre formatos copias simulados. Los equipos colaborativos segun el tipo de sociedad consultado,
socializaran el contexto de creacion empresarial y las normas que lo rigen.

Ambiente Requerido: Aula Convencional, ambiente extramural

Insumo: Formatos de creacién de empresa, documento de tarifas para creacién de empresas,
lecturas

especializadas, marcador borrable, video beams, portatil, borrador, guia de aprendizaje.

Duracién: 120 minutos

Evidencia 5: Reconociendo la funciéon administrativa asociados al contexto productivo.

Los aprendices con la orientacion del instructor, consultardn y daran lectura al contexto productivo
de cada proyecto identificado como parte de su emprendimiento.
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Las variables a tener como referencia serdn inicialmente el mercado, seguidamente el sector
asociado a criterios como costos, innovacion y gestiéon empresarial.

Los aprendices presentaran los diferentes tipos de proyectos y la forma en que los contextos
productivos se relacionan a éstos de manera secuencial y diferenciadora. Dentro del formato de
plan de negocios, relacionaran los contextos consultados y estudiados, priorizando los temas mas
puntuales para su desarrollo, analisis y comparacién con los actores de la cadena productiva donde
se encuentre el proyecto.

El instructor expondra orientara la sesion, realizando seguimientos y acompafiamientos a cada
equipo colaborativo en el lugar de desarrollo.

El Instructor solicitara a los grupos de aprendices, presentar las consultas y la aplicacién practica
sobre el formato del Fondo Emprender. Los equipos caracterizaran el contexto productivo y lo
asociaran al proyecto productivo y su relacidn con los demas actores del tejido empresarial.

Ambiente Requerido: Aula Convencional, ambiente extramural

Insumo: Formatos de creaciéon de empresa, documento de tarifas para creacién de empresas,
lecturas

especializadas, marcador borrable, video beams, portatil, borrador, guia de aprendizaje.

Duracién: 90 minutos

Evidencia 6: Reconociendo los tipos de sociedades segtin la ley 905 de 2004.

Los aprendices con la orientacién del instructor, consultardn y daran lectura al contexto de la ley
905 de 2004 la cual modificé la Ley 505 de 2000 sobre promocién del desarrollo de las micro,
pequeiias y medianas empresas y cambio algunos articulos de la Ley 590 de 2000 para fortalecerlas.
Los aprendices determinaran cuales son las variables fundamentales de la ley y como se pueden
favorecer los empresarios y emprendedores con su aplicacidon. Realizaran una presentacion en
medio magnético, donde resuman cada aspecto critico de la norma y el instructor elijara para cada
equipo colaborativo un tema especifico dentro de la presente ley para que lo socialicen. La unién
de todas las partes generara el cuerpo total de la ley para conocimiento de todos, priorizando
aspectos de gestién y creacién empresarial.

Las variables a tener como referencia seran inicialmente el mercado, seguidamente el sector
asociado a criterios como costos, innovacidon y gestién empresarial. Los aprendices crearan un
espacio de debate, de cdmo la norma los puede beneficiar desde sus iniciativas empresariales y la
manera de clasificar las empresas desde el ambito del nimero de empleados y del valor de los
activos.

El Instructor intervendra para fortalecer conceptos, explicar aspectos claves de la norma y
fomentard el razonamiento reflexivo, critico y constructivo alrededor de cada apreciacién.

Ambiente Requerido: Aula Convencional, ambiente extramural

Insumo: ley 590 de 2004, lecturas especializadas, marcador borrable, video beams, portatil,
borrador, guia de aprendizaje.
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Duracién: 90 minutos
Evidencia 7: Analizando la funcion y gestidon administrativa.

El instructor inicia la sesién orientando a los aprendices sobre la actividad individual que deben
realizar a través de una evidencia de conocimiento. Explica la temdtica y como se desarrollard, los
tiempos de inicio y finalizacién y el entorno de aplicacién.

La actividad pretende conocer los puntos de vistas de los aprendices y los factores de decision que
aplicaran sobre preguntas problemdticas que inciden en su entorno y desarrollo.

La evidencia de conocimiento contiene en su estructura un caso de estudio, un formato de creacion
empresarial, una reflexion normativa de la ley 590 de 2004 y un espacio de estructuracién del sector
productivo aplicado a un tipo de empresa y sociedad.

Al finalizar la sesidon, el Instructor intervendrd explicando la solucién de la evidencia de
conocimiento, socializando cada punto y puntualizando cada apreciacidon subjetiva que se presente.

Ambiente Requerido: Aula Convencional, ambiente extramural

Insumo: casos de estudio, lecturas especializadas, rubrica, estructura de la evidencia de
conocimiento,

marcador borrable, video beams, portatil, borrador, guia de aprendizaje.

Duracién: 90 minutos

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.
. Actividad Evidencias Técnicas e

Fase del Actividad o .

S del brovecto de de Criterios de Instrumento
T . > y' Aprendizaj Aprendizaj Evaluacion s de
formativo formativo iy

e e Evaluacion
Evidencias Diagndsticar e Adquiere los Técnica:
deConocimiento | necesidades conocimientos cuestionario
del entorno conceptuales Instrumento:
y areas sobre la rubrica

Analizando la
funcién y gestion
administrativa. relacionadas
de las
unidades

funcionales clasificacién de la
funcién y gestion
administrativa.
funcioén
administrativa.

Técnica:
Evidencias de observacion

Producto:
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Reconociendo la
gestién

administrativa.

Analizando el
entono
productivo y
socioecondmico

"emprendedores
en diversas
escalas de
tiempo".

Desarrollando la
gestién
administrativa a
través de la
creacion de
empresa.

Reconociendo la
funcion
administrativa
asociados al
contexto
productivo.

Reconociendo
los tipos de
sociedades
segun la ley 905
de 2004.

Evidencia de
Desempeiio:

Elaborar el plan
de negocios a
partir del
formato del
fondo

productivas
o Entidades

¢ Analiza el
contexto
productivoy lo
relaciona con el

e Consulta,
investiga y
relaciona los
criterios segun los
conceptos, los
clasifica y los
define dentro del
plan de negocios
a partirde la
tejido empresarial
y el entorno.

e |dentificay
analiza
constructivament
e la trazabilidad y
coherencia de los
procesos.

Instrumento:
proyecto

Técnica:
Resolucion
de

problemas

Instrumento:
Caso de
estudio

Técnica:
Reflexion

Instrumento:
Rubrica

Técnica:
observacion

Instrumento:
Lista de
chequeo
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emprender,
aplicando la

funciony la
gestion
administrativa

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Autogestion: Gestion de una empresa por los mismos trabajadores a través de érganos elegidos
por ellos mismos.

e Cultura organizacional: Patrén general de conducta, creencias y valores compartidos por los
miembros de una organizacién.

e Eficacia: Consecucion de objetivos; logro de los efectos deseados.

e Eficiencia: Logro de los fines con la menor cantidad de recursos; el logro de objetivos al menor
costo u otras consecuencias no deseadas.

e Efectividad: Es la congruencia entre lo planificado y los logros obtenidos, sin cuestionar si dichos
objetivos son 0 no adecuados. Empowerment: la eficaz autodeterminacion de trabajadores y
equipos implica que los administradores estén dispuestos a renunciar a parte de su autoridad para
tomar decisiones a fin de cederla a aquellos.

* Entorno: Conjunto de agentes externos a la organizacion- juridicos, politicos, sociales,
econdmicos, tecnoldgicos, de la competencia, etc.- que afectan a su supervivencia, mantenimiento
o desarrollo y que provoca en ella una determina respuesta en sus propios agentes internos.

e Emprendedores: Personas con capacidad de ver una oportunidad para obtener el capital, el
trabajo y otros insumos necesarios, asi como los conocimientos para estructurar exitosamente una
operacion. También deben estar dispuestos a correr el riesgo personal del éxito o del fracaso.

e Estrategia: Determinacidn del propdsito (misidn) y los objetivos bdsicos a largo plazo de una
empresa y adopcidn de recursos de accidn y asignacién de los recursos necesarios para lograr
estos propdsitos.

e Etica: Sistema de principios o valores morales que se relacionan con el juicio moral, el debery la

obligacién; disciplina que trata del bien y del mal.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

e Gestion administrativa: Es el proceso mediante el cual se obtiene, despliega o utiliza una
variedad de recursos basicos para apoyar los objetivos de la organizacion.

e Liderazgo: Influencia, arte o proceso de influir sobre las personas para que se esfuercen en
forma voluntaria y con entusiasmo para el logro de las metas del grupo.

e Mercado: El mercado, en economia, es cualquier conjunto de transacciones, acuerdos o
intercambios de bienes y servicios entre compradores y vendedores. En contraposicion con una
simple venta, el mercado implica el comercio regular y regulado, donde existe cierta competencia
entre los participantes.

* Misidn: Razdén de ser de la empresa. Es la finalidad que explica la existencia de una organizacién
y contiene, entre otros, informacién sobre los productos o servicios, los clientes, los valores
esenciales de la organizacidn, la tecnologia utilizada, la imagen.

* Planeacion: Seleccién de misiones y objetivos, y estrategias, politicas, programas y
procedimientos para lograrlos; toma de decisiones; seleccidon de un curso de accién entre varias
opciones.

e Politicas: Declaraciones o interpretaciones generales que guian el pensamiento durante la toma
de dediciones; la esencia de las politicas es la existencia de cierto grado de discrecionalidad para
guiar la toma de decisiones.

® Programas: Conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas, asignacién de tareas, pasos a
seguir recursos a emplear y otros elementos necesarios para ejecutar un determinado curso de
accién, normalmente respaldado por capital y presupuestos de operacién.

* Proyecto: es una planificacidn que consiste en un conjunto de actividades que se encuentran
interrelacionadas y coordinadas. De conformidad con el Project Management Institute, "un
proyecto es un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un producto, servicio o resultado
unico”.

» Objetivo: Es la meta o blanco hacia el que se orientan los esfuerzos que lleva a cabo una
organizacién, grupo o individuo. Constituyen los fundamentos para la formulacién de la estrategia.
e Organizacion: Funcién que se encarga de determinar qué actividades se realizan, quiénes las

hacen, cémo se agrupan las personas para hacerlas y donde se toman las decisiones.
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e Visidn: Resume los valores y aspiraciones de la organizacién, de forma genérica, sin

especificaciones.
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jAtencion comunidad!

¢Quieres formarte en una carrera con grandes oportunidades laborales y totalmente gratuita?
ELSENA te invita a inscribirte en la Tecnhologia en Gestion Administrativa, un programa
presencial, disenado para quienes desean desarrollar habilidades en el mundo empresarialy
organizacional.

