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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Monteria, 16 de Agosto de 2025

Sefior (a)

LUIS ERNESTO BARRERA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7546141
Cargo del supervisor: Coordinador académico

Centro Agropecuario y de Biotecnologia El Porvenir
Monteria, Cordoba

Asunto: Informe mensual de
ejecucion contractual Mes Agosto del afio
2025

Referencia: No 7546141 del afio 2025

Felicia Paola Amaya Romero identificado con la cédula de ciudadania No. 1.063.174.974
de Lorica Cérdoba, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agropecuario y de
Biotecnologia El Porvenir, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto
de cobro.

Valor y forma de Pago: EIl valor del presente contrato es de CUARENTA Y CINCO
MILLONES SETENTAY CINCO MIL DOSCIENTOS OCHO PESOS M/CTE. ($45.075.208),
el SENA pagara al contratista en el mes de febrero la suma de SETECIENTOS SESENTA
Y SEIS MIL QUINIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL M/CTE. ($766.586,00), de marzo a
noviembre la suma de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511) y por el mes de diciembre la suma de
UN MILLON NOVECIENTOS NOVENTA Y TRES MIL CIENTO VEINTIDOS PESOS
M/CTE. ($1.993.122).

Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma
definido por la direccion Administrativa y Financiera de la Direccion General en la cuenta de
ahorros N° 912 476 64802 de BANCOLOMBIA cuyo titular es el contratista.

Plazo: Sera hasta el 12 de diciembre de 2025
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OBIJETO:

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTION, EN LA
PLANEACION Y EJECUCION DE LA FORMACION, ASi COMO LA EVALUACION DE LOS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEFINIDOS EN LOS DISENOS CURRICULARES
ASIGNADOS, PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS DE
LA POBLACION.

Obligaciones Especificas:

N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
0
1 Orientar, asesorar y

acompafar de forma | Formacion Profesional

permanente a los aprendices | Integral en los siguientes
en el desarrollo de las | programas:

actividades establecidas en la
guia de aprendizaje de
acuerdo lo establecido en las | 3234727-ASISTENCIA A 1
guias, los procedimientos y el ADMINISTRATIVA . nexo

Sistema Integrado de Gestion DESARROLLAR PROCESOS Evidencia en los anexos

y Autoevaluacion “SIGA” del | he ~oMUNICACION
SENA el cual se encuentra | ep|cACES Y EFECTIVOS
documentado en la plataforma
Compromiso, en los | 04 APLICAR ACCIONES DE
programas del area tematica | MEJORAMIENTO EN EL
objeto del contrato segun | DESARROLLO DE

asignacion de grupos. PROCESOS )
COMUNICATIVOS SEGUN

REQUERIMIENTOS Del
CONTEXTO.

Total de horas: 8

Anexo 2
3124894-PRODUCCION
AGROPECUARIA Evidencia en los anexos
1 - PROMOVER LA
INTERACCION IDONEA

CONSIGO MISMO, CON LOS




DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS

458582 -REDIMENSIONAR
PERMANENTEMENTE SU
PROYECTO DE VIDA DE
ACUERDO CON LAS
CIRCUNSTANCIAS DEL
CONTEXTO

RECONOCER EL ROL DE
LOS PARTICIPANTES EN
EL PROCESO
FORMATIVO, EL PAPEL
DE LOS AMBIENTES

Total de horas: 16

3234727-ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

ENRIQUE LOW MURTRA-
INTERACTUAR EN EL
CONTEXTO

PRODUCTIVO Y SOCIAL
DE ACUERDO CON
PRINCIPIOS ETICOS

03 PROMOVER EL USO
RACIONAL DE LOS
RECURSOS NATURALES
A PARTIR DE CRITERIOS
DE SOSTENIBILIDAD Y
SUST

Total de horas: 8

3234727-ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

GENERAR HABITOS
SALUDABLES DE VIDA
MEDIANTE LA
APLICACION DE
PROGRAMAS DE
ACTIVIDAD FiSICA

02 PRACTICAR HABITOS
SALUDABLES MEDIANTE

Anexo 3

Evidencia en los anexos

Anexo 4

Evidencia en los anexos




LA  APLICACION DE
FUNDAMENTOS DE
NUTRICION E HIGIENE

03 EJECUTAR
ACTIVIDADES DE
ACONDICIONAMIENTO

FiSICO ORIENTADAS
HACIA EL
MEJORAMIENTO DE LA
CONDICION FISICA EN
LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN
PLAN DE ERGONOMIA Y
PAUSAS ACTIVAS SEGUN
LAS CARACTERISTICAS
DE LA FUNCION
PRODUCTIVA.

Total de horas: 24

3234727-ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

ELABORAR
DOCUMENTOS DE
ACUERDO CON NORMAS
TECNICAS

01 RECONOCER EL
DOCUMENTO DE
ACUERDO CON EL
ASUNTO, LA NORMA
TECNICA Y TIPO DE
TEXTO.

02 PROYECTAR LA
REDACCION DE LOS
DOCUMENTOS
EMPRESARIALES Y DE
TEXTOS DE ACUERDO
CON EL ASUNTO, LA
NORMA TECNICA
GRAMATICAL, TIPO DE
TEXTO Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

Total de horas: 56

Anexo 5

Evidencia en los anexos




ficha complementaria
3292438 DE
IMPLEMENTACION DE

PLANES COMUNITARIOS EN
LAS ORGANIZACIONES
RURALES

Total de horas: 40

TOTAL DE HORAS: 152

Anexo 6

Evidencia en los anexos

Realizar reconocimiento de
aprendizajes previos y estilos
de aprendizaje.

No Aplica para el periodo

gue cubre este informe.

No Aplica.

Acompafiar a la poblacion
campesina; en la planificacion
de mejoras de produccion
familiar, capacidad productiva
y condiciones ambientales en
concordancia con el protocolo
de atencién definido por la
Coordinacion  Nacional de
Atencién Integral, Diferencial e
Incluyente a la Economia

popular — CampeSENA

No Aplica para el periodo

que cubre este informe

Reportar la informacion
académica y administrativa
requerida en el proceso de
formacion con claridad,
oportunidad y veracidad en los
sistemas de trazabilidad y
seguimiento dispuestos de
manera temporal o]
permanente por el SENA para
el seguimiento de actividades

especificas, entregando
informe al supervisor del
contrato.

Se dio cumplimiento
oportuno de los
entregables del proceso
formativo.

Los anexos del presente
informe.

Programar y reportar a su
supervisor de contrato, con
una antelacién minima de una
semana las formaciones
extramurales a atender, de
manera que se autorice por

No Aplica para el
periodo que cubre este
informe.

No aplica




escrito su movilizacion previa a
la salida, en el marco de su
objeto contractual.

Emitir juicio valorativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizaje de
las competencias del
programa, aplicando los
procedimientos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad
defina, en un plazo maximo de
tres (3) dias después de haber
terminado el resultado de
aprendizaje correspondiente.

No Aplica para el periodo

que cubre este informe.

No aplica.

Reportar la informacion para la
creacion de unidades
productivas, bajo criterios de
calidad, oportunidad y
veracidad, cuando se le haya
asignado formaciones
complementarias en la ruta
creacion de unidades
productivas.

No Aplica para el
periodo que cubre este
informe.

No aplica para el mes dipbde
cobro.

Participar y apoyar en el
proceso de induccion de las
estrategias CampeSENA:
Objetivos, alcance,
estrategias, cadena de valor,
metodologia, procedimientos e
impacto.

No Aplica para el periodo
que cubre este informe

Informar a la subdireccién de
centro las oportunidades de
relacionamiento con el sector
productivo o social que en el
cumplimiento de su objeto
contractual  pudieran  ser
gestionadas.

No Aplica para el
periodo que cubre este
informe.

No aplica para el mes de
cobro.

10

Participar mensualmente en la
reunion de seguimiento
operativo del programa
convocadas por la
coordinacion académica y/o
misional con observancia del
esquema operativo
establecido por la
Coordinacion  Nacional de
Atencién Integral, Diferencial e
Incluyente a la Economia
popular — CampeSENA para
tal fin y generar las respectivas
evidencias.

11

Participar en eventos de
caracter técnico, estratégico,




de socializacién y de otro tipo
de evento al que sea
convocado por la direccion
general, regional o centro de
formacion, garantizando la
transferencia de conocimiento
obtenido al equipo de trabajo.

No se ejecuto la obligacion
contractual porque no se
participé en eventos en el
mes objeto de cobro.

No aplica para el mes objeto
cuenta de cobro.

12

Presentar informe mensual
sobre la ejecucién de las
obligaciones contractuales
donde se evidencie el avance
a las metas asignadas, asi
como el respectivo andlisis y
acciones de mejora cuando dé
a lugar y a la terminacién del
contrato presentar al
supervisor de contrato informe
anual de gestion de centro en
los términos solicitados

Se presentd informe de
ejecucién contractual del
mes de febrero en la pagina
de secop Il, dentro de la
fecha requerida segun
correo electrénico remitido
por coordinador académico
y supervisor de contrato.

Reporte en Secop Il.
Los anexos del presente

informe.

13

Vigilar y salvaguardar los
bienes que hagan parte del
patrimonio del SENA o de otras
entidades o de particulares
puestos al servicio de la
entidad, y que le hayan sido
entregados para el desarrollo
del objeto del contrato, por lo
gue son sujetos de control y
vigilancia. En consecuencia,
deberan sujetarse a las guias
y/o procedimientos aplicables
a los bienes fijados en la
plataforma Compromiso;
adicionalmente debera estar
atento a los mantenimientos
preventivos y correctivos de los
elementos, asi como la hoja de
vida de los bienes en la cual se
date la informacion actualizada
de los mismos, dar cuenta
sobre la entrega de los bienes
al supervisor y/o interventor del
contrato respectivo y a los
organos de control fiscal y
disciplinario, de ser
procedente.

No se cuenta con bienes
asignados para el desarrollo
del contrato.

No aplica para el mes objeto
de cobro.

14

Realizar de manera oportuna
el proceso de seguimiento y

evaluacibn de la etapa
productiva  del aprendiz,
implementando los formatos
vigentes para tal fin,

disponibles en la plataforma

No aplica para el mes objeto
cuenta de cobro.

No aplica para el mes objeto
cuenta de cobro.




compromiso para las
diferentes  alternativas  de
desarrollo de etapa productiva,
cuando sea asignado.

15

Validar novedades
académicas y disciplinarias de
los aprendices conforme al
reglamento  del aprendiz:
Reintegros, traslados,
aplazamientos, deserciones;
conforme lo establece el
reglamento  del aprendiz
comunicando al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, y
hallazgos en el registro de la
informacién, cuando aplique.

No aplica para el mes objeto
cuenta de cobro.

No aplica para el mes objeto
cuenta de cobro.

16

Mantener  actualizado el
Portafolio del Instructor,
adjuntando los  formatos
actualizados del sistema
Integrado de gestion
dispuestos en la plataforma
COMPROMISO,

pertenecientes a la guia de
procesos formativos,
presentado minimo los
siguientes soportes: a. Plan de
trabajo concertado con el
aprendiz para el desarrollo de
la ruta de aprendizaje, segun
guia para desarrollar los
procesos formativos. b. Guia
de aprendizaje. c. Actas con
los planes de mejoramiento
académicos para aprendices
que lo requieran. d.
Planeacion, seguimiento
evaluacion de etapa productiva
(si aplica). e. Bitacora del
Aprendiz en etapa productiva
(si aplica) f. Formato de
asistencia 'y Registro de
inasistencias en aplicativo
SOFIA PLUS. g. Formato de
juicios evaluativos
debidamente diligenciada para
cada resultado de aprendizaje.

Se mantiene el portafolio
del instructor segun lo
indicado en la Guia para
desarrollar procesos
formativos - para las
fichas No.

e Guia de
Aprendizaje.

e Plan Concertado.
e Lista de
Asistencias.

e Planeacion
pedagdgica

e Registros de
inasistencias en
senasofiaplus

e Reporte de juicios
evaluativos

Anexo 7
Pantallazo del portafolio
del instructor (drive)

Link:
https://drive.google.com/dr
ive/folders/1fVitQeKXUqlJ
ddn64NF88HKMIrKMEVE
h?usp=drive_link

17

Participar en la formulacion y
ejecucién de los proyectos
cuando sea requerido segun el
area de su especialidad y de
conformidad con la

No aplica para el mes objeto
cuenta de cobro.

No aplica para el mes objeto
cuenta de cobro.




programacion académica
establecida

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

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITE No DE LA | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE | DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1. ¢ MOMIL 14 DE JULIO 2025 22 DE JULIO 2025
99425

2. NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucién contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar. Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el
No° 4615146338 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley

Antitramites”)

Evidencias en (83) folios

Cordialmente,

FELICIA PAOLA AMAYA ROMERO
Contratista
C.C. No. 1063174974

Recibi a satisfaccion:

Firma
LUIS ERNESTO BARRERA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7546141

Cargo del supervisor: Coordinador académico




ANEXO 1

3234727-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS

SEGUN REQUERIMIENTOS

7 oo TORAL: = 2
7 e ——

Programa de formacidm ]A‘s\-ﬂa\oo Pdann . Wa R— 2"\12@ oo 3L3LH131
R T o e e e R S AT St
P de Formactn: [::‘::m:ml]r""m-m\_ﬁ lTekua Prerestrer E-qw:qo @sena e s ‘5?038’&9"&‘31
o ——_ — o o o e

| e e i | s | o | Smd T et [ | o | et |
[hofsa [T0FeDe |ampmmnp o ke il | ]|
Lldasse (o hemes el ze02040186 Hosegubermditsdsamondase ¢ | Fassel | fossed l ) jl
3o d b uonigiagg_m&mm%ma(_w;&mh e I R
4 oot Q‘Z‘L?Z‘L\b P “%&%@ S | ]
fllmo\; o {ﬁU 22906853 lnynomodi @ st madl. \on| ] h-q./iv;/. |
2 \igiev e i " U v g, | ],
Bloli | Tioabea ”‘“““"‘*’82‘;";’:."‘““% VMR S |3@’L C T 1 —\
—i—l_mm_ﬂwmm % o wse oy || \ |

bm, Palolonia . (32421263 Jﬁqqg@ém.i.( &L,,, 15"""?'1 1 J
b wwm_gmﬂ&awm\mem b \






Anexo 2

3234727-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

ENRIQUE LOW MURTRA-INTERACTUAR EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL
DE ACUERDO CON PRINCIPIOS ETICOS

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE
CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD

.
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Reporte de Juicios Evaluativos
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Anexo 3

3234727-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE
PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE
FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS
HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS
CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.
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Reporte de Juicios Evaluativos
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ANEXO 5

ficha complementaria 3292438 de IMPLEMENTACION DE PLANES
COMUNITARIOS EN LAS ORGANIZACIONES RURALES







HORAS DE ACTIVIDADES ADICIONALES

REUNION CON COORDINADOR DEL PROGRAMA




EVIDENCIA FOTOGRAFICA 01/08/2025
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FELICIA PAOLA AMAYA ROMERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL

FECHA INICIAL: 15/07/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  16/08/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3292438 - IMPLEMENTACION DE PLANES COMUNITARIOS EN LAS
DE APRENDIZAJE: ORGANIZACIONES RURALES

Orientar acciones de paz de acuerdo con metodologias y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

2123007001.DETERMINAR INICIATIVAS LOCALES Y NECESIDADES COMUNITARIAS SEGUN CONDICIONES DE LAS ORGANIZACIONES
RURALES.