Si estas interesado, debes enviar los siguientes documentos al WhatsApp 300 214 4050:

e Documento de identidad ampliado al 100%

Fotocopia del acta de grado y/o diploma de bachiller

Certificado de Pruebas Saber

e Certificado de FOSYGA

Recuerda, tienes plazo maximo hasta el 14 de mayo de 2025.
iNo dejes pasar esta oportunidad de avanzar en tu futuro profesional con el SENA!
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APRENDIZAIJE TIPIFICADOS

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

ACTIVIDAD DE
PROYECTO ( si el
programa es
titulada)

ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE A
DESARROLLAR

FASE DE PROYECTO(
Si el programa es de
titulada)

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

DESCRIPCION DE LA
EVIDENCIA DE APRENDIZAJE

OBSERVACIONES

COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE

HORAS TRABAJO MATERIALES DE INSTRUCTORES

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS SABERES DE PROCESO CRITERIOS DE EVALUACION HORAS TRABAJO DIRECTO AMBIENTE

INDEPENDIENTE

FORMACION

RESPONSABLES

ESPECIFICOS
PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE |PUESTO DE TRABAJO: ALISTAR LOS UTILES, ELEMENTOS, REDACTA Y ELABORA DE MANERA REALIZAR TRANSCRIPCION Conocimiento: Cuestionario LECTURAS DE Aula, Resma ,Marcador
PRODUCIR LOS ORIGINEN DE LAS FUNCIONES - CONCEPTO EQUIPOS, MATERIALES DE REFERENCIA [RESPONSABLE DOCUMENTOS DE TEXTOS, E IDENTIFICAR F o V. DESEMPERNO: APOYO,ESTUDIO DE CASOS |dotada con |borrable,
ADMINISTRATIVAS, - COMPONENTES Y EL SITIO PARA DIGITAR Y/O EMPRESARIALES APLICANDO LAS LA ACENTUACION Trnnscripcién de textos, PARA REALIZAR ENSAYOS, |elementos |Resaltador,
DOCUMENTOS QUE  5i6UIENDO LA NORMA TECNICAY LA | - PAPELERA. CONCEPTO Y TRANSCRIBIR. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS  |ORTOGRAFICA, DIACRITICA posicién ergonomica. EXPOSICIONES, y borrador tablero,
SE ORIGINEN DE LAS |[LEGISLACION VIGENTE. CLASIFICACION. SOBRES. - IDENTIFICAR UTILES, PAPELERIA, Y ENFATICA, ORTOGRAFIA, PRODUCTO:LISTA DE REDACCION Y condiciones |boligrafo, tijeras.
FUNCIONES CONCEPTO Y CLASIFICACION. ELEMENTOS, MUEBLES, EQUIPOS, CONFORME A LAS NORMAS CHEQUEO TRANSCIPCION DE de
- ELEMENTOS Y UTILES PARA EL MATERIALES DE REFERENCIA Y EL NTC, Y GTC 185, USO DE DOCUMENTOS seguridad
ADMINISTRATIVAS, PROCESO DE DIGITACION Y/O PUESTO DE TRABAIO. MAYUSCULAS, ESCRITURA >0 30 industrial, Estos resultados de
S|GU"§NDO LA NORMA TRANSCRIPCION. - UTILIZAR UTILES, PAPELERIA, DE NUMEROS, USO salud aprendizaje son
TECNICAY LA - LEGAJO. CONCEPTO Y UTILIZACION. |ELEMENTOS, MUEBLES, EQUIPOS, CORRECTO DEL ESPANOL, ocupacional propias del programa
LEGISLACION VIGENTE. - MUEBLES MATERIALES DE REFERENCIA Y EL SIGNOS DE PUNTUACION y medio de la Tecnologia y
- ADMINISTRACION Y OPERACION DE  |PUESTO ambiente estan con el apoyo
EQUIPOS DE DIGITACION Y DE DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LAS de la Instructora:
TRANSCRIPCION. NECESIDADES. FRESIA ELENA
ORGANIZAR LA DOCUMENTACION PUESTO DE TRABAJO: ALISTAR LOS UTILES, ELEMENTOS, OPERA DE MANERA RESPONSABLE LOs [1- IDENTIFICAR Y ALISTAR Conocimiento: Cuestionario LECTURA DE LEYES  |Aula, Resma ,Marcador GARCIA POSADA
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS |- CONCEPTO EQUIPOS Y EL PUESTO DE TRABAJO  |EQUIPOS Y PROGRAMAS PARA EL LOS UTILES, ELEMENTOS, multiple escogencia. ARCHIVISTICAS, ESTUDIO |dotada con |borrable, quién es especialista
LEGALES Y DE LA - COMPONENTES PARA EL RECIBO Y EL DESPACHO DE  |RECIBO Y DESPACHO DE DOCUMENTOS |[EQUIPOS DEL PUESTO DE DESEMPERNO: presentar su | DE CASOS, EXPOSICIONES, |elementos |Resaltador, en el temae esta
ORGANIZACION - UTILES, ELEMENTOS Y MOBILIARIO.  |LOS DOCUMENTOS. DE ACUERDO CON EL MANUAL TRABAJO PARA EL RECIBO Y puesto de trabajo DIAPOSITIVAS y borrador tablero, trabajando con los
ORGANIZAR LA - HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS, OPERAR EQUIPOS Y HERRAMIENTAS |ESPECIFICO EL DESPACHO DE LOS PRODUCTO:LISTA DE condiciones |boligrafo, tijeras. aprendices los dias
DOCUMENTACION MANUALES O AUTOMATIZADAS, TECNOLOGICAS, MANUALES O DOCUMENTOS CHEQUEO de jueves de las 18:00 a
TENIENDO EN CUENTA UTILIZADAS TANTO PARA ELRECIBO  |AUTOMATIZADAS, EMPLEADAS PARA a-Er?RPAEmERNET%sJIPOS Y 55 15 seguridad 22:00 horas.
COMO PARA EL DESPACHO DE LA industrial,
LAS NORMAS LEGALES DOCUMENTOS. RECEPCION Y EL DESPACHO DE TECNOLOGICAS, MANUALES salud
Y DE LA ORGANIZACION - COMPUTADORES DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LOS O AUTOMATIZADAS, ocupacional
- APLICATIVO (SOFTWARE: MANUALES DE OPERACION. EMPLEADAS PARA LA y medio
WORKFLOW, ENTRE OTROS) INGRESAR LOS DOCUMENTOS PARA LA RECEPCION Y EL DESPACHO ambiente
- IMPRESORA DE MATRIZ DE PUNTOS |ORGANIZACION APLICANDO EL DE DOCUMENTOS, DE
maoa csoicscidaioe o NPT T ACLIERDO CON 1 0OS
REALIZAR ACTIVIDADES TEORIA DE LA ORGANIZACION IDENTIFICAR LAS DEBILIDADES, IDENTIFICA EL PROCESO IDENTIFICAR AL INTERIOR Aula, Resma ,Marcador
ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL |ESTRUCTURA Y DISENO OPORTUNIDADES, FORTALEZAS Y ADMINISTRATIVO Y SUS ETAPAS DE LA ORGANIZACION dotada con |borrable,
DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE  |METAS Y EFICACIA AMENAZAS DE ACUERDO CON LOS ACTIVIDADES DE PROCESOS elementos |Resaltador,
LA UNIDAD, APLICANDO LOS EVOLUCION DE LA TEORIA ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS y borrador tablero,
ESTANDARES DE CALIDAD Y ADMINISTRATIVA ESTABLECIDOS POR LA ADMINISTRATIVOS PARA EL condiciones|boligrafo, tijeras.
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. ESCUELAS Y ENFOQUES DE LA TEORIA |ORGANIZACION. MEJORAMIENTO DE LA de
ADMINISTRATIVA -DESCRIBIR LA CULTURA DE LA UNIDAD UNIDAD ORGANIZACIONAL 60 20 seguridad
ENTORNO GLOBAL ADMINISTRATIVA industrial,
GESTION DEL ENTORNO -INTERPRETAR LOS ESTANDARES DE salud
ESCUELA DE LA ADMINISTRACION CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ocupacional
EMPIRICA ORGANIZACION y medio
-TEORIAS MODERNAS O MODELOS -INTERPRETAR EL DIRECCIONAMIENTO ambiente
GERENCIALES DEL PLAN DE LA UNIDAD
INTERVENIR EN EL APLICAR LOS PROCESOS Y METODOLOGIAS PARA EL SELECCIONAR LOS RECURSOS REALIZA LA PLANEACION ESTRATEGICA Conocimiento: Cuestionario Aula, Resma ,Marcador
DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS [ DIAGNOSTICO DE LOS PROGRAMAS DE [NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE | DE MISION, VISION, METAS, POLITICAS F 0 V. DESEMPERO: Trabajo dotada con |borrable,
EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y |LA FUNCION ADMINISTRATIVA LAS ACTIVIDADES PARA EL PROYECTO PROPONER ACTIVIDADES escrito y exposicion de los INVESTIGACION Y elementos |Resaltador,
LOS PROGRAMAS DE ACTIVIDADES QUE SE DERIVEN DE LA PLANEACION -UTILIZAR LOS RECURSOS DE DE PLANEACION, ) pensadores administrativos.| TRABAJOS ESCRITOS DE  |Y borrador tablero,
MEJORAMIENTO FUNCION ADMINISTRATIVA -TIPOS, VENTAJAS, PROCESO ACUERDO CON LA ACTIVIDAD. ORGANIZACION, EJECUCION 60 20 PRODUCTO:Propuestade | TEORIASY PENSADORES |condiciones |boligrafo, tijeras. ANGELA BERNAL p
ORGANIZACIONAL QUE -MISION, VISION, OBIETIVOS, -ESTABLECER PRIORIDADES DE YMCE(J?(')\IRTARISHLELAT?DEEL ” aportes de los pensadores ADMINISTRATIVOS,  [9¢ G .
SE DERIVEN DE LA POLITICAS, ESTRUCTURA EJECUCION administrativos alas | TALLERES, EXPOSICIONES Y [seguridad
N ORGANIZACIONAL, CULTURADE LA |-INTERPRETAR LOS LINEAMIENTOS DE UNIDAD ADMINISTRATIVA empresas del municipio con ESTUDIO DE CASOS industrial,
FUNCION UNIDAD LA ORGANIZACION verificacion y lista de salud
ADNINISTRATIV/A COORNDINAR I AS ACTIVVIDADES aciinacional
ADMINISTRATIVA PROPONER PROGRAMAS DE AMBIENTE DE TRABAJO SELECCIONAR LOS RECURSOS APLICA LA TEORIA Y LOS CONCEPTOS |CONOCER LAS DIFERENTES chequeo. Aula, Resma ,Marcador
MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD -NORMA 1SO SOBRE AMBIENTE DE NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE |ADMINISTRATIVOS EN LA EJECUCION |TEORIAS DE LA dotada con |borrable,
ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL  [TRABAJO LAS ACTIVIDADES DE PROGRAMAS DE LA UNIDAD ORGANIZACION, SU elementos |Resaltador,
DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y LA |-NORMA TECNICA COLOMBIANA -UTILIZAR LOS RECURSOS DE ADMINISTRATIVA. CON BASE ALOS  |ESTRUCTURA Y DISENO y borrador tablero, Estos resultados
ORGANIZACION, TENIENDO EN SOBRE AMBIENTE DE TRABAJO ACUERDO CON LA ACTIVIDAD. CONOCIMIENTOS TENIENDO COMO BASE LA condiciones |boligrafo, tijeras. .
CUENTA LAS POLITICAS Y LA ACTIVIDAD, FUNCION -ESTABLECER PRIORIDADES DE EVOLUCION DE LAS de de aprendizaje
Realizar NORMATIVIDAD VIGENTE ADMINISTRATIVA, POLITICAS EJECUCION TEORIAS 0 2 seguridad son propias del
: ) EMPRESARIALES, ORGANIZACIONY  |-INTERPRETAR LOS LINEAMIENTOS DE ADMINISTRATIVAS, SUS industrial, rograma de la
diagnostico , prog
PROCEDIMIENTOS LA ORGANIZACION ESCUELAS Y ENFOQUES salud Tecnologia
real de las MANUAL DE FUNCIONES Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES ocupacional slay
aréas PROCEDIMIENTOS TENIENDO EN CUENTA LOS y medio esta a cargo del
administraiv -CONCEPTO, CARACTERISTICAS, LINEAMIENTOS DE LA ORGAI,\IIZACION. ambiente Instructor lider:
NATURALEZA, CLASES DE -CONCERTAR LA DISTRIBUCION DE .
ANALISIS as de las PROCEDIMIENTOS ACTIVIDADES Manuel Murillo
inintae An Z Acnrilla : <
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_ IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL  [MANUALES DE PROCESOS Y VERIFICAR QUE LAS TAREAS ESTABLECE CRITERIOS DE IDENTIFICAR Y APLICAR Aula, Resma ,Marcador _
accion PROCESO DE INFORMACION APLICADO [PROCEDIMIENTOS Y DE FUNCIONES:  |[RESPONDAN AL MANUAL DE CLASIFICACION DE LA INFORMACION  |LOS INSTRUMENTOS DE dotada con |borrable, esta trabajando
comunal del A LAS METODOLOGIAS DE CONCEPTO, IMPORTANCIA, USOSY  |PROCEDIMIENTOS Y LOS ESTANDARES |CON DILIGENCIA Y OBJETIVIDAD RECOLECCION DE LA elementos [Resaltador, con los
municipio de INVESTIGACION EN LA ORGANIZACION. LIMITACIONES. DE INFORMACI(:)N, PARA LA y borrador tablero, aprendices los
Cisneros ESTANDARES DE CALIDAD: CONCEPTO, |CALIDAD. COMPILACION DE condiciones |boligrafo, tijeras. dias: martes
TIPOS, MEDICION. PROCEDIMIENTOS |-INTERPRETAR EL MANUAL DE RESULTADOS DE MANERA 12 5 de 1as: ’
ESTANDARIZADOS: DEFINICION, TIPOS, |PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE seguridad miercoles,
ESPECIFICACIONES, PARA LA -INTERPRETAR LOS ESTANDARES DE industrial, jueves , de las
ASIGNACION DE CALIDAD DE LAS TAREAS salud
ACTIVIDADES. -IDENTIFICAR FUNCIONES, ocupacional 18:00 a 22:00
DIFERENCIA ENTRE FUNCION, ACTIVIDADES Y TAREAS. y medio horas y los dias
EJECUTAR LAS ACTIVIDADES METODOLOGIA PARA EL SELECCIONAR EL INSTRUMENTO DE_|COORDINA LAS ACTIVIDADES IDENTIFICAR LAS Aula,  |Resma Marcador viernes
RELACIONADAS CON EL TALENTO ESTABLECIMIENTO DE PRIORIDADES ~ |CONTROL DE LAS TAREAS TENIENDO EN CUENTA LOS FUNCIONES DE LOS dotada con |borrable, virtualidad , en
HUMANO DE ACUERDO CON LOS DEFINICION DE PRIORIDAD, SOLUCION, [-APLICAR LA METODOLOGIA PARA LINEAMIENTOS DE LA ORGANIZACION, |CARGOS ADMINISTRATIVOS elementos [Resaltador, vista de que el
REQUERIMIENTOS Y LAS FUNCIONES ~ |URGENCIA, EMERGENCIA, ESTABLECER PRIORIDADES. ACORDES CON LAS DENTIFICAR y borrador tablero, instructor tiene
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. IMPORTANCIA Y DISCERNIMIENTO -UTILIZAR LOS MEDIOS Y PROGRAMAS NORMAS ESTABLECIDAS EN ESTRUCTURAR E condiciones |boligrafo, tijeras. _
DEFINICION E IMPORTANCIA DE LOS  [TECNOLOGICOS DE PLANEACION. LOS MANUALES DE 12 7 CONOCIMIENTO: INVESTIGAR LAS de sesiones en
COORDINAR LAS RECURSOS , -DEFINIR LAS ACTIVIDADES A LARGO, FUNCIONES Y Cuestionario multiple CUNCIONES seguridad linea .
OEOUE IGO0 NDMOIDTOND e o s | amaonnssoe
TALENTO HUMANO TRABAJO EN EQUIPO. CONFORMACION |A TRAVES DE REDES DESEMPERO: Presentaciony| - CMPRESAS PARA ocupacional
ASIGNADO, TENIENDO DE EQUIPOS DE TRABAJO -CONCERTAR ACUERDOS Y propuesta de cargos FUN?IEOFI\IIEISR SQTSAOSES oF |¥ medio ANGELA BERNAL P
EN CUENTA LAS VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS __ |NIVELES DE JERARQUIAY  |ESTABLECER EL PERFIL DEL PERSONAL |VERIFICA EL CUMPLIMIENTO DE LAS _|EVALUAR LAS ACTIVIDADES ocupacionalesy disefio de |\ \n o coN LA FINALIDAD|Aula,  |Resma ,Marcador
FUNCIONES DE LA |ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO |RESPONSABILIDAD EN UNA UNIDAD  |-APLICAR EL MANUAL DE ACTIVIDADES DE ACUERDO CON LAS  |DE LOS INTEGRANTES DE organigrama empresarial. | e e r iy ir MANUALES DE |dotada con |borrable,
UNIDAD DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA PROCEDIMIENTOS ~ |POLITICAS EMPRESARIALES CADA UNIDAD O'::a?]';l:;;g'e‘:fsrzadr?al FUNCIONES Y elementos |Resaltador,
ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS ESTANDARES  |DEFINICION DE ACTIVIDADES A CORTO, |-APLICAR LOS SISTEMAS DE GESTION ADMINISTRATIVA sara of proyecto de PROCEDIMIENTOSY |y borrador tablero,
DE CALIDAD ESTABLECIDOS PORLA  (MEDIANO Y LARGO PLAZO; CRITERIOS | DE CALIDAD, SOBRE CONFORME A LA S, ESTRUCTURA DEL condiciones |boligrafo, tijeras.
ORGANIZACION, LA POLITICA PARA SU DEFINICION RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y ESTRUCTURA 12 7 ORGANIGRAMA de
INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD  |TECNICAS PARA PLANEAR TRABAJO  |COMUNICACION, SEGUN LA NORMA ORGANIZACIONAL EMPRESARIALES. seguridad
VIGENTE. COLABORATIVO TECNICA COLOMBIANA. industrial,
TECNICAS PARA REALIZAR ACUERDOS Y |-IDENTIFICAR Y APLICAR LOS salud
COMPROMISOS OBJETIVOS Y PLANES DE ocupacional
COMUNICACION: INTERACCION ENTRE [CONTINGENCIA EN LA ASIGNACION DE y medio
ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES |PLANES DE CONTINGENCIA. CONCEPTO|R INDICADORES DE GESTION ESTABLECE CRITICAMENTE Y CON IDENTIFICAR NECESIDADES Aula, Resma ,Marcador
PARA EL TALENTO HUMANO INSTRUMENTOS DE EVALUACION: -ELABORAR LISTAS DE VERIFICACION  |DILIGENCIA LAS PRIORIDADES DE DE CAPACITACION DE dotada con |borrable,
ASIGNADO, DE ACUERDO CON LAS TIPOS, CRITERIOS PARA SU ELECCION Y |DE TAREAS Y RESULTADOS EJECUCION DE ACTIVIDADES Y LOS ACUERDO A LAS elementos |Resaltador,
NECESIDADES, LAS FUNCIONES DE LA |PROCEDIMIENTO PARA SU -APLICAR LOS CRITERIOS DE RECURSOS DE ACUERDO CON LA NECESIDADES DE LA y borrador tablero,
UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL SISTEMA |ELABORACION. EVALUACION ACTIVIDAD, COORDINA CON RESPETO, |ORGANIZACION ACORDES condiciones |boligrafo, tijeras.
DE GESTION DE LA CALIDAD Y ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE |-EVALUAR LA TAREA DE ACUERDO CON |ECUANIMIDAD Y RESPONSABILIDAD DE |{CON LOS MANUALES DE 12 7 de
LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.  |VERIFICACION. LOS ATRIBUTOS ESTABLECIDOS ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS DE |FUNCIONES Y seguridad
INDICADORES DE GESTION: MEDICION, |-COTEJAR EL DESARROLLO DE LAS LA ORGANIZACION. PROCEDIMIENTOS industrial,
VERIFICACION, EVALUACION Y ACTIVIDADES CON EL MANUAL DE salud
MONITOREO PROCEDIMIENTOS Y AGENDA DE ocupacional
CICTCAAAC DL ALIDITADIA. ACDECTNC wvandia
BASICOS
COMPRENDER IDEA PRINCIPAL EN ELABORA RESUMENES CORTOS SOBRE [RECONOCER LOS Aula, Resma ,Marcador
AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y TEXTOS SENCILLOS, Y CON CONTENIDO |CONCEPTOS BASICOS DE dotada con |borrable,
SENCILLOS EN INGLES TECNICO TECNICO INGLES REFERENTES A SU elementos |Resaltador,
PROYECTO DE FORMACION y borrador tablero,
Y AL ENTORNO LABORAL 25 10 TRADUCCION DE TEXTOS |condiciones|boligrafo, tijeras.
CONOCIMIENTO: de Resultados de
Cuestionario conocimientos seguridad aprendizaje propios
COMPRENDER TEXTOS previso. DESEMPENO: industrial, T;E’zil:DRII‘I;?E del programayy los
EN INGLES EN FORMA Estudio de casos y salud A aprendices hacen los
ESCRITA Y AUDITIVA. |ENCONTRAR INFORMACION ESTRUCTURA ADECUADAMENTE UNA  [IDENTIFICAR PALABRAS Y propuesta de mejoramiento. Aula, Resma ,Marcador CET‘ESS;)E'\\',IC:T\EZL niveles por medio de
ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS OPINION SOBRE UN TEMA CONOCIDO |EXPRESIONES MUY BASICAS PRODUCTO: Presentacion dotada con |borrable, formacion virtual y 2
SENCILLOS Y COTIDIANOS DE SU ESPECIALIDAD. QUE SE USAN personal elementos |Resaltador, niveles presenciales
HABITUALMENTE PRESENTACION DE y borrador tablero,
RELATIVAS ASI MISMO Y A 7> 20 DIALOGO&igETN%S DESU condiciones |boligrafo, tijeras.
SU ENTORNO LABORAL Y de
SOCIAL seguridad
industrial,
PLANEACION
ESPECIFICOS
DISENAR INSTRUMENTOS DE LA INVESTIGACION CIENTIFICA IDENTIFICAR LA NATURALEZA Y EL [CUESTIONARIO DE IDENTIFICAR LA COMPUTADOR Y TELEVISOR __ |Resma APLICA LA
INVESTIGACION DE ACUERDO -OBJETO DEL ANALISIS DE LA PROPOSITO DE LA CONOCIMIENTOS PREVIOS. NATURALEZA Y EL ,Marcador METODOLOGIA DE LA
CON LAS NECESIDADES DE LA INFORMACION: TEORIA DE LA INVESTIGACION POR MEDIO DE UNA EXPOSICION |[PROPOSITO DE LA borrable, INVESTIGACION
ORGANIZACION METODOLOGIA DE INVESTIGACION|-DELIMITAR Y SELECCIONAR EL SE HACE UNA LISTA DE CHEQUEO |INVESTIGACION, Resaltador, CIENTIFICA CON RIGOR Y
CIENTIFICA, TEMA DE INVESTIGACION DELIMITAR Y 52 15 borrador RESPONSABILIDAD EN
DEFINICION Y OBJETIVOS, ESTABLECER EL OBJETIVO Y LAS SELECCIONAR EL TEMA tablero, PROCESOS
ELEMENTOS QUE INTERVIENEN  |NECESIDADES DE COMPILACION boligrafo, INVESTIGATIVOS,
EN EL PROCESO, COMPONENTES |DE LA INFORMACION TENIENDO tjeras. E;g';'jg‘l’sgso
IDENTIFICAR LAS VARIABLES LA IDEA DE INVESTIGACION EMPLEAR LOS INSTRUMENTOS  |CUESTIONARIO DE ESTABLECER EL COMPUTADOR Y TELEVISOR  |Resma IDENTIFICA Y APLICA LOS
PARA LA CODIFICACION DE LA -FUENTES DE IDEAS PARA LA RECOLECCION DE CONOCIMIENTOS PREVIOS. OBJETIVO Y LAS ,Marcador INSTRUMENTOS DE
INFORMACION POR TABULAR, DE [-ORGANIZACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON |[POR MEDIO DE UNA EXPOSICION |NECESIDADES DE LA borrable, RECOLECCION DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS Y [INFORMACION ' LAS SE HACE UNA LISTA DE CHEQUEO |ENTREVISTA A 32 10 Eesaltador, INFORMACION, PARA LA
LA METODOLOGIA ESTABLECIDA. |CORRIENTES METODOLOGICAS |NECESIDADES. REALIZAR, SIGUIENDO orrador COMPILACION ¥
ACTUALES CLASIFICAR LA INFORMACION LAS NORMAS DE LA tablero, TABULACION
_CORRIENTES COMPILADA DE ACUERDO CON ORGANIZACION boligrafo, CUMPLIENDO CON LAS
-PROCEDIMIENTO INDUCTIVO LAS NECESIDADES DE LA tijeras. POLTICAS
TABULAR LA INFORMACION -MARCOS TEORICO Y PRESENTAR LOS DATOS CUESTIONARIO DE COMPUTADOR Y TELEVISOR _ |Resma APLICA CON
RECOLECTADA EN LOS CONCEPTUAL TABULADOS QUE CONCUERDEN |[CONOCIMIENTOS PREVIOS. ESTABLECER ,Marcador OBJETIVIDAD EL
INSTRUMENTOS DE -COMO SE CONSTRUYE CON LAS FUENTES POR MEDIO DE UNA EXPOSICION |CRITERIOS DE borrable, PROCEDIMIENTO PARA
INVESTIGACION. -REVISION DE LITERATURA, Y -DEFINIR CLARAMENTE LOS SE HACE UNA LISTA DE CHEQUEO |CLASIFICACION DE LA Resaltador, COMPILAR, TABULAR LA
FICHAS BIBLIOGRAFICAS TITULOS DE LOS RESULTADOS DE INFORMACION A 24 8 borrador INFORMACION,
PROCESAR LA -NORMAS TECNICAS PARA LA ACUERDO CON SU CONTENIDO TABULAR CON tablero, EMPLEANDO
INFORMACION DE PRESENTACION DE REFERENCIAS |INTERPRETAR INFORMACION DILIGENCIA Y :’if’;'rirsaf“ ;T;P;U,flﬁIEEY .
ACUERDO CON LAS BIBLIOGRAFICAS FTO. AVA EMITIENDO LOS RESULTADOS EN OBJETIVIDAD Estos resultados de aprendizaje Jeras. ACUERDO CON LAS
ClIENTES DE INNEOPRMACION _ CIERAS Y CONCEDTOS TENIENDO son propias del programa dela
NECESIDADES DE LA ESTABLECER LAS NO INSTRUMENTOS DE RECOLECCION|PRESENTAR LOS RESULTADOS DE |CUESTIONARIO DE Tecnologia y esta a cargo del |COMPUTADOR Y TELEVISOR  |Resma ESTABLECE CRITERIOS DE
3 CONFORMIDADES DE LA DE INFORMACION ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, |CONOCIMIENTOS PREVIOS. IDENTIFICAR Y APLICAR Instructor: Josue Martinez ,Marcador CLASIFICACION DE LA
ORGANIZACION- COMPILACION Y LA TABULACION  |-HOJA DE COTEJO, ENTREVISTAS, [LA IMPORTANCIA Y LAS FUENTES |POR MEDIO DE UNA EXPOSICION |LOS INSTRUMENTOS DE borrable, INFORMACION CON
DE LA INFORMACION, DE CUESTIONARIO PRESENTAR LA INFORMACION SE HACE UNA LISTA DE CHEQUEOQ |RECOLECCION DE LA Resaltador, DILIGENCIA Y
ACUERDO CON LA METODOLOGIA |-CONTROL DEL NUMERO DE COMPILADA INCLUYENDO LAS INFORMACION, PARA LA 24 8 borrador OBJETIVIDAD
UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA FORMULARIOS DISTRIBUIDOS Y  |REGENCIAS, LAS FUENTES COMPILACION DE tablero,
DISPONIBLE. RECOLECTADOS PREVISTAS Y OTRAS RESULTADOS DE boligrafo,
ESCALAS (NOMINAL, ORDINAL, DE MANERA RESPONSABLE tjeras.
EMITIR RESULTADOS DE LA DISENO DE LA INVESTIGACION PLANEAR LA TABULACION CUESTIONARIO DE PRESENTAR COMPUTADOR Y TELEVISOR __ |Resma PRESENTA LOS
INFORMACION CODIFICADA Y -DISENO DE LA FASE EMPIRICA Y |INCLUYENDO LA INFORMACION DE |CONOCIMIENTOS PREVIOS. RESULTADOS QUE ,Marcador RESULTADOS DE LA
TABULADA. TRABAJO DE CAMPO. ACUERDO CON LAS CATEGORIAS |POR MEDIO DE UNA EXPOSICION |CONCUERDEN CON LAS borrable, INFORMACION
FUENTES DE INFORMACION DEFINIDAS. SE HACE UNA LISTA DE CHEQUEO |FUENTES DE Resaltador, PROCESADA Y TABULADA
-CRITERIOS PARA SELECCIONAR |-CODIFICAR LA INFORMACION DE INVESTIGACION 32 10 borrador SIGUIENDO LOS
LAS FUENTES DE INFORMACION |ACUERDO CON LOS CRITERIOS SELLECCIONDA tablero, CRITERIOS DE LA
-PERTINENCIA Y FACTIBILIDAD  |QUE GUIAN LA INVESTIGACION. CUMPLIENDO EL E;’e"rif“ INVESTIGACION
-CLASIFICACION DE LA OBJETIVO TRAZADO '
PRESENTAR INFORMES DE LOS  |UNIVERSO, POBLACION, MUESTRA |[TABULAR LA INFORMACION CUESTIONARIO DE COMPUTADOR Y TELEVISOR __ |Resma ORGANIZADA CON
RESULTADOS DE LA -IDENTIFICACION DE VARIABLES, |RECOLECTADA DE ACUERDO CON |[CONOCIMIENTOS PREVIOS. PRESENTAR DE ,Marcador COHERENCIA Y
INFORMACION PROCESADA. CODIGOS Y CODIFICACION. LAS TECNICAS UTILIZADAS Y LOS |POR MEDIO DE UNA EXPOSICION |\ 1ANERA RESPONSABLE borrable, RESPONSABILIDAD LA
TABULACION. INSTRUMENTOS DISPONIBLES. SE HACE UNA LISTA DE CHEQUEO |\NFORME DE LA Resaltador, INFORMACION PARA LA
-CONCEPTO -PRESENTAR LOS DATOS INVESTIGACION CON 32 10 i’:glfr?f :’I\:‘FESE:ATEA&OJP'EFELNDO
-CLASES: MANUAL O TABULADOS QUE CONCUERDEN OBJETIVIDAD Y oot N LA R R eI