2123007002.ELABORAR PLAN DE TRABAJO COMUNITARIO DE ACUERDO CON POLITICAS PUBLICAS DE PARTICIPACION CIUDADANA

2123007003.DESARROLLAR ACTIVIDADES COMUNITARIAS CONFORME A RESULTADOS DIAGNOSTICOS Y CONDICIONES TECNICAS
DE LAS ORGANIZACIONES RURALES

2123007004.EVALUAR ACTIVIDADES DE PARTICIPACION CIUDADANA SEGUN METODOLOGIAS Y PLAN DE TRABAJO COMUNITARIO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3124894 - PRODUCCION AGROPECUARIA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

15/08/25 12:46 Page 1 of 6



COORDINAR PRODUCCION DE ESPECIE PECUARIA SEGUN

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

COSECHAR EL PRODUCTO SIGUIENDO LAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  cqpEc|FICACIONES TECNICAS DEFINIDAS.

MANTENER EL CULTIVO SEGUN RECOMENDACIONES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AGRONOMICAS.

PREPARAR TERRENO PARA SIEMBRA SEGUN CULTIVO Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: REQUERIMIENTOS TECNICOS.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 3234727 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

15/08/25 12:46 Page 2 of 6



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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

15/08/25 12:46 Page 3 of 6



Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FISICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

15/08/25 12:46 Page 4 of 6



Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 96,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 152,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/08/2025 01/08/2025 OTROS 8,00

15/08/25 12:46 Page 5 of 6



TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 8,00

INSTRUCTOR: FELICIA PAOLA AMAYA ROMERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL

15/08/25 12:46 Page 6 of 6



SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Asistencia Administrativa
e Codigo del Programa de Formacion: 3234727

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Desarrollo de competencias
administrativas mediante el fomento de la cultura emprendedora para la reactivacion
econdmica de la region

e Fase del Proyecto (si aplica): analisis

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):

e Competencia: Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo
en cuenta situaciones de orden social, personal y productivo.

e Resultados de Aprendizaje:

1. Interpretar el sentido de la comunicacion comomedio de expresion social,

cultural, laboral y

Artistica

Aplicar acciones de mejoramiento en el

2. desarrollo de procesos comunicativos segun
requerimientos del contexto.

3. Decodificar mensajes comunicativos en
situaciones de la vida social y laboral, teniendo
en cuenta el contexto de la comunicacion.

4. Validar la importancia de los procesos
comunicativos teniendo en cuenta criterios de
I6gica.

e Duracion de la Guia de Aprendizaje (48 horas):

2. PRESENTACION

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Para el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, es fundamental la educacién en
principios y valores éticos orientados a la formacion de aprendices libres, pensadores,
criticos constructivos, innovadores, de objetivos definidos, solidarios, con sentido de
alteridad y con una alta responsabilidad social y medio ambiental.

En este sentido, la presente guia de aprendizaje busca fortalecer la formacion del SER de
cada uno de los y las aprendices de la formacion titulada del SENA. Contiene una serie de
actividades que, bajo la orientacion de los instructores, pretende desarrollar procesos de
comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal
y productivo.

Participe en cada una de estas actividades activamente, y mantenga una actitud motivada
y dinamica de modo que su experiencia de aprendizaje sea lo mas significativa posible para
usted y para sus comparieros.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividad de Reflexidén inicial

Estimados aprendices, desde ahora es necesario que ustedes entiendan la importancia de
la comunicacion. Por eso, es ineludible que se pregunte, antes de entrar en materia, ¢qué
es la comunicacion? Sin lugar a duda, si ustedes lo piensan, es un ejercicio diario que
realizamos con el fin de establecer relaciones asertivas en nuestro entorno.

Se muestra la comunicacidbn como una funcion innata de las personas, permitiendo
desarrollar los aspectos mas importantes del ser humano, analizando, reflexionando y
gestando la importancia de la comunicacion en todos sus ambitos y aspectos. Para ustedes,
como aprendices, es un proceso que les permitird desenvolverse en las empresas y
destacarse en cualquier grupo de trabajo ya que quien sabe comunicarse siempre estara a
la vanguardia, siempre sera el primero.

Asi, es necesario que en esta guia estemos dispuestos a aprender y a discutir nuestros
puntos de vista. A través de las diferentes actividades creara un crecimiento intelectual y
una base en las acciones de la comunicacién creando un mejoramiento en el Iéxico y en el
desarrollo de trabajos escritos, permitiendo un desarrollo de expresiones y acciones
concretas a la hora de desenvolverse en el entorno social y laboral.

Querido aprendiz lo invito a visualizar el siguiente video: Comunicacion asertiva: los 5 pasos

https://www.youtube.com/watch?v=itBLSKocD40
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Describa 5 pasos que se deben seguir para establecer una comunicacién asertiva y
establezca lo que se debe hacer en cada caso y lo que no.

1. Establece los hechos.
Se habla tnicamente de lo g ha ocurrido sin recurrir a los prejuicios
- Lo que se debe hacer: Decir solamente lo que paso
- Lo g no se debe hacer: Hablar sobre errores pasados o prejuicios siempre asi

2. Cuenta tu historia.
Hablar de los hechos desde el punto de vista propio
- Lo que se debe hacer: Explicar la situacion
- Lo que no se debe hacer: Insultar por lo sucedido

3. Pregunta por la versién del otro.
Preguntar a la otra persona implica lo sucedido
- Lo que se debe hacer: Pedir una explicacion de que paso
- Lo que no se debe hacer: Adelantarse a los hechos
4. Habla cuidadosamente.
Evitar las conclusiones que posiblemente sean equivocadas
- Lo que se debe hacer: Aclarar la situacién con una buena comunicacion
- Lo que no se debe hacer: Tomar una situacion apresurada

5. Propone que considere la situacion.
Buscar una situacién asertiva
- Lo que se debe hacer: Dar una solucién a un pago para que no se pierda el dinero
- Lo que no se puede hacer: Se le informa el despido por los errores cometidos.

3.2 Actividad de compresion lectora

Leer en clase la lectura que le entregoé el instructor, realizar el taller escrito de la lectura y
socializar sus respuestas con los deméas comparfieros de formacion.

LA COMUNICACION

Es el proceso mediante el cual, los seres humanos establecemos relaciones. Comunicarse
“es una necesidad del ser humano”. Las palabras que estas leyendo en este instante no
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tendrian ningan interés sin que un destinatario las estuviese leyendo en este momento.
Estas palabras no serian importantes sin que un autor desease comunicarlas a otras
personas.

¢ Podrias estar, sin hablar con nadie durante varios dias o meses 0 afios? La respuesta es
no. La vida en sociedad requiere comunicarse. Todos necesitamos expresar
linglisticamente nuestros sentimientos, nuestras ideas, nuestras opiniones, lo que
observamos y del mismo modo queremos saber lo que sienten, lo que piensan, lo que
observan. Esta necesidad explica que los seres humanos intercambiamos informacion.

https://www.youtube.com/watch?v=7hXCbQUXj-c

4. ELEMENTOS DE LA COMUNICACION.

La comunicacion es el proceso de transferencia de informacion desde un emisor a un dest
inatario. En el proceso comunicativo intervienen los siguientes elementos:

Emisor: produce y emite el mensaje con una determinada intencion.

Receptor: recibe el mensaje y tiene la capacidad de comprenderlo, porque conoce el
sistema de comunicacion o codigo empleado.

Mensaje: es la informacion transmitida. Consta de un conjunto de signos combinados
segun ciertas reglas conocidas por el emisor y receptor.

Cadigo: es el sistema de signos utilizado en la comunicacion; es decir, el conjunto de sig
nos y las reglas. La lengua espafiola, las sefiales de transito son cédigos.

Situaciéon: Toda comunicacion se produce en unas determinadas circunstancias (un lugar
, un tiempo, en presencia de unas personas, entre otros.