ELECTRONICA

-TABLAS DE FRECUENCIAS
-MEDINDAS DE TENDENCIA

CON LAS FUENTES

SINTETIZAR LOS RESULTADOS
OLIE REEL EJIEN El ORIETIVO

RESPONSABILIDAD

tijeras.

Y DE LA ORGANIZACION




DISENAR Y ADMINISTRAR BASES

NORMAS TECNICAS VIGENTES

PRESENTAR LOS RESULTADOS DE

CUESTIONARIO DE

INSTALAR SISTEMAS

COMPUTADOR Y TELEVISOR

Resma

UTLIZA

DE DATOS DE ACUERDO CON LAS |PARA LA PRESENTACION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, [CONOCIMIENTOS PREVIOS. OPERATIVOS Y BASES DE Marcador ADECUADAMENTE LOS
NECESIDADES DE INFORMACION |REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS Y |LA IMPORTANCIA Y LAS FUENTES [POR MEDIO DE UNA EXPOSICION  |DATOS CON LOS RECURSOS borrable, EQUIPOS DE OFICINA DE
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y |FUENTES DE PRESENTAR LA INFORMACION SE HACE UNA LISTA DE CHEQUEO |TECNOLOGICOS DE OFICINA, Resaltador, ACUERDO CON LAS
LAS POLITICAS DE LA INFORMACION CONSULTADAS. COMPILADA INCLUYENDO LAS APLICANDO EL MANUAL DE 30 20 borrador ESPECIFICACIONES
ORGANIZACION ANALISIS DE LA INFORMACION  |[REGENCIAS, LAS FUENTES OPERACION. LAS NORMAS tablero, TECNICAS, LAS NORMAS
RECOLECTADA. PREVISTAS Y OTRAS LEGALES. DE SEGURIDAD Y boligrafo, DE GESTION DE LA
, tijeras. CALIDAD, SEGURIDAD Y
, SALUD OCUPACIONAL SALUD
GESTIONAR LOS SISTEMAS DE  [-UNIVERSO, POBLACION, DEFINIR CLARAMENTE LOS CUESTIONARIO DE UTILIZAR cste resultado de aprendizaje, es | O MTUTAPOR Y TELEVISOR ——|Resma INTERPRETA DE MANERA
INFORMACION DE ACUERDO CON [MUESTRA TITULOS DE LOS RESULTADOS, DE [CONOCIMIENTOS PREVIOS. RESPONSABLEMENTE LAS el programa y entra a hacer Marcador CRITICA LAS
LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD [-IDENTIFICACION DE VARIABLES, |ACUERDO CON SU CONTENIDO.  |POR MEDIO DE UNA EXPOSICION  [BASES DE DATOS, DE parte del apoyo a Ia formacion. borrable, NECESIDADES DE LA
ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS |CODIGOS Y CODIFICACION. EMITIR LOS RESULTADOS EN SE HACE UNA LISTA DE CHEQUEO |ACUERDO CON LAS POLITICAS 64 18 Esta apoyado por la Instructora Eesa'tjdm’ Kg‘:\;}:ﬁsm ATIVA. PARA
DE LA ORGANIZACION. TABULACION. CIFRAS Y CONCEPTOS, TENIENDO DE LA Yaneth Betancourt y el apoyo es g . ’
-CONCEPTO EN CUENTA LAS DIFERENTES ORGANIZACION Y LAS los dias Miercoles de las 18:00 a e o ACION DE Lo
-CLASES’ MANUAL O VARIABLES. NECESIDADES DE LA UNIDAD las 22:00 horas tijeris ’ RECURSOS
ELECTRONICA ADMINISTRATIVA . TCOoNNLACICNS DE
GENERAR SOLUCIONES DE MEDIDAS DE TENDENCIA CENTRAL [PRESENTAR LOS RESULTADOS DE |CUESTIONARIO DE XE';ELCEJ'AED'“A'@ENTE LOS COMPUTADOR Y TELEVISOR  |Resma BRINDA DE MANERA
INFORMACION TENIENDO EN O DE CONCENTRACION: MEDIA,  |ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, |CONOCIMIENTOS PREVIOS. MANUALES DE /Marcador DILIGENTE SOPORTE
CUENTA LOS REQUERIMIENTOS ~ |MEDIANA, MODA LA IMPORTANCIA Y LAS FUENTES. |POR MEDIO DE UNA EXPOSICION |50 - -2 borrable, TECNICO Y OPERATIVO, A
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y |-MEDIDAS DE VARIABILIDAD O PRESENTAR LA INFORMACION SE HACE UNA LISTA DE CHEQUEO |5 S5m0 -0 | Ao 40 s Resaltador, LOS USUARIOS, DE LOS
LOS RECURSOS TECNOLOGICOS  [DISPERSION. DESVIACION COMPILADA INCLUYENDO LAS NORMAS DE ’ :’Oglradm iggﬁgig;cos .
DE OFICINA, DISPONIBLES. ESTANDAR PARA DATOS REFERENCIAS, LAS FUENTES GESTION DE LA e s
AGRUPADOS. , PREVISTAS Y CALIDAD. DE tijeris ' -
-ANALISIS E INTERPRETACION DE_|OTRAS. S e i '
BASICOS
ENCONTRAR VOCABULARIO Y RECONOCER LOS CONCEPTOS ~ |RECONOCER LOS CONCEPTOS  |[CUESTIONARIO DE RECONOCER LOS COMPUTADOR Y TELEVISOR  |Resma ELABORA RESUMENES
EXPRESIONES DE INGLES BASICOS DE INGLES REFERENTES |BASICOS DE INGLES REFERENTES |[CONOCIMIENTOS PREVIOS. CONCEPTOS BASICOS DE Marcador CORTOS SOBRE TEXTOS
TECNICO EN ANUNCIOS, A SU PROYECTO DE FORMACION Y |A SU PROYECTO DE FORMACION Y |POR MEDIO DE UNA EXPOSICION g\'R%EESCFfr%FSEEFg;EJ’Ag ISOLIJ\I borrable, SENCILLOS, Y CON
FOLLETOS, PAGINAS WEB, AL ENTORNO LABORAL AL ENTORNO LABORAL SE HACE UNA LISTA DE CHEQUEO |," " b = oo o n e o 24 . Esifa'tda:ror CONTENIDO TECNICO
tablero,
COMPRENDER TEXTOS _ boligrafo,
- Esta competencia y sus resultados tiieras.
EN INGI—ES EN FORMA de aprendizaje estan siendo : LEANDRA
ESCRITA Y AUDITIVA. |COMPRENDER FRASES Y IDENTIFICAR PALABRAS Y IDENTIFICAR PALABRAS Y CUESTIONARIO DE IDENTIFICAR PALABRAS Y apoyados por el Instructora | COMPUTADOR Y TELEVISOR  |Resma TANGARIFE  |ESTRUCTURA
VOCABULARIO HABITUAL SOBRE |[EXPRESIONES MUY BASICAS QUE |[EXPRESIONES MUY BASICAS QUE |CONOCIMIENTOS PREVIOS. EXPRESIONES MUY BASICAS Leandra Tangarife Gomez /Marcador ADECUADAMENTE UNA
TEMAS DE INTERES PERSONAL Y |SE USAN HABITUALMENTE SE USAN HABITUALMENTE POR MEDIO DE UNA EXPOSICION  |QUE SE USAN borrable, OPINION SOBRE UN
TEMAS TECNICOS RELATIVAS A SI MISMO Y A SU RELATIVAS A SI MISMO Y A SU SE HACE UNA LISTA DE CHEQUEO |HABITUALMENTE RELATIVAS Resaltador, TEMA CONOCIDO DE SU
ENTORNO LABORAL Y SOCIAL ENTORNO LABORAL Y SOCIAL ASI MISMO Y A SU ENTORNO 24 8 bobrlradOf ESPECIALIDAD.
LABORAL Y SOCIAL t;“:::;o’
tijeras.
TRANSVERSALES
GESTIONAR LA INFORMACION DE [IDENTIFICAR LAS VARIABLES DE  [IDENTIFICAR LAS VARIABLES DE  [CUESTIONARIO DE IDENTIFICAR LAS VARIABLES COMPUTADOR Y TELEVISOR  |Resma ANALIZA DE MANERA
ACUERDO CON LOS UNA INVESTIGACION Y LAS UNA INVESTIGACION Y LAS CONOCIMIENTOS PREVIOS. DE UNA INVESTIGACION Y LAS Marcador CRITICA LAS SITUACIONES
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS |POSIBLES SOLUCIONES A POSIBLES SOLUCIONES A POR MEDIO DE UNA EXPOSICION  |pOSIBLES SOLUCIONES A borrable, PERTINENTES QUE
PROMOVER LA Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA |IMPLEMENTAR ACORDE A LOS IMPLEMENTAR ACORDE A LOS  |SE HACE UNA LISTA DE CHEQUEO ||MPLEMENTAR ACORDE A 37 i Resaltador, CONTRIBUYEN A LA
INTERACCION IDONEA |INFORMACION Y LA CRITERIOS TECNICOS DE LA CRITERIOS TECNICOS DE LA LOS CRITERIOS TECNICOS DE borrador RESOLUCION DE
COMUNICACION DISPONIBLES.  |UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA  |UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Latl’!ero; PROBLEMAS SEGUN LOS
CONSIGO MISMO, CON CUMPLIR CON EL PROTOCOLO  |CUMPLIR CON EL PROTOCOLO DARA CUMPLIR CON EL Instructor Lider de la Formacion: oligrafo, [‘;‘;ggﬂx@;ss DE
LOS DEMAS Y CON DDATACALA Angela Bernal P. en los horarios neras. DAL LA LAC AL
LA NATURALEZA EN REDIMENSIONAR ANALIZAR DE MANERA CRITICA  |ANALIZAR DE MANERA CRITICA  |CUESTIONARIO DE ANALIZAR DE MANERA habituales en que acompafia al |COMPUTADOR Y TELEVISOR |Resma ANGELA BERNAL P. £ G T ABLECE RELACIONES
PERMANENTEMENTE SU LAS SITUACIONES PERTINENTES |LAS SITUACIONES PERTINENTES |CONOCIMIENTOS PREVIOS. CRITICA LAS SITUACIONES grupo /Marcador INTERPERSONALES
LOS CONTEXTOS PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO [QUE CONTRIBUYAN A LA QUE CONTRIBUYAN A LA POR MEDIO DE UNA EXPOSICION  |pERTINENTES QUE borrable, DENTRO DE CRITERIOS
LABORAL Y SOCIAL. CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL  |SOLUCION DE PROBLEMAS DE SU [SOLUCION DE PROBLEMAS DE SU |SE HACE UNA LISTA DE CHEQUEO |CONTRIBUYAN A LA 37 0 Resaltador, DE LIBERTAD, JUSTICIA,
CONTEXTO Y SU VISION ENTORNO LABORAL Y SOCIAL ENTORNO LABORAL Y SOCIAL SOLUCION DE PROBLEMAS DE borrador RESPETO,
PROSPECTIVA IMPLEMENTANDO PROCESOS DE  |IMPLEMENTANDO PROCESOS DE SU ENTORNG LABORAL Y t::l'g:;’fo ;{;SLF;(;Z;@FALYDAD'

TRABAJO COLABORATIVO

TRABAJO COLABORATIVO

SOCIAL IMPLEMENTANDO
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tijeras.
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. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA.

S ENLA COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL.
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION. Version: 02
Procedimiento Ejecucion de la Formacion Profesional Integral.
PROYECTO FORMATIVO.

1. Informacion basica del proyecto

Cad. Proyecto SOFIA: 2673971 Caod. Programa SOFIA: 122115 Version del Programa: 100 Fichas asociadas: 3231889
1.1 Centro de Formacion: COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL 1.2 Regional: ANTIOQUIA
1.3 Nombre del proyecto: DISENO DE ESTRATEGIAS ADMNISTRATIVAS A TRAVES DEL USO DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS, QUE PERMITAN GENERAR PRODUCTIVIDAD Y COMPETIIVIDAD EN EL SECTOR EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE AMALFI.

1.4 Programa de Formacion al que da
respuesta:

1.5 Tiempo estimado de ejecucion del

TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

proyecto (meses): 24
1.6 Empresas o instituciones que
participan en su formulacién o SENA
financiacion: (si Existe)
1.7 Palabras claves de busqueda : Sector productivo, servicios, fortalecimiento empresarial, estrategias, empresa, evento,documentos comerciales, contabilidad, mercadeo, comunicacién, emprendimiento, Sotfware, TIC, Administrativo y Financiero
: 1.9.1 Numero de resultados de aprendizaje especificos que se alcanzan con el proyecto: 102
1.8 Numero total de resultados de , . . 7 —
. o 102 1.9 Numero de RA por tipo de competencia 1.9.2 Namero de resultados de aprendizaje transversales que se alcanzan con el proyecto 24
aprendizaje del programa de formacion: — ——
1.9.3 Numero de resultados de aprendizaje basicos que se alcanzan con el proyecto: 22

2. Estructura del Proyecto

2.1 Planteamiento del problema o necesidad que se pretende solucionar

El personal de las entidades que ofertan servicios administrativos a la poblacién en el municipio de Amalfi carecen de habilidades gerenciales principalmente enfocadas en lo Administrativo,Financiero, Sistemas de Informacién y tecnologia ocasionando falencias en la gestion administrativa y del sector productivo, dando como resultado que la falta anélisis de datos
administrativos y financieros ocasionan poca claridad de la estructura organizacional, imposibilitan realizar un manejo adecuado de la misma, generando poca productividad y competitividad, dificultando la toma de decisiones empresariales. En este contexto, para fortalecer este servicio y poder definir de forma clara hacia donde dirigir cada una de las empresas, implica
realizar e implementar estrategias para mejorar su capacidad productiva y fortalecer las capacidades de gestién y autocontrol.

2.2 Justificacion del proyecto

Este proyecto aportara soluciones a las falencias, debilidades y fortalecera las oportunidades de entidades que ofertan servicios a la poblacion del municipio y/o a pequefias, medianas o grandes empresas, mejorando su gestién en la estructura organizacional y administrativa, es de ahi que surge la idea de realizar un fortalecimiento orientado a satisfacer las necesidades
en el area administrativa y financiera de los negocios, que con lleve a la organizacién clara y oportuna de la informacién mediante la preparacion de personal calificado en la linea administrativa, que a su vez, acompafie a los emprendedores de modo que les permitan reorientar su funcionamiento administrativo apuntandole a incrementar la competitividad y productividad
apoyados en las tics como base para el desarrollo en las entidades del municipio.

2.3 Objetivo general

Disefiar estrategias administrativas a traves del uso de herramientas TIC, para el Fortalecimiento del sector empresarial en el Municipio de Amalfi mediante el desarrollo de habilidades organizacionales de los empleados, contribuyendo a incrementar su competitividad y productividad

2.4 Objetivos especificos:

Diagnosticar mediante herramientas organizacionales el estado actual en gestion administrativa de las unidades productivas, pequefias, medianas o grandes empresas con el fin de establlecer el plan de trabajo.

Disefiar planes de mejoramiento orientados a dar respuesta a cada una de las falencias, debilidades u oportunidades encontradas en las unidades productivas, pequefias, medianas o grandes empresas

Proponer el uso de las tics como herramienta para incrementar la competitividad de las entidades del sector.

Implementar acciones de mejora que permitan documentar y realizar trazabilidad a los procesos internos de cada unidad productiva, pequefias, mediana o gran empresa.

Evaluar resultados obtenidos durante el fortalecimiento realizado a la unidad productiva, pequefias, mediana o gran empresa.

2.5 Alcance

2.5.1 Beneficiarios del proyecto Los aprendices del programa, Hospital, emprendedores, empresa privada, entidades publicas, empresas prestadoras de servicios, la comunidad del Municipio de Amalfi.

2.5.2 Impacto

Social: Mejoramiento de la calidad de vida de los grupos de interés mediante el fortalecimiento de las entidades o empresas aportando a la generacion de empleo y la aplicacion académica de saberes.

Econdémico: Contribuir para que las unidades de negocio o entidades del Municipio de Amalfi sean mas productivas y competitivas a partir de la optimizacion de los recursos humanos, técnicos, financieros y tecnoldgicos.
Ambiental: Mayor aprovechamiento de los recursos técnicos utilizados promoviendo la conciencia ambiental dentro y fuera de las organizaciones por medio de acciones que contribuyan a la conservacidn del medio ambiente.
Tecnolégico: Aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y la comunicacion para los procesos productivos y comerciales.

2.5.3 Restricciones o riesgos asociados y alternativas de solucion:

Suministro de informacion poco veraz, adecuada y oportuna. Se propone Implementar procesos que permitan contrastar carencia de la informacion. Realizar el fortalecimiento en temas que requieran informacién poco confidencial.

Disponibilidad de tiempo e interés de los emprendedores para realizar el fortalecimiento que se puede contrarrestar mediante la aplicacion de un proceso de seleccién y la realizacion conjunta (Aprendiz y emprendedor) de un plan de trabajo.

2.5.4. Productos o resultados del proyecto:

Informe de diagndstico organizacional y plan de trabajo de la unidad de negocio intervenida.
Plan de mejora acorde con las falencias y debilidades encontradas al interior de cada unidad de negocio.

Manual de servicios y pagina web para la unidad de negocio ( Cuando Aplique).

Formatos de documentos comerciales para la unidad de negocio.

Informe de presentacion de resultados del fortalecimiento realizado a la unidad negocio o entidad

2.6 Innovacion/Gestion Tecnoldgica

El proyecto resuelve una necesidad del sector productivo? S
El proyecto mejora el proceso/producto/servicio existente? S
El proyecto involucra el uso de nuevas técnicas y tecnologias de proceso? Sl
Los productos finales son susceptibles a proteccion industrial y/o derechos de autor? NO
Los productos obtenidos en el proyecto pueden ser posicionados en el mercado? NO
2.7 Valoracion Productiva

Con el desarrollo del proyecto se puede satisfacer la necesidad de un cliente potencial? S
Viabilidad de proyecto para plan de negocio? ALTA

3. PLANEACION DEL PROYECTO
3.3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE COMPONENTE TECNICO (a partir del programa de formacion) 3.4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE COMPONENTE SOCIAL
3.1 FASES DEL PROYECTO 3.2 ACTIVIDADES DEL PROYECTO:
Cédigo Denominacién Denominacion

Identificar las oportunidades que el SENA ofrece en el marco de la formacién profesional de acuerdo con el contexto nacional e internacional.