Otros elementos son el Referente: tema o realidad de la que trata el mensaje y el canal o
medio de trasmision, que puede ser sonoro, visual, etc.

https://www.youtube.com/watch?v=JIfPh-1T0jOQ

4.1 Actividad paraidentificar los elementos de la comunicacién

GFPI-F-135 V04


https://www.youtube.com/watch?v=7hXCbQUXj-c
https://www.youtube.com/watch?v=JIfPh-1TojQ

SENA

N

En las hojas entregadas por el instructor, identicar los elementos de la comunicacion que
se ven en la imagen y colocar dos ejemplos de procesos comunicacionales que se
desarrollen en el trabajo o en la familia. Socializar los dos ejemplos con sus compafieros.

5. FUNCIONES DEL LENGUAJE.

La funcion de los actos de comunicacién depende de la intencion comunicativa del
emisor, que puede, por ejemplo, manifestar su estado de &nimo, pedirle al receptor que
haga alguna cosa, trasmitir una informacion o varias de estas cosas a la vez.

Las funciones del lenguaje suelen clasificarse en relacién con los elementos de la comuni
cacion que desempenfan un papel mas relevante en los distintos mensajes y son las
siguientes:

FUNCION ELEMENT INTENCION EJEMPLOS
0)

EXPRESIVA Emisor Expresar iQué frio hace!
opiniones o
estado de
animo

POETICA Mensaje Llamar la at Dime con
encion sobr qguién andas y
e la forma te diré quién
del mensaje eres

y conseguir
la belleza
de la
expresion

APELATIVA Receptor Buscar algu Acércate, por f
na respuest avor.
a del recept
or

FATICA Canal Asegurarse ¢ Se oye bien?
de que el m
edio de com
unicaciéon
funciona
bien.
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METALINGUISTI Cadigo A Tratar del le De es una pre
CA nguaje mis posicion.

mo.
REPRESENTATI Referente Informar. Se ha puesto e
VA | sol.

5.1 FORMAS DE COMUNICAR

o

El éxito en la trasmisién de la informacion se basa en el dominio del arte de comunicar y la
utilizacion de las técnicas adecuadas.

Para comunicar eficazmente es absolutamente necesario tomar la decision de intercambio,
gue le aporte el beneficio que esta buscando; ya sea mediante las piezas publicitarias o las
actuaciones del interlocutor. EI dominio de las técnicas y de las habilidades de
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comunicacién se elige como un aspecto fundamental para conquistar los mercados o un
publico en especial.

Comunicacién verbal: Comunicacion que se da mediante el uso de la voz y las palabras
adecuadas. Puede ser interactiva.

Comunicacién no verbal o para verbal

Constituida por todos los otros medios que tiene el ser humano para comunicarse. El
servicio tiene la caracteristica de ser presencial e interactivo, entonces, cobra aun mayor
importancia el hecho de no solo comunicar a través de palabras, sino también a través del
lenguaje corporal.

El lenguaje corporal estd constituido por gestos, postura, tono e inflexiones de voz,
modales, etc.

En muchos estudios se ha comprobado que el mensaje se comunica mucho mas por el
impacto del lenguaje corporal que a través del contenido y significado de las palabras, por
lo que debe ser cuidado al momento de expresarnos.

5.2 ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
5.3. COMUNICACION ASERTIVA.

La comunicacion asertiva implica responder sin agresividad, respetando a la otra persona,
al mismo tiempo que te niegas a hacer algo que no deseas hacer o que consideras injusto.
No levantas la voz, no muestras ira, y tratas de resolver el conflicto teniendo en cuenta los
deseos de ambas partes, buscando compromisos y soluciones, en vez de pretender
simplemente salirte con la tuya.

6. COMUNICACION CORPORAL O KINESICA.
La comunicacion no verbal integra un conjunto de c4digos que intervienen en nuestra vida
diaria, emitiendo de forma permanente signos que inciden en la percepcion de la gente.

El mapa del lenguaje, la comunicacion no verbal es aquella que se produce por cualquier
medio que no sea el idioma, esta comunicacion puede realizarse a través de:
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Contacto Postura
visual corporal

Cabeza, cara

— Gestos
y cuello

V

|
: Orientacion
Gestos y pies g —> Voz
del cuerpo
|

Distancia
coporal

Cabello —> Olfato ad Tacto o piel

6.1 IMAGEN CORPORAL

¢ Qué es laimagen corporal? La imagen corporal es lo que sientes y piensas cuando te
miras a ti mismo. Es también cémo te imaginas que te ven otras personas.

La manera en que te sientes con respecto a todo tu cuerpo (p. €j., su fisico, y piernas, nariz,
abdomen, el color de la piel y el color o la textura del cabello) cumple una funcion muy
importante en la imagen corporal.

6.2 EXPRESION ORAL

Dentro del ambito de la comunicacién humana, no hay dudas de que la expresién oral es 'y
ha sido siempre de gran importancia para los individuos. La pervivencia de esta forma de
comunicacién por sobre otras demuestran que es entonces una de las capacidades del
hombre mas importantes y Utiles para la convivencia en sociedad. Mientras que, a lo largo
de la historia, el ser humano cont6 siempre con la posibilidad de expresarse oralmente, no
se puede decir lo mismo de otras formas y tecnologias de la comunicacion que llevan
existiendo relativamente corto tiempo en comparacion.

Estrategias y factores clave en la expresién oral

En este sentido, se han desarrollado en los ultimos tiempos, numerosas técnicas de
exposicién que permiten al individuo atrapar al publico con sus discursos y persuadirlo en
materia de ideas.

Voz
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La voz es el sonido que sale al exterior una vez que el aire es expelido desde los pulmones
y que al salir de la laringe hace que las cuerdas vocales vibren. La voz es importante a
instancias de la expresion oral porque siempre la imagen auditiva impacta a cualquier
audiencia. Sin lugar a duda a través de la voz es posible transmitir sentimientos y actitudes.
Postura

La postura es la relacién de las posiciones que implican todas las articulaciones de nuestro
cuerpo y la correlacién entre las extremidades con el tronco y viceversa. Poniéndolo en
términos mas simples, la postura es la posicion de nuestro cuerpo respecto del espacio
circundante y la relacion de la persona con ella. Cabe destacarse que ademas la postura
se encuentra asociada a factores culturales, profesionales, hereditarios, a los habitos, entre
otros.

Entonces por todas las implicancias que puede tener la postura es importante que el orador
establezca a través de ella cercania con su auditorio o interlocutor. Se aconseja siempre
evitar la rigidez corporal y por el contrario, exhibir serenidad y dinamismo a través de la
postura del cuerpo.

Diccion

La diccion consiste en la manera de emplear las palabras de un idioma para conformar
oraciones, mientras tanto, se considerard como buena diccion cuando la utilizacion de
palabras y su combinacion sea correcta y satisfactoria con respecto al idioma en cuestion.
Por caso, el hablante debera disponer de un buen dominio de la lengua porque de lo
contrario se le complicara expresarse de manera oral y hacerse entender. Mientras tanto
dentro de ese buen manejo se incluye la correcta pronunciacion de las palabras, cuestion
gue sin dudas es imprescindible para comprender el mensaje.

Fluidez

La fluidez por su parte es la capacidad que dispone un individuo para expresarse con
correccion y naturalidad, ya sea en su idioma materno o también con su segunda lengua,
en caso de que halla. O sea, la fluidez es la posibilidad de hablar de manera continua y ello
obviamente es funcional e imprescindible para que la expresion oral sea efectiva.

Volumen y ritmo

Sera importante manejar el volumen y el ritmo en la expresion oral dado que son claves a
la hora de transmitir de modo correcto un mensaje. La intensidad de la voz y la conservacion
de la armonia y de una acentuacion correcta.

Claridad y coherencia

Ambas son condiciones también relevantes porque ayudan positivamente a expresarnos
de una mera precisa y siguiendo la légica. Como esta probado, cuando no existen ni
claridad ni coherencia los mensajes no convencen, no cumplen con su cometido y por
supuesto eso afectara la comunicacion.