Reconocer el rol de los participantes en el proceso formativo, el papel de los ambientes de aprendizaje y la metodologia de formacion, de

AP01 (INDUCCION) - Introducir al aprendiz en el enfoque de la formacion acuerdo con la dinamica organizacional del SENA
por competencias, el aprendizaje por proyectos y la utilizacion de las TIC's
de acuerdo con las oportunidades que el SENA ofrece para el mundo de la

Concertar alternativas y acciones de formacién para el desarrollo de las competencias del programa formacidn, con base en la politica

. institucional.
vida.
Asumir los deberes y derechos con base en las leyes y la normativa institucional en el marco de su proyecto de vida.
Gestionar la informacion de acuerdo con los procedimientos establecidos y con las tecnologias de la informacion y la comunicacién
disponibles.
FASE 1: ANALISIS. 210601011-8 Identllﬁca.rllas necesidades del proceso de informacion aplicado a las metodologias de investigacion en la 240201500-06 Interactuar en los contextos productivos y sociales en funcién de los principios y valores universales.
organizacion.
910601006-1 Identificar necesidades de capacitacion para el personal de la unidad administrativa de acuerdo con los propdsitos,
las politicas de la organizacion y la normatividad vigente. 240201501-01 Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico
Identificar las no conformidades en organizacion del evento de acuerdo con el propdsito, objetivo y plan, para 240201500-07 Redimensionar permanentemente su proyecto de vida de acuerdo con las circunstancias del contexto y con
APO02 - Diagnésticar necesidades del entorno y areas funcionales 210601002-4 ) g prop g ypan.p il s e U
. . . . proponer soluciones. vision prospectiva.
relacionadas de las unidades productivas o Entidades .
210601010-6 Identificar soluciones de atencidn y servicio al cliente interno y externo, mediante la implementacion de la tecnologia
: disponible, teniendo en cuenta los requerimientos de la unidad administrativa y la organizacion.
210601013-10 |Interpretar los fundamentos contables seguin los principios de contabilidad generalmente aceptados.
210601003-4 Propop erprogramas de mejoramiento er] !a unidad admlnlls'tratlva., que permitan el desarrollo de las personas y la 240201501-03 Encontrar informacion especifica y predecible en escritos sencillos y cotidianos
organizacion, teniendo en cuenta las politicas y la normatividad vigente.
Proponer y promover programas de capacitacion de acuerdo con las necesidades de entrenamiento del personal de Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, paginas web, de caracter
210601006-2 . L R 240201501-04 . .
la unidad administrativa, y las politicas institucionales productivo y social.
2106010071 Proponer tareas y actividades al talento humano involucrado de acuerdo con las necesidades prioritarias de la 240201500-09 Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de pensamiento en la ejecucion de los procesos
AP03 - Estructurar un plan de accioén que enrute las actividades a : unidad administrativa, las politicas, practicas de la organizacion : de aprendizaje.
desarrollar en las unidades administrativas. Estructurar tareas y actividades para el talento humano asignado, de acuerdo con las necesidades, las funciones de Asumir responsablemente los criterios de preservacion y conservacion del medio ambiente y de desarrollo
210601007-4 . L . -, . N 240201500-10 . L < )
la unidad administrativa, el sistema de gestion de la calidad y las normas de la organizacion. sostenible, en el ejercicio de su desempefio laboral y social.
FASE 2: PLANEACION. 210601011-1  |Disefar instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.
2106010121 Disefiar y administrar bases de datos de acuerdo con las necesidades de informacién de la unidad administrativa y
" |las politicas de la organizacion.




FASE 3: EJECUCION.

AP05 - Gestionar la documentacion de la unidad administrativa que se
desarrolle en la ejecucion del proyecto.

210601001-1

Proyectar la redaccion y elaboracion de los documentos teniendo en cuenta el asunto, el tipo y las funciones de la
unidad administrativa, de acuerdo con las normas establecidas.

240201501-05

Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio simple y directo de informacién
cotidiana y técnica

210601001-2

Transcribir textos aplicando las técnicas de digitacion, el desarrollo de habilidades y destrezas para el logro de la
velocidad y la precision; los signos de puntuacion, las reglas ortograficas y el manejo de abreviaturas y acrénimos,
de acuerdo con el orden de la solicitud.

240201501-06

Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos en inglés

210601001-3

Redactar documentos aplicando las normas gramaticales: semantica, morfologia y sintaxis; las técnicas de
digitacioén, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y presentaciéon de documentos comerciales
y las de gestion de la calidad.

240201501-07

Realizar intercambios sociales y practicos muy breves, con un vocabulario suficiente para hacer una exposicion
0 mantener una conversacion sencilla sobre temas técnicos

210601001-4

Elaborar documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso de compra- venta, aplicando las técnicas
de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y presentacion de documentos
comerciales, las de la organizacion y las de gestion de la calidad.

240201500-11

Generar procesos auténomos y de trabajo colaborativo permanentes, fortaleciendo el equilibrio de los
componentes racionales y emocionales orientados hacia el desarrollo humano integral.

210601001-5

Utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizacion y la legislacion vigente para la elaboracion
de documentos empresariales.

210601001-6

Verificar la aplicacion de las normas gramaticales: semantica, morfologia y sintaxis; las normas técnicas colombianas
vigentes para la elaboracion y presentacion de documentos comerciales, actos administrativos y los documentos del
proceso de compra-venta; las de la organizacion y las de gestion de la calidad.

Aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la legislacion vigente y la metodologia para la organizacion

210601008-1 o X R 240201502-01 Identificar formas gramaticales basicas en textos y documentos elementales escritos en inglés
de los documentos de archivo: clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo con las politicas institucionales.
Operar los recursos tecnolégicos requeridos para el recibo, el despacho y la organizacion de los documentos, de Encontrar y utilizar sin esfuerzo vocabulario y expresiones de inglés técnico en articulos de revistas, libros
210601008-2 o 240201502-02 . .
acuerdo con las poléticas institucionales. especializados, paginas web, etc
210601008-3 ReC|b|.r dq(:,umentos gmp.rt'asar.lales de acuerdo con las normas de la 240201502-03 Qomprender una amplia variedad de frases y vocabulario en inglés sobre temas de interés personal y temas
organizacion y la legislacion vigente. técnicos
Despachar los documentos empresariales teniendo en cuenta las normas gramaticales y de sintaxis, las normas
210601008-4  [técnicas colombianas para la elaboracion y presentacion de los documentos, las normas internas y la legislacion 240201502-04 Reproducir en inglés frases o enunciados simples que permitan expresar de forma lenta ideas o conceptos
vigente.
2106010085 Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electronico) para el suministro de informacién de acuerdo
i con las normas, las técnicas, la tecnologia disponible y la legislacion vigente.
210601008-6 Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas técnicas, las politicas institucionales y la

legislacion vigente.

210601011-3

Aplicar procesos de investigacion en la solucién de problemas que
afecten la organizacion.

210601011-4

Tabular la informacién recolectada en los instrumentos de investigacion.

210601011-5

Establecer las no conformidades de la compilacion y la tabulacion de la informacion, de acuerdo con la metodologia
utilizada y la tecnologia disponible.

210601011-7

Presentar informes de los resultados de la informacion procesada.

Operar los recursos tecnoldgicos de oficina de acuerdo con las

210601012-2  |necesidades y politicas de la organizacion, las normas de gestion de la calidad, de seguridad y salud ocupacional y
la tecnologia existente.
210601012-3 Gestionar los sistemas de informacion de acuerdo con las necesidades de la unidad administrativa y las politicas de
i la organizacién.
2106010124 Mantener en uso los recursos tecnoldgicos de oficina de acuerdo con las politicas de la organizacion, las normas de

gestion de la calidad, de seguridad y salud ocupacional, y la tecnologia existente.

210601013-1

Elaborar los documentos que se generan en el proceso contable, aplicando con transparencia normas comerciales,
contables y tributarias.

210601013-11

Diligenciar los soportes contables.

210601013-4  |Contabilizar los diferentes tipos de operaciones de la empresa, aplicando metodologias de costos y presupuestos.

210601013-5  |Clasificar documentos comerciales y titulos valores.

210601013-6 Aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias y laborales y los procedimientos para el ciclo contable
i en un proceso manual y sistematizado.

210601013-9  |Codificar y diligenciar documentos de acuerdo con el puc del sector.

210601013-3  |Preparar y elaborar los estados financieros y anexos de costos.

210601002-1

Organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la
conformacion de comités, la coordinacion de las responsabilidades de los diferentes comités, de acuerdo con el tipo
de evento y las politicas institucionales.

240201500-12

Asumir actitudes criticas , argumentativas y propositivas en funcién de la resolucion de problemas de caracter
productivo y social.

Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el protocolo, los medios de divulgacion y

Buscar de manera sistematica informacion especifica y detallada en escritos en inglés, mas estructurados y con

B 2 las politicas de la organizacion. ZUBTREE mayor contenido técnico
210601002-3  |Divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las normas de la organizacion.
Realizar actividades administrativas, tendientes al desarrollo de los
210601003-1  |programas de la unidad, aplicando los estandares de calidad y
procedimientos establecidos.
Aplicar los procesos y procedimientos administrativos en el desarrollo de programas, y actividades que se deriven de
210601003-2 iy L
la funcion administrativa.
APO06 - Realizar eventos que promuevan los servicios prestados y las o \ eni tecnoloaicos di ol la atencia icio al dliente d d |
relaciones empresariales aplicando el proceso administrativo apoyados 210601010-2 p;arar ods rtlecursos 'ecn'l'cosly €cno 09'303 'S‘?‘,’“'d €s ;)lzradada enC|oqdy Zen”c'loj clien e, € a:cuer 0 con fas
en herramientas digitales. politicas de la organizacion, las normas de gestion de calidad, de seguridad y salud ocupacional.
Proporcionar diligentemente atencién y servicio al cliente, cara a cara en inglés y en espafiol, aplicando actitudes y
210601010-3  |valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizacion, de acuerdo con los estandares de calidad
establecidos.
Proporcionar atencion y servicio al cliente, en inglés y en espafiol, de manera efectiva, a través de los medios
2106010104  [tecnoldgicos y los aplicativos disponibles, aplicando la comunicacion empresarial, los estandares de calidad y las
politicas de la organizacion.
910601010-1 Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la satisfaccion de los clientes, el mejoramiento
continuo, de acuerdo con las politicas de la organizacion.
Generar soluciones de informacion teniendo en cuenta los requerimientos de la unidad administrativa y los recursos
210601012-5 . : o
tecnoldgicos de oficina, disponibles.
Generar soluciones de informacion teniendo en cuenta los requerimientos de la unidad administrativa y los recursos Buscar de manera sistematica informacion especifica y detallada en escritos en inglés, mas estructurados y con
210601012-5 - . o 240201502-05 T
tecnoldgicos de oficina, disponibles. mayor contenido técnico
APO7 - Implementar un programa de capacitacion de acuerdo a las 2106010064 Presentar propuestas de mejoramiento sobre el desarrollo de los programas de capacitacion de acuerdo con los
necesidades de la organizacion. requerimientos de la organizacion.
210601007-2 Ejecutar las actividades relacionadas con el talento humano de acuerdo con los requerimientos y las funciones de la

unidad administrativa.

APNR . V/alarar lae arrinnac nraniactac v aiarntadace da lac ninidadae

210601001-5

Verificar la aplicacion de las normas gramaticales: semantica,

morfologia y sintaxis; las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracién y presentacion de documentos
comerciales, actos administrativos y los documentos del proceso de compra-venta; las de la organizacion y las de
gestion de la calidad.

240201500-13

Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de racionalidad que posibiliten la
convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construccién colectiva del conocimiento y la resolucion de
problemas de caracter productivo y social.

210601003-3

Evaluar y ajustar la ejecucién del plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

240201502-06

Comprender las ideas principales de textos complejos en inglés que tratan de temas tanto concretos como
abstractos, incluso si son de caracter técnico, siempre que estén dentro de su campo de especializacion

210601006-3

Verificar que la realizacion de las actividades del talento humano de la unidad administrativa, cumplan con
estandares de calidad establecidos por la organizacion.

240201502-07

Relacionarse con hablantes nativos en un grado suficiente de fluidez y naturalidad, de modo que la
comunicacion se realice sin esfuerzo por parte de los interlocutores




FASE 4: EVALUACION.

3.5 Organizacion del proyecto

~

VUV FUIVIUL UV UVVIVIIVY NI VNULUIUMY J VJUVUIMMUY UV TUY

administrativas del proyecto formativo.

210601007-3

Verificar la realizacion de las actividades del talento humano de la unidad administrativa que cumpla con los
estandares de calidad establecidos por la organizacion, la politica institucional y la normatividad vigente.

240201502-08

Leer textos complejos y con un vocabulario mas especifico, en inglés general y técnico

210601010-5

Verificar la aplicacion de las estrategias de atencion y servicio al cliente, cara a cara, a través de medios
tecnoldgicos en ingles y espafiol de acuerdo con la palitica institucional y los estdndares de calidad establecidos.

240201500-14

Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresion corporal, laboral segun la naturaleza y
complejidad del &rea ocupacional.

210601011-6

Emitir resultados de la informacion codificada y tabulada.

210601013-2

Verificar el registro y contabilizacion de las operaciones contables,
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los principios de contabilidad generalmente aceptados.

APQ9 - Aplicar buenas practicas del proceso administrativo en el sector

productivo o entidad territorial.

999999999

Aplicar en la resolucion de problemas reales del sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias del programa de formacion asumiendo estrategias y metodologias de autogestion

3.5.1 No. Instructores requeridos

3.5.2 No. Aprendices sugeridos para participar en el proyecto

35

3.6 Descripcion del ambiente de aprendizaje requerido

El ambiente donde el aprendiz desarrollara la sesiones de trabajo para su aprendizaje son : ambiente Virtual de Aprendizaje Territorium, Sesiones de Trabajo en linea a traves de plataforma Team, Meet, Zoom; la Empresa donde labora el aprendiz

3.7 RECURSOS ESTIMADOS

ACTIVIDADES DEL PROYECTO DURACION DURACION Materiales de formacion devolutivos: (Equipos/Herramientas) Talento Humano (Instructores) Materiales de formacion (consumibles)
(horas) (Meses)
Descripcion Cantidad V. Unit. V. Total Especialidad Cant. V. Unitario V. Total Descripcion Cantidad V. Unitario V. Total.
. . . Computadores 3 450000 1350000
competencias ej aprendizaje por rc? ectos ’ PROGRAMA DE FORMACION, LOS ’
poiericias, & aprenecale por proyectos ¥ 40 0,25 0 INSTRUCTORES DE LAS 1 $ 3.920.000 | $ 3.920.000 s
la utilizacion de las TIC's de acuerdo con las
oportunidades que el SENA ofrece para el COMPETENCIAS CLAVE Y
p g A offece p 0 TRANSVERSALES $
mundo de la vida.
0 $
KIT: Papel Bond,
Marcadores, Carpetas,
Legajadores, Ganchos,
Cocedora, Borrador
Computadores 3 450000 1350000 e 1 $ 100.000,00 | $ 100.000,00
Cartulina, Papel
Periddico, Cinta
Adhesiva, Pegante,
Tijeras. Alcohol Amilico,
Hexametafosfato D
Televisor 1 100000 100000 TABLA DE APOYO 30 $ 7.500,00 | $ 225.000,00
0 $
0 . .
Instructor con perfil profesional en
AP02 - Diagnésticar necesidades del entorno ciencias econoémicas y
y areas funcionales relacionadas de las 132 0,83 administrativas, instructor de 1 $ 3.920.000 | $ 3.920.000
unidades productivas o Entidades . bilingliismo e instructor del
componente transversal.
0 $
KIT: Papel Bond,
Marcadores, Carpetas,
Legajadores, Ganchos,
Cocedora, Borrador
Computadores 3 450000 1350000 . . Tablero, Papel Iris, 1 $ 80.000,00 | $ 80.000,00
Instructor con perfil profesional en .
L - Cartulina, Papel
ciencias econdmicas y Periddico. Cinta
#;REF! 236 1,48 administrativas, instructor de 1 $ 3.920.000 | $ 3.920.000 Y
e . Adhesiva, Pegante,
bilingiiismo e instructor del y . o
Tijeras. Cinta Métrica.
componente transversal.
Televisor 1 100000 100000 Resma papel carta 1 $ 10.500,00 | $ 10.500,00
0 $
0 $
0 $ -
Computadores 3 450000 1350000 Resma papel carta 1 $ 10.500,00 | $ 10.500,00
JKIT: Papel Bond, Marcadores,
Carpetas, Legajadores,
Ganchos, Cocedora, Borrador
APO4 - Analizar los principios basicos de la Televisor 1 100000 100000 Instructor con perfil profesional en Tablero, Papel Iris, Cartulina, 1 $ 120.000,00 | $ 120.000,00
contabilidad seglin la normatividad vigente 25 0,16 ciencias econémicas y 1 $ 3.920.000 | $ 3.920.000 [Papel Periddico, Cinta Adhesiva,
en Colombia. administrativas. Pegante, Tijeras. Soportes
contables
0 $
0 $
0 $ -
Computadores 3 450000 1350000 Resma papel carta 1 $ 10.500,00 | $ 10.500,00
KITArCIVO (Carpeta 08
Televisor 1 100000 100000 cuatro aletas 1 $ 150.000,00 | $ 150.000,00
desacidificada, pastas
Instructor con perfil profesional en leqaiadaras tamafin
APOQ5 - Gestionar la documentacion de la ciencias econdmicas y Kit académico: - Sello
unidad administrativa que se desarrolle en la 926 579 administrativas, instructor de 1 $ 3.920.000 | $ 3.920.000 Jradicado
ejecucion del proyecto. 0 bilingiiismo e instructor del correspondencia, - 1 $ 120.000,00 | $ 120.000,00
componente transversal. Almohadilla para sello, -
Cinta de embalaje.
0 $
0 $ -
Computadores 3 450000 1350000 Resma papel carta 1 $ 10.500,00 | $ 10.500,00
Kit académico: - Sello
APO6 - Realizar eventos que promuevan los . Instructor con perfil profesional en radicado _
servicios prestados y las relaciones Televisor 1 100000 100000 ciencias econémicas y correspopdenma, - 1 $ 100.000,00 | $ 100.000,00
empresariales aplicando el proceso 620 3,88 administrativas, instructor de 1 $ 3.920.000 | $ 3.920.000 AI'mohad|IIa para sello, -
administrativo apoyados en herramientas bilingiiismo e instructor del Cinta de embalaje.
digitales. Camara fotografica 1 200000 200000 componente transversal. $
0 $
0 $ -
Computadores 3 450000 1350000 Resma papel carta 1 $ 10.500,00 | $ 10.500,00
AP07 - Implementar un programa de Televisor 1 100000 100000 Instrut;ti:;z;r; Zil;f:ép;i)(f;zlonal en $
capacitacion de acuerdo a las necesidades 23 0,14 0 P . y 1 $ 3.920.000 | $ 3.920.000 $
o administrativas e instructor de
de la organizacion. 0 e $
bilingiiismo.
0 $
Computadores 3 450000 1350000 Resma papel carta 1 $ 10.500,00 | $ 10.500,00
KIT: Papel Bond, Marcadores,
Carpetas, Legajadores,
. Ganchos, Cocedora, Borrador
Televisor 1 100000 100000 Instructor con perfil profesional en Telir, Bl I GenaTie, 1 $ 80.000,00 | $ 80.000,00
APO8 - Valorar las acciones propuestas y ciencias econémicas y Papel Periodico, Cinta Adhesiva,
ejecutadas de las unidades administrativas 238 1,49 administrativas, instructor de 1 $ 3.920.000 | $ 3.920.000 |Pegante, Tijeras. Cinta Métrica.
del proyecto formativo. bilingliismo e instructor del
componente transversal. 5
$
0 $
Computadores 3 450000 1350000 $
APOQ9 - Aplicar buenas practicas del proceso 1 100000 100000 Instructor con perfil profesional en $
administrativo en el sector productivo o 880 5,50 0 ciencias economicas y 1 $ 3.920.000 | $ 3.920.000 $
entidad territorial. 0 administrativas. $




0

TOTAL TIEMPO Y RECURSOS ESTIMADOS 3120 20 0 11800000 1$ 35.280.000,00 | $ 35.280.000,00 1.038.000,00
21
4 RUBRO R
CANTIDAD VALOR UNITARIO VALOR TOTAL RUBRO PRESUPUESTAL POR EL QUE SE FINANCIARIA EL PROYECTO
Equipos y herramientas $11.800.000
Talento Humano $ 35.280.000
Materiales de Formacion $1.038.000
TOTAL $48.118.000
5. EQUIPO QUE PARTICIPO EN LA FORMULACION DEL PROYECTO

NOMBRE DOC IDENTIDAD ESPECIALIDAD CENTRO REGIONAL
ROBIN HERMINIO MARTINEZ MURILLO CcC 1077462198 ADMINISTRADOR DE EMPRESAS CTMAE ANTIOQUIA
OLGA LUCIA GONZALEZ INSTRUCTORA DE SST CTMAE ANTIOQUIA
FRANCISCO JAVIER GIRALDO CcC 711716333 ADMINISTRADOR DE EMPRESAS CTMAE ANTIOQUIA
MARTHA CECILIA PARRA INSTRUCTORA DE FPI CTMAE ANTIOQUIA
YANET BETANCUR GOMEZ INSTRUCTORA DE FPI CTMAE ANTIOQUIA










Reporte de Juicios de Evaluacion

Ficha de Caracterizacion:

Cégigo:
Version:
Denominacién:

Estado de a Ficha de Caracterizacidn

Facha Inicio:
Facha Fin:

Modalidad de Formacidn:

Roglonal
Gentro do Formacir

25052025
238702
ararisez
1

CURSO INTRODUCTORIO A LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
TERMINADA POR FECHA

1210512025
1610512025
PRESENCIAL

5 REGIONAL ANTIOQUIA

9502 - COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL

Nombre [Apelidos Estado [Competancia [Rosultado do Aprondizale Fochay
&3 00077416 [ESPERANZA [MONTOYA ALVAREZ ENTRANSITO ~Resultado Ge Aprendiza de a Inducadn DEL SENA, SU [FOR EVALUAR
[ESTRUGTURA CORPORATIVA. POLITK
&3 000771416 [ESPERANZA [WONTOVA ALVAREZ ENTRANSITO 36762 - Resultado d Aprendizaje 0o a Induccion 857055 - IDENTIFICAR LA CARACTERISTICAS, METODOLOGIAS Y MEDIOS AR
LA FORMAGION INTEGRAL EN EL SENA DE ACUERDO CON LA DOTACION DE
&3 000771416 [ESPERANZA [MONTOYA ALVAREZ ENTRANSITO 36162 - Resultado do Aprendizaje da a Induccion 537554 - IDENTIFICAR EL APORTE DESDE EL PLAN DE ACGION GON EL [FOR EVALUAR
PROYEGTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL APRENDIZ DE
&3 000771416 [ESPERANZA [WONTOVA ALVAREZ ENTRANSITO 36762 - Resultado de Aprondizaje 0o a Induccion NTIFICAR L % LA FORMACTON PROFESIONAL [POR EVALUAR
INTEGRAL CON'SU npowsm NIVELES Y RESULTADOS ESPERADOS DE
&3 To0Te3 264 [BETSY JOANA E ENTRANSITO 36162 - Resuttado do Ao Tucan 657050 - IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA, SU [FOR EVALUAR
ORATIVA, POLITI
&3 0769126 [GETSY JULANA E ENTRANSITO 36762 - Resultado de Ao Tducdn 551355 - IDENTIFICAR LA CARACTERISTICAS, METODOLOGIAS Y MEDIOS AR
LA FORMAGION INTEGRAL EN EL SENA DE ACUERDO CON LA DOTACION DE
&3 To07e3 264 [BETSY JOANA E ENTRANSITO 36162 - Resultado do Ao Tucan 53754 - IDENTIFICAR EL APORTE DESDE EL PLAN DE ACGION GON EL [FOR EVALUAR
PROYEGTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL APRENDIZ OE
&3 5763126 [GETSY JULANA E ENTRANSITO 36762 - Resuliado de Ao Tucdn 857055 - IDENTIFICAR LA PROPUESTA DE LA FORMACION PROFESIONAL  [POR EVALUAR
INTEGRAL CON SU TIPOLOGIA, NIVELES Y RESULTADOS ESPERADOS DE
&3 007721833 MELTTZA REZFONNEGRA ENTRANSITO 36162 - Resultado do Aprendizale da a Induccion 657050 - IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA, SU [FOR EVALUAR
ORATIVA,POLITI
&3 067721633 E UAREZ FONNEGHY ENTRANSITO 36762 - Resultado de Aprendizae 4 a Induccdn 857055 - IDENTIFICAR LA CARACTERISTICAS, METODOLOGIAS Y MEDIOS AR
LA FORMAGION INTEGRAL EN EL SENA DE ACUERDO CON LA DOTACION DE
&3 007721833 MELTTZA REZFONNEGRA ENTRANSITO 36162 - Resultado do Aprendizaje da a Induccion 587554 - IDENTIFICAR EL APORTE DESDE EL PLAN DE ACGION GON EL [FOR EVALUAR
PROYEGTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL APRENDIZ DE
&3 067721633 E UAREZ FONNEGHY ENTRANSITO 36762 - Resultado de Arendiza e a Induccdn 857055 - IDENTIFICAR LA PROPUESTA DE LA FORMACION PROFESIONAL  [POR EVALUAR
[INTEGRAL CON SU TIPOLOGIA, NVELES ¥ RESULTADOS ESPERADOS
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&3 iz AR PAULINA ENTRANSITO 762 - Rewuado do Ao e
&3 Gz ANA PRULINA ENTRANSITO (35782 - Rasutada de o Tducaen
&3 Troz7EsTeT [VENTFER DAUANA ENTRANSITO 762 - Rewuado do Ao e
&3 GEEE VENFER RUANA ENTRANSITO (35782 - Rasutada de o Tducaen
&3 Troz7EsTeT [VENTFER DAUANA ENTRANSITO 762 - Rewuado do Ao e
&3 GEEE VENFER RUANA ENTRANSITO (35782 - Rasutada de o Tducaen
&3 A= [GTANA PATRIGI FRPATARUZ ENTRANSITO 35762 - Rewutado 6o Aprendiza 6o T nduccon
&3 Bz [GTANA PATRIGI [ZREATARUZ ENTRANSITO (35782 - Resutado de Aprendzap do a nducadn
&3 A= [GTANA PATRIGI FRPATARUZ ENTRANSITO 35762 - Rewutado 6o Aprendiza 6o T nduccon
&3 Bz [GTANA PATRIGI [ZEATARUZ ENTRANSITO (35782 - Resutado de Aprendzap do a nducadn
&3 ez ENTRANSITO 762 - Rewuado do Ao e
&3 20 ENTRANSITO (35782 - Rasutada de o Tducaen
&3 ez ENTRANSITO 762 - Rewuado do Ao e
&3 20 ENTRANSITO (35782 - Rasutada de o Tducaen
&3 75525555 [STVANA MARIA ENTRANSITO 762 - Rewuado do Ao e
&3 Gz STVANA WARIA [ARBELAEZ GUTIERREZ ENTRANSITO (35782 - Resutado de Aprendzap do a nducadn
&3 75525555 [STVANA MARIA ENTRANSITO 762 - Rewuado do Ao e
&3 Gz STVANA WARIA [ARBELAEZ GUTIERREZ ENTRANSITO (35782 - Resutado de Aprendzap do a nducadn