Mirada
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Mantener un contacto ocular constante con el publico sera esencial para que la audiencia
se sienta implicada. La mirada es de todos los elementos no verbales el mas importante y
uno de los que mas comunica cosas. Comunmente la gente se siente incbmoda cuando del
otro lado tiene un interlocutor que no la mira a los 0jos, eso suele generar desconfianza y
sin dudas afectara la llegada efectiva del mensaje.

6.2 COMO HABLAR EN PUBLICO

El ser humano aprende mucho mas facil viendo las cosas por eso nos gusta la television,
si lo has notado, recuerdas con mucha facilidad los detalles de un programa de television
gue viste hace unos dias que un texto que leiste hace poco, por eso quiero que te
aproveches ahora mismo de Internet y busques los discursos de personajes famosos para
gue aprendas como hablar en publico acertadamente. SEGUIR el enlace:

Todos tenemos una imagen corporal. Todos tenemos sentimientos con respecto a nuestra
apariencia. Ademas, tenemos pensamientos y sentimientos sobre lo que las otras personas
piensan sobre nuestra apariencia. Nuestra imagen corporal general puede variar de muy
positiva a muy negativa. Quiza te sientes bien con respecto a algunas partes de tu cuerpo
o tu apariencia, pero no con respecto a otras; eso es totalmente normal. La imagen corporal
también es la manera en la que te sientes en tu cuerpo: si te sientes fuerte, capaz, atractivo
y en control.

https://www.youtube.com/watch?v=PmFuykM643c

v' Realizar mapa conceptual sobre las Técnicas para Hablar en Publico.

7. HABILIDADES COMUNICATIVAS PARA LA VIDA.

AUTOCONOCIMIE | EMPATIA COMUNICACI | RELACIONES TOMA DE
NTO ON ASERTIVA | INTERPERSONA | DECISION
LES ES
MANEJO DE | PENSAMIEN | PENSAMIENT | MANEJO DE | MANEJO
PROBLEMAS Y| TO O CRITICO EMOCIONES Y | DE
CONFLICTOS CREATIVO SENTIMIENTO TENSIONE
S Y
ESTRES

7.1 HABILIDADES SOCIALES

Toda habilidad social es un comportamiento o tipo de pensamiento que lleva a resolver una
situacion social de manera efectiva, es decir, aceptable para el propio sujeto y para el
contexto social en el que esta.

Asi, las habilidades sociales han sido vistas como comportamientos o pensamientos que
son instrumentales para resolver conflictos, situaciones o tareas sociales.
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¢, Por qué es importante Para usted aprender a escribir de manera correcta?

7.2 COMUNICACION ESCRITA.
Es aquella que, en el momento de iniciarse, emisor y receptor no tienen necesariamente
gue coincidir en el espacio y en el tiempo.

Se percibe a través de la vision, pues las palabras se leen y, por ende, se utiliza el sentido
de la vista. Esto causa una mayor concentracioén del lector, pues para entender la idea
planteada debe analizar el contenido y evaluar las formas de la escritura o el sentido que
tiene ésta.

Hay un proceso denominado holistico, que quiere decir que la vista analiza cada una de las
partes que va leyendo, sea un texto horizontal o vertical, que implica una comprensién del
receptor. La escritura posee un mayor nivel de elaboracion que la comunicacion oral, pues
se tiende a tener mas cuidado de las palabras que se plasman. Asimismo, existe la
posibilidad de borrar y arreglar las faltas o ideas mal planteadas, segun lo considere el
emisor.

Son importantes los elementos de acentuacion, pues le darén sentido a la lectura; pausas,
interrogaciones, tildes, comas, etc. Existe la posibilidad de relectura, que el destinatario o
lector revise las veces que desee el documento o escrito, pues este tipo de comunicacion
permanece en el tiempo (salvo que sea destruido).

No hay una interaccion instantanea o directa entre emisor y receptor. El soporte verbal que
es la base en esta comunicacion es la escritura, las palabras. Eso no implica que el texto
no pueda llevar gréficos, dibujos o disefios, pero lo primordial seré el Iéxico escrito.

7.3 COMO ESCRIBIR UNA CARTA.
Aqui hay unas pautas correctas para todo tipo de redaccion:

e Cuidado la ortografia. Los errores de ortografia distorsionan el efecto que
gueremos transmitir, el subconsciente los capta y la imagen de rechazo se crea de
forma irreversible.

e Los signos de puntuacion: Aunque parezca mentira, un exceso de comas hace
més dificil la lectura de una carta. Se recarga la informacién y se logra un efecto de
pesadez en su lectura, debemos por tanto usar los signos de puntuacion en su justa
medida.

e Latipografia. Se trata del conjunto de caracteres que usamos al redactar nuestros
documentos. Los programas tipo Word nos hacen mas féacil el utilizar diversas
tipografias. La imagen corporativa debe utilizar siempre la misma tipografia para
todos los textos.
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e Alineacion: Una buena alineacion facilita la correcta lectura y la hace agradable a la
vista. Se trata de cuidar la estética y la uniformidad de los escritos. Se recomienda
la justificacion del margen derecho para no crear una imagen de desorden. Es
también recomendable usar el doble espaciado entre lineas.

e Utilizar negritas, subrayados y cursivas solo para destacar aquellas palabras
relevantes de la carta, sin abusar para no caer en excesivas frases que recargan el
contenido.

Se ha de conocer que por norma habitual un parrafo corto invita a leer de manera
mas agradable que un parrafo largo.

Es importante saber de antemano el tipo de cliente o la base de datos especifica
a la que vamos a enviar nuestras cartas. Cuanto mejor conozcamos el publico,
mejor sabremos como enfocar la redaccion.

Es conveniente por tanto dividir en grupos especificos nuestra base de datos de
clientes. Y a partir de entonces, crear una estrategia de comunicaciones
diferentes para cada grupo.

Y para finalizar, debemos poner en orden las ideas y datos informativos de modo
gue nos facilite la redaccion:

Una Introduccion

El objetivo: Que capte nuestra atencion

El contenido: La informacién por la ponemos en contacto, adaptada al grupo
especifico.

El desenlace: Resto de informacion secundaria.

Una despedida cordial: adaptada también al tipo de personas dirigidas

Con la aplicacion de estas pautas vamos a conseguir documentos comerciales Utiles, que
lograran captar el interés de nuestro publico y de posibles futuros clientes.

Es también importante destacarnos del resto de nuestros competidores mediante nuestro
toque personal, algin comentario gracioso o que destaque que nos haga especiales, aqui
entra en juego nuestra capacidad para la creatividad. Alguna frase o eslogan como "SI
USTED LO NECESITA NOSOTROS LO TENEMOS"...

ACTIVIDAD 1: Segun la norma técnica colombiana defina:

¢, Qué es una carta?
Caracteristicas de redaccién y presentacion de una carta
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e Utilizacion de la carta
e Clases de cartas u oficios
e Partes de la carta

ACTIVIDAD 2: Teniendo en cuenta la Guia técnica Colombiana Icontec:

e Realizar un ejemplo de los pasos a seguir, de los aspectos generales para las
comunicaciones mediante un oficio dirigido al coordinador Misional del SENA, donde
solicite un curso complementario sobre desarrollo de Software y por qué lo necesitan.
Esta actividad se desarrollara de forma individual y/o grupal.

ACTIVIDAD 3: Participa activamente de la presentacién del curso de comunicacion y
Asertividad

ACTIVIDAD 4: Disefiar un breve ensayo utilizando tecnicismos de su area. ¢Cree usted
gue la comunidad del siglo XXI esta al borde del abismo?

ACTIVIDAD 5: Leer alguno de los siguientes libros amar o depender de Walter Riso.
Cuestion de Dignidad de Walter Riso y la ética para amador de Fernando Savater y
presentar un informe sobre las ensefianzas del mismo en su vida.

e Reflexionar y socializar sobre mi desarrollo humano integral

e En grupos creen un cuento cuya base sea LA IMPORTANCIA DE LA

COMUNICACION y organizar una dramatizacion del mismo. La Dramatizacion debe
durar 5 minutos aproximadamente.

8. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje | Criterios de Evaluacién Técnicas e Instrumentos
de Evaluacion

Evidencias de - Reconoce la Lista de chequeo aplicada a
Conocimiento: importancia, las propuestas de
L naturaleza y conceptualizacion y la
) Conceptugl|za§!on caracteristicas aplicabilidad en el Ambiente
de Comunicacion de la de formacion de la
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- Tipos de
comunicacion

- Imagen Corporal

- Expresion oral

- Habilidades
sociales

Evidencias de Desempefio
y producto:

Determinar los
procedimientos necesarios
para identificar que es
comunicacion, habilidades
comunicacionales,
expresion oral, imagen
corporal y habilidades
sociales.

Desarrollar los Talleres.

comunicacion
humana, segun
el contexto en el
que se
desarrolla.
Escucha con
atencion y
concentracion,
asiente y
pregunta al
hablante y
oyente para
retroalimentar el
proceso.
Establece
acuerdos a partir
de la diversidad
de conceptos y
opiniones.
Interpreta
mensajes y
reconstruye el
discurso con sus
propias palabras
manteniendo el
sentido.
Interpreta
sefales, signos,
simbolos e
iconos propios
de su actividad
laboral.

apropiacion y desarrollo de
las habilidades
comunicacionales
evidenciados en el grupo.

Lista de chequeo aplicada a
apropiar las actitudes
necesarias para interactuar
en los contextos productivo y
social de manera asertiva.

9. GLOSARIO DE TERMINOS

Comunicacién: Proceso mediante el cual se puede transmitir informacién de una entidad
a otra. Los procesos de comunicacion son interacciones mediadas por signos entre al

GFPI-F-135 V04



SENA

N

menos dos agentes que comparten un mismo repertorio de signos y tienen unas reglas
semioticas comunes.

Informaciéon: La informacion es un conjunto organizado de datos procesados, que
constituyen un mensaje que cambia el estado de conocimiento del sujeto o sistema que
recibe dicho mensaje. ...

Comunicacién asertiva: Expresa con claridad lo que piensa, siente o necesita, teniendo
en cuenta los derechos, sentimientos y valores de sus interlocutores.

Comunicaciéon afectiva: Es un proceso mediante el cual las personas intercambian
mensajes, estos mensajes se elaboran con signos de distinta indole las palabras atizadas
tanto habladas como escritas, los gestos las miradas movimientos corporales entre otros
deben estar relacionados con el auditorio a quien se le habla, el tipo de cultura que se puede
encontrar hablando siempre clara y sencilla no usar palabras muy técnicas y rebuscadas.

Habilidades sociales: Son un conjunto de capacidades que permiten el desarrollo de un
repertorio de acciones y conductas que hacen que las personas se desenvuelvan
eficazmente en lo social a través de las siguientes citas bibliograficas podran consultar e
investigar los temas tratados en esta Guia de Aprendizaje.

10. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

A través de las siguientes citas bibliograficas podran consultar e investigar los temas
tratados en esta Guia de Aprendizaje.

Video de comunicacion
https://www.youtube.com/watch?v=JIfPh-1T0jO

Video los elementos de la comunicacion
https://www.youtube.com/watch?v=JIfPh-1T0jQ

Comunicacioén asertiva
https://www.youtube.com/watch?v=PmFuykM643c

Fundamentos de la comunicacion
Fundamentos de comunicacion.pdf

Desarrollo Humano Integral
http://www.banrepcultural.org/node/64425
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Aprendizaje en el SENA

https://sites.google.com/a/misena.edu.co/aprendizaje-en-el-sena/estrateqgias-
didacticas/aprendizaje-autonomo

Comunicacion asertiva

Pico, Laura y Rodriguez, Cecilia. Trabajo Colaborativo.
http://bibliotecadigital.educ.ar/articles/read/280

Como hablar en publico en solo seis pasos.
http://dominelaoratoria.com/blog/como-hablar-en-publico-en-solo-6-pasos.html#more-383

Habilidades para la vida.
http://habilidadesparalavida.net/habilidades.php

Expresion oral
http://www.definicionabc.com/comunicacion/expresion-oral.php

Coémo escribir una carta
http://www.modelo-carta.com/como-redactar-una-carta.html

11. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor HERNEDI INSTRUCTOR | COORDINACION | 16 DE OCTUBRE
(es) ARRIETA ACADEMICA DE 2024
RAMIREZ

12. CONTROL DE CAMBIOS
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https://sites.google.com/a/misena.edu.co/aprendizaje-en-el-sena/estrategias-didacticas/aprendizaje-autonomo
http://bibliotecadigital.educ.ar/articles/read/280
http://habilidadesparalavida.net/habilidades.php
http://www.definicionabc.com/comunicacion/expresion-oral.php
http://www.modelo-carta.com/como-redactar-una-carta.html

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razon del
Cambio

Autor
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PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

PROGRAMA DE FORMACION

FICHA

COMPETENCIA

RESULTADO DE APRENDIZAJE

INSTRUCTOR

INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICAS

3234727

Desarrollar procesos de comunicacién eficaces y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y

productivo.

1.Interpretar el sentido de la comunicacién como
medio de expresion social, cultural, laboral y

artistica.

FELICIA PAOLA AMAYA ROMERO

APRENDIZ

APRENDIZ

Actividad a desarrollar

Forma de entrega actividad

Fecha de
entrega

ENTREGO

NOMBRES

APELLIDOS
m—

Fisico Digital

Sl

No

DANA LUCIA

SUAREZ PADILLA

Disefar y redactar tres mensajes
comunicativos (uno para una situacion
social, uno para una situacion personal y
uno para una situacion
productiva/laboral) aplicando normas

gramaticalec ectriictiira clara v iuin tann

8/07/2025

JOSE LUIS

VILLERO RANGEL

Disefiar y redactar tres mensajes
comunicativos (uno para una situacion
social, uno para una situacion personal y
uno para una situacion
productiva/laboral) aplicando normas
gramaticales. estructura clara v un tono

8/07/2025

SELENY DEL CARMEN

BABILONIA POSSO

Disefiar y redactar tres mensajes
comunicativos (uno para una situacion
social, uno para una situacion personal y
uno para una situacion
productiva/laboral) aplicando normas
gramaticales, estructura clara v un tono

YASSE IGUARAYA

GUTIERREZ ARCE

8/07/2025

Disefiar y redactar tres mensajes
comunicativos (uno para una situacion
social, uno para una situacion personal y
uno para una situacion
productiva/laboral) aplicando normas

8/07/2025

NAYIVE

NABAJA PACHECO

DISenar y reqactar tres mensajes
comunicativos (uno para una situacion
social, uno para una situacion personal y
uno para una situacion
productiva/laboral) aplicando normas

tentona

8/07/2025

LIRIS NATALIA

PITALUA ORTIZ

D|sé?1a‘r y ;eda’\crt‘a’r' 'ffégﬁwgﬁgéjés
comunicativos (uno para una situacion
social, uno para una situacion personal y
uno para una situacion
productiva/laboral) aplicando normas
Igramaticales, estructura clara y un tono

adeciadn nara cada caontevin_Entrecar

8/07/2025

INDIRA MARIA

DIAZ ALVAREZ

UISETIdl y TEudlldl Lres 1mernsdjes
comunicativos (uno para una situacion
social, uno para una situacion personal y
uno para una situacion
productiva/laboral) aplicando normas