551355 - IDENTIFICAR LA PROPUESTA-DE LA FORMACION PROF ESTONAL
INTEGRAL CON SU TIPOLOGIA, NIVELES Y RESULTADOS ESPERADOS DE

[FOR EVALUAR
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PLANEACION METODOLOGICA DEL APRENDIZAJE POR PROYECTOS

L ]
BEMNA

AN

Complejo Tecnologico
Minero Agroempresarial

PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

CODIGO: 122115 VERSION: 100 N° FICHA: 3231889
PROYECTO: FORTALECER PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN LA ORGANIZACION. CODIGO: 886589
EQUIPO DE DESARROLLO CURRICULAR: ANGELA CRISTINA BERNAL PINEDA INSTRUCTOR GESTOR DEL PROYECTO: ANGELA CRISTINA BERNAL PINEDA
Fecha de ejecucion de la . . i - A
L . L Horas por actividad Dias de ejecucion de la actividad Hora Ambientes de Area 0, Instructor ejecutor
Actividad de proyecto Competencia Resultados de aprendizaje L . competencia de L
actividad . ) . N Aprendizaje de la actividad
Inicia Termina M M J \Y Inicio Fin Apoyo
ALISTAMIENTO ALISTAMIENTO ALISTAMIENTO 48 2/05/2025 | 9/05/2025 X X X X 14:00 22:00 AMALFI MUCIPIO ANGELA BERNAL P
URGANTZAR EVENTUS DE
MANERA RESPONSABLE, CIUDADELA
INDUCCION FICHA: 3238702 INDUCCION TENIENDO EN CUENTA LA 40 12/05/2025 | 16/06/2025 X X X X 14:00 22:00 AMALFI AULA GRANDE ANGELA BERNAL P
CONFORMACION DE
COMITES 1A
. . . INTERVENIR EN ORGANIZAR EVENTOS DE
Diagostico de las acciones | o\ o) 20110 DE LOS | MANERA RESPONSABLE CIUDADELA
dministrativas d llad: ! 1! 202! 202! : : LFI ELA BE L
a m|n|§ rativas esa.rro adas en PROGRAMAS DE TENIENDO EN CUENTA LA 80 9/05/2025 | 30/05/2025 X X X X 14:00 22:00 AMALF AULA GRANDE ANGELA BERNAL P
las unidad productiva 3231889 .
MEJORAMIENTO CONFORMACION DE

168
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANGELA CRISTINA BERNAL PINEDA

CENTRO DE .
FORMACION: COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/05/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  31/05/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3238702 - CURSO INTRODUCTORIO A LA FORMACION
DE APRENDIZAJE: PROFESIONAL INTEGRAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR EL APORTE DESDE EL PLAN DE ACCION CON EL PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL
APRENDIZ DE ACUERDO CON EL PLAN NACIONAL DE BIENESTAR AL APRENDIZ

IDENTIFICAR LA CARACTERISTICAS, METODOLOGIAS Y MEDIOS PARA LA FORMACION INTEGRAL EN EL SENA DE ACUERDO CON
LA DOTACION DE AMBIENTES DE LOS CENTROS DE FORMACION

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA, SU ESTRUCTURA CORPORATIVA, POLITICAS Y NORMATIVIDAD ESENCIAL
DE ACUERDO CON LOS PARAMETROS ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD.

IDENTIFICAR LA PROPUESTA DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL CON SU TIPOLOGIA, NIVELES Y RESULTADOS
ESPERADOS DE ACUERDO CON EL DISENO CURRICULAR DE LOS PROGRAMAS PROPUESTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 40,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

23/05/25 10:52 AM Page 1 of 2



ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ANGELA CRISTINA BERNAL PINEDA

CENTRO DE ,
FORMACION: COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL

23/05/25 10:52 AM Page 2 of 2



® .
03 compensar | miplanilla.com

PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG 1de2

DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA CANTIDAD
CARRERA 47B 725 A ASOCIADA (DIAIMES/ANO)
cc 46358985 ANGELA CRISTINABERNAL | 'SUR 143 Torre 1 Apto, | 3002144050 angcri1995@gmail.com EXONERADO PAGO TIPO FECHAPAGO | NOMERO | EMPLEADOS pRg
~ne PARAEE&?{;—ES Y PLANILLA | (DIA/MES/ARO) | PLANILLA 1 0
FORMA CLASE NOMBRE - PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES
PRESENTACION APORTANTE SUCURSAL CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO TOTAL A PAGAR
UNICA | - Independiente ANTIOOUIA ENVIGADO NO 2025-04 2025-04 I 05/05/2025 86300025 $534.100
TOTALES POR SUBSISTEMAS
TOTALES SALUD
Codigo EPS Nombre NIT Cotizacion Obligatoria | UPC Adicional Incapacidades Licencia Maternidad Dias Mora Valor Mora Total a Pagar | No. Afiliados
Valor Mora UPC
No. Autorizacién Valor No. Autorizacién Valor Cotizacion
EPSO010 EPS Sura 800088702-2 230.000 0 0 0 0 0 0 230.000 1
TOTALES PENSION
A Cotizacién Aporte Voluntario Aporte Voluntario Aporte FSP - Aporte FSP - ’ Valor Mora Valor Mora No.
Codigo/ARR MNombre NI} Obligatoria Afiliado Aportante Solidaridad Subsistencia | PasMora | cqiizacion FSP TotallaPagar Afiliados
231001 Colfondos 800227940-6 294.400 0 0 0 0 0 0 294.400 1
TOTALES RIESGOS LABORALES
Coédigo ARL Nombre NIT Cotizacion Incapacidades Aportes Otros Valor Neto Dias Valor Mora Subtotal No. Radicado | Valor Saldo a Fondo Total a Pagar No. Afiliados
Obligatoria | No. Autorizacion Valor Sistemas Cotizacion Mora Cotizacién Cotizacion | Saldo a Favor Favor Solidaridad
14-23 Positiva Seguros 860011153-6 9.700 9.700 0 0 9.700 97 9.700 1
TOTALES CAJAS
Caodigo CCF Nombre NIT Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados
TOTALES PARAFISCALES TOTALES POR SUBSISTEMA
- - " I No. Administradoras valor antes de IGE, LMA,
Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados Tipo Administradora Reportadas IRPy Mora Total a Pagar
SENA Salud 1 230.000 230.000
0 [) [ 0 [ 0 [ ) Pension 1 294.400 294.400
ICBF Riesgos Laborales 1 9.700 9.700
) [) [ 0 [ 0 [ ) ccF ) 0 [)
ESAP ESAP 0 0 0
[ [ [ ICBF 0 0 [)
MEN MEN 0 0 0
| | | SENA 0 0 0
TOTALES 3 534.100 534.100

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién



o.:compensc:r ' miplanilla.com PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG 2de 2

DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA CANTIDAD
P ——— ASOCIADA (DIAIMES/ANO)
cc 46358985 ANGELA CRISTINABERNAL | 'SUR 143 Torre 1 Apto, | 3002144050 angcri1995@gmail.com EXONERADO PAGO TIPO FECHAPAGO | NOMERO | EMPLEADOS pRg
~ne PARAgEﬁﬁ;ES Y PLANILLA | (DIA/MES/ARO) | PLANILLA 1 0
FORMA CLASE NOMBRE 5 PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES TOTAL A PAGAR
SRS AR SUREEAL CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO
ONICA |~ Independiente ANTIOOUIA ENVIGADO NO 2025-04 2025-04 1 05/05/2025 86300025 $534.100
INFORMACION COTIZANTE INFORMACION NOVEDADES PENSION SALUD RIESGOS LABORALES ccr PARAFISCALES
R E HE é Fondo Fondo %
. No. de g 21215 5 elnlelellelslsl28] <l el 5] 2 18] cod cotizacion | Voluntari [ Voluntario [ pensional . lcotizacion /| - cod. e on | codigo Aporte | 1BCotros | Aporte | Aporte | Aporte | Aporte
No- 1 TiPo [ gentificacin UL 212 (2121 EL215)5 2 (B2 2 2 (7] 8135 | =| 3] 2 || are | 'BCAFP |cetzacion | oaitiado | Aportante de pensional de | COd.EPS | IBCEPS [\aiorupc | arL [ IBCARL [ & ) Cotizacion) “eop” | IBCCCR | “cop” | parafiscales [ SEna | “iceF | ‘Esap [ mEN
817 |a[g|2 g solidaridad %
© o
1 [ cc | asassess BERNAL PINEDA ANGELA CRISTINA | 59 | 0 N 231001 | 1.830.805 | 294.400 0 0 0 0 EPSO10 | 1.839.805 | 230000 | 1423 | 1830805 | 1 | 9700 0 0 0 0 0 0 0

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién



) Ubertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a
ANGELA CRISTINA BERNAL PINEDA
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 46358985
Quicn demostrd su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion E- learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Codigo: 240201081 - Version: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en GIRON. A los veintidos (22) dias del mes de Abril de dos mil veinticuatro (2024)
Firmado Digitalmente por

Qudcfualta

1846551 - 2204 2024

Mo ¥ FRCHA REGINTRO CLAUDIA MARCELA MURILLOSALGUERO
Subdirectora CENTRO INDUSTRIAL DE MANTENIMIENTO INTEGRAL
REGIONAL SANTANDER

La sutenticidad de este documento puede ser verificads en el registro electronice que se cncuentra en la papina web heap:/certificados.sena.edu.co, bajo o nomero

O224M12402010B1241CCALISRI8




) Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
ANGELA CRISTINA BERNAL PINEDA
Con CEDULA DECIUDADANIA No. 46358985

Quien demostro su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Codigo: 240201056 - Version: 2

En testimonio de lo anterior. se firma el pr esente en GIRON. A los diez (10) dias del mes de Mayo de dos mil veinticuatro (2024)

ado Digitalmente por

No V- FECHA REGISTRO CLAUDIA MARCELA MURILLO SALGUERO
Subdirectora CENTRO INDUSTRIAL DE MANTENIMIENTO INTEGRAL
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