NELCY LUCIA

SOTO PEREZ

8/07/2025

Disenar y reqactar tres mensajes

comunicativos (uno para una situacion

social, uno para una situacion personal y

uno para una situacion

productiva/laboral) aplicando normas

Igramaticales, estructura claray un tono
a

O P Y tovbn Lot -

8/07/2025




S7E '\% PLAN DE TRABAJO CONCERTADO
PROGRAMA DE FORMACION INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICAS
FICHA 3234727
Desarrollar procesos de comunicacién eficaces y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y
COMPETENCIA .
productivo.
1.Interpretar el sentido de la comunicacién como
RESULTADO DE APRENDIZAJE medio de expresion social, cultural, laboral y
artistica.
INSTRUCTOR FELICIA PAOLA AMAYA ROMERO
. .. Fecha de .
APRENDIZ APRENDIZ Actividad a desarrollar Forma de entrega actividad entrega ENTREGO
NOMBRES APELLIDOS Fisico Digital Sl No
LUISA FERNANDA MARTINEZ PUENTE Disenar y redactar tres mensajes
comunicativos (uno para una situacion
ial ituacis |
social, uno paré unéfl uacion personal y X 8/07/2025
uno para una situacién
productiva/laboral) aplicando normas
ramaticalac _octriictiira clara v iin tann
NAYLETH CRISTINA MONTES ARAGON ot jes
comunicativos (uno para una situacion X 8/07/2025
inl _iinmo mava i cibiiaciAn
Senar y redactar tres mef
ARNOLI RODRIGUEZ vt y nsajes
CHARRASQUIEL comunicativos (uno para una situacion X 8/07/2025
inl _iino mava st cibiianiAn
enar y redactar tres meil
CLAUDIA PATRICIA ZARATE MARTINEZ Disenary redactar tres mensajes
comunicativos (uno para una situacion X 8/07/2025
sinl _tina mava sina cikiianiAn w
ROSIRIS DEL CARMEN ALVAREZ AVILA visenary reaactar tres mensajes
comunicativos (uno para una situacién X 8/07/2025
inl 1ina nara na citiiaciAn naveanal
SUSANA LORENA GONZALEZ RODRIGUEZ ~ [JPIsenaryreaactarires mensajes
comunicativos (uno para una situacion X 8/07/2025
inl sina mava sina cibiinsiAn s
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Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagdgica del Proyecto Formativo

Fecha de Elaboracion 31 DE MARZO DE 2025

Denominacién del Programa de Formacion ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Modalidad de Ejecucion

Codigo y version del Programa 3234727

Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla tnicamente si es un programa de Desarrollo de competencias administrativas mediante el
formacion Titulada) fomento de la cultura emprendedora para la
reactivacién econdmica de la region

Coédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de
formacion Titulada)

Instructor(es) que elabora la planeacion pedagdgica FELICIA PAOLA AMAYA ROMERO CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR
FASE DE PROYECTO (Si ACTIVIDAD DE DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS) AMBIENTESIDE DESCRIPCION DE LA
el programa es de PROYECTO (si el COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE m"’"’:" S RRENDIZAIE Em"i;‘:g“"c” (AP E RS CRIEROSDE EVIDENCIA DE OBSERVACIONES
titulada) programa es titulada) HORASTARATG) ATERALES DE NSTRUCTORES APRENDIZAJE
HORAS TRABAJO DIRECTO AMBIENTE CoRAGEN RESPONSABLES
EVALUACION RECONOCER ENLA | DESARROLLO DE 03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS Area de desarrollo 8 8| ESTUDIO DE CASOS Ambiente de | Cuaderno, hojas, | Cuaderno, hojas, APROPIA UN METODO | Desempefio:
MIPYMES Y PROCESOS DE PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN | procedimental: Elaborar aprendizaje | lapices, esferos, | lapices, esferos, PARA LEER Elaboracién de
EMPRENDIMIENTOS | coMUNICACION CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y discursos comunicacionales, con con col 3 discursos, teniendo en
LOS AVANCES RACIONALIDAD. teniendo en cuenta el contexto conectividad conectividad INTERPRETATIVAMENTE.
TRAS LA APLICACION | I CACES ¥ yla comunicacion no verbal. SUTILZA ELLENGUAJE | CUEN2 €l contextoyTa
DE LAS MEJORAS EFECTIVOS, ORAL Y SEGUN EL comunicacién no
DE ACUERDO CON LOs | ESCRITOS DESTINATARIO, EL verbal.
CRITERIOS PROPOSITO, EL
ESTABLECIDOS Y EL CONTEXTO Y EL
IMPACTO CONTENIDO.
ESPERADO - USA EL LEXICO CON
PRECISION Y PROPIEDAD
EN LOS PROCESOS DE
COMUNICACION
RELACIONADOS CON
EL AREA DE DESEMPENO
LABORAL.
- APLICA LAS TECNICAS
PARA LA

GFPI-F-134



ANALISIS

ANALIZAR
PROCEDIMIENTOS E
INFORMACION
ADMINISTRATIVA Y
COMERCIAL DE LAS
MIPYMES
MEDIANTE EL USO DE
HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS Y
ESTADISTICAS PARA
LA ADECUADA TOMA
DE DECISIONES

DESARROLLO DE
PROCESOS DE
CCOMUNICACION
EFICACES Y EFECTIVOS,

ESCRITOS

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA
COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION
SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

Area de desarrollo cognitivo:
Reconocer la importancia de la
comunicacion segin el contexto.

METODOS DE CASO

Lapiceros, lapiz,
borrador,
cuardenos y hoja
de block

Hernedi Arrieta
Ramirez

RECONOCE LA
IMPORTANCIA,
NATURALEZA Y
CARACTERISTICAS DE LA
COMUNICACION HUMANA,
SEGUN EL

CONTEXTO EN EL QUE SE
DESARROLLA.

- ESCUCHA CON
ATENCION Y
CONCENTRACION,
ASIENTE Y PREGUNTA AL
HABLANTE, OYENTE
PARA RETROALMENTAR
EL PROCESO.

- ESTABLECE ACUERDOS
APARTIR DE LA
DIVERSIDAD DE
CONCEPTOS Y OPINIONES.
- INTERPRETA MENSAJES
YRECONSTRUYE EL
DISCURSO CON SUS
PROPIAS PALABRAS.
MANTENEENDO EL
SENTIDO.

Conocimiento: Dominio
del tema de
comunicacién y sus
caracteristicas.
Desempefio: por medio
de presentaciones
orales.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE

LAS ACTIVIDADES Y
TAREAS DE LAS
AREAS FUNCIONALES DE

LA
ORGANIZACION, SUS
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS.
COMO SOPORTE A
MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

DESARROLLO DE
PROCESOS DE
COMUNICACION
EFICACES Y EFECTIVOS,
ORALY

ESCRITOS

02 DECODIFICAR MENSAJES

COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA
SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

Area de desarrollo cognitivo:
IDENTIFICAR LOS PROCESOS
COMUNICACIONALES EN
SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL
SEGUN EL CONTEXTO.

SIMULACION

AMBIENTE DE
APRENDIZAJE
CONVENCIONA
L

LAPIZ, CUADERNO,

HOJAS, DICCIONARIO O
TEXTOS, GUIA, DE SER
POSIBLE COMPUTADOR.

Instructores que
orienten la competencia
darrollar procesos de
comunicacién.

INTERPRETA SENALES,
SIGNOS, SIMBOLOS E
ICONOS PROPIOS DE SU
ACTIVIDAD LABORAL.

- CODIFICA Y
DECODIFICA MENSAJES
UTILIZANDO PROCESOS
COMUNICATIVOS
ORALES Y ESCRITOS.

- UTILIZA [CONOS,
SIMBOLOS, SENALES,
PLANOS, ESQUEMAS Y
FLUJOGRAMAS SEGUN
REQUERIMIENTO.

- GRAFICA LA
INFORMACION CON
CONTENIDOS
SEMANTICOS.

- UTILIZA LA
INFORMACION SEGUN EL|
PROPGSITO
ESTABLECIDO

Conocimiento: Dominio
del tema de
comunicacion no verbal e
interpretacion de
sefiales, signos, simbolos
e iconos propios de su
actividad laboral.
Desempefio: Por medio
de mapas conceptuales.

EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES DE

LAS ACTIVIDADES Y
TAREAS DE LAS
AREAS FUNCIONALES DE

ORGANIZACION, SUS
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS.
COMO SOPORTE A
MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS CON

DESARROLLO DE
PROCESOS DE
COMUNICACION
EFICACES Y EFECTIVOS,
ORALY

ESCRITOS

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

Area de desarrollo
procedimental: Emplear
acciones de mejoramiento en la
comunicacién escrita, teniendo
en cuenta gramatica y
ortografia.

REDACCION DE TEXTOS

AMBIENTE DE
APRENDIZAJE
CONVENCIONA
L

LAPIZ, CUADERNO,

HOJAS, DICCIONARIO O
TEXTOS, GUIA, DE SER
POSIBLE COMPUTADOR.

Instructores que
orienten la competencia
darrollar procesos de
comunicacion.

INTERESES Y
NECESIDADES DE
CONOCIMIENTO.

- EMPLEA PARA LA
PRODUCCION DE TEXTOS
NORMATIVIDAD
VIGENTE.

- IDENTIFICA LOS
DIFERENTES TIPOS DE
TEXTOS TENIENDO EN
CUENTA SU
INTENCIONALIDAD.

Conocimiento: Dominar
el tema de elaboracién
de cartas. Procedimiento:
Identificar las normas
gramiticales y
ortograficas. Producto:
Evidencia fisica de cartas,
informes y discursos
elaborados en la
formacion.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia Administrativa
(Enrique Lowe-Murtra)

Cadigo del Programa de Formacion: 3234727

Nombre del Proyecto Formativo: Fortalecimiento de las relaciones laborales y
sociales con base en principios éticos.

Fase del Proyecto: Diagnostico e Interaccion Etica

Actividad de Proyecto Formativo: Sensibilizacion y analisis del comportamiento
ético en el entorno productivo.

Competencia: enrique low murtra Interactuar en el contexto productivo y social de
acuerdo con principios éticos.

Resultados de Aprendizaje:

- Promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos como
aporte en la instauracion de una cultura de paz.

- establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien
comuncomo aporte para el desarrollo socia.

- promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de
sostenibilidady sustentabilidad ética y normative

Duracién de la Guia de Aprendizaje: 48 horas

2. PRESENTACION

Esta guia de aprendizaje busca promover en el aprendiz una conciencia ética que le
permita desenvolverse adecuadamente en ambientes laborales y sociales.

El desarrollo de esta competencia fomentara la toma de decisiones responsables, la
resolucion de conflictos desde valores como la honestidad, el respeto y la justicia, y la
mejora del clima organizacional.

El proceso de formacion se enfocara en el analisis de casos, la reflexion personal y
grupal, y la aplicacion de principios éticos en situaciones reales del entorno laboral y
comunitario.

GFPI-F-135 V04
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial

Descripcion: Dinamica grupal: “Mi brujula ética”.

Ambiente requerido: Aula de formacién.

Estrategias: Lluvia de ideas, reflexion individual, debate dirigido.

Materiales: Cartulina, marcadores, fichas.

Material de apoyo: Video “4Qué harias tu? — Dilemas éticos en la vida diaria” (YouTube).
Duracién: 2 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion

Descripcién: Presentacion magistral y participativa sobre los principios éticos universales.
Ambiente requerido: Aula equipada con videobeam.

Estrategias: Exposicion interactiva, analisis de conceptos, preguntas generadoras.
Materiales: Presentacion en PowerPoint, lecturas impresas.

Material de apoyo: Documento SENA “Etica en el contexto productivo”.

Duracién: 4 horas.

3.3 Actividades de apropiacion

Descripcién: Andlisis de dilemas éticos reales mediante estudio de casos en grupos.
Ambiente requerido: Aula de trabajo colaborativo.

Estrategias: Aprendizaje basado en problemas, trabajo en equipo, socializacion.
Materiales: Casos impresos, hojas de trabajo.

Material de apoyo: Cddigo de ética empresarial.

Evidencias de aprendizaje: Informe grupal de analisis ético.

Instrumentos de evaluacién: Lista de chequeo con criterios.

Duracion: 8 horas.

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento

Descripcién: Simulacion de situaciones reales con actuacién basada en principios éticos.
Ambiente requerido: Sala de simulacion.

Estrategias: Role playing, dramatizacion.

Materiales: Guiones, accesorios para simulacion.

Material de apoyo: Guia de actuacién ética institucional.

Evidencias de aprendizaje: Participacion activa.

Instrumentos de evaluacion: Rubrica de desempefio ético.

Duracion: 6 horas.

GFPI-F-135 V04
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

Actividad Actividad Evidencias . Tecnicas e
del Criterios de Instrumentos

de de .
proyecto N N Evaluacién de
: Aprendizaje Aprendizaje i
formativo Evaluacion

Fase del
proyecto

formativo

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Etica: Disciplina que estudia el bien y el mal y sus relaciones con la conducta humana.
Valores: Principios que guian la conducta de una persona.

Dilema ético: Situacion en la que se debe elegir entre dos opciones moralmente correctas
pero contradictorias.

Integridad: Actuar con rectitud, coherencia y honestidad.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

- SENA. (2020). Etica en el contexto productivo.

- Cortina, A. (2009). Etica minima. Editorial Tecnos.
- Cédigo de Etica del SENA.

- https://lwww.unodc.org

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Cargo Dependencia

Autor FELICIA AMAYA INSTRUCTOR | CABP

(es)

GFPI-F-135 V04



S7E/\NvA PLAN DE TRABAJO CONCERTADO
PROGRAMA DE FORMACION ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 3234727
COMPETENCIA Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos
RESULTADO DE APRENDIZAJE Reconocer los principios éticos que deben guiar su actuar en los contextos social y productivo
INSTRUCTOR FELICIA PAOLA AMAYA ROMERO
. . Fecha de .
APRENDIZ APRENDIZ Actividad a desarrollar Forma de entrega actividad entrega ENTREGO
NOMBRES APELLIDOS Fisico Digital Sl No
DANA LUCIA SUAREZ PADILLA Realizar un estudio de caso donde se
presenten tres situaciones de la vida
laboral y social que impliquen dilemas
ot j lo: confidencialidad d
é |-cos (porfe!empo confi en‘ua i -a e X 17/07/2025
la informacidn, respeto a la diversidad,
cumplimiento de compromisos). El
aprendiz deberé:
Identificar el dilema ético en cada
SELENY DEL CARMEN BABILONIA POSSO
Realizar un estudio de caso donde se presenten tres situacior| X 17/07/2025
YASSE IGUARAYA GUTIERREZ ARCE
Realizar un estudio de caso donde se presenten tres situacior| X 17/07/2025
NAYIVE NABAJA PACHECO
Realizar un estudio de caso donde se presenten tres situacior| X 17/07/2025
LUISA FERNANDA MARTINEZ PUENTE
Realizar un estudio de caso donde se presenten tres situacior| X 17/07/2025
NAYLETH CRISTINA MONTES ARAGON
Realizar un estudio de caso donde se
presenten tres situaciones de la vida
laboral y social que impliquen dilemas
éticos (por ejemplo: confidencialidad de X 17/07/2025
la informacidn, respeto a la diversidad,
cumplimiento de compromisos). El
aprendiz debera:




PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

PROGRAMA DE FORMACION

FICHA

COMPETENCIA

RESULTADO DE APRENDIZAJE

INSTRUCTOR

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

3234727

Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos

Reconocer los principios éticos que deben guiar su actuar en los contextos social y productivo

FELICIA PAOLA AMAYA ROMERO

APRENDIZ

APRENDIZ

Actividad a desarrollar

Fecha de
entrega

Forma de entrega actividad ENTREGO

NOMBRES

APELLIDOS

Fisico Digital Sl No

ARNOLI

RODRIGUEZ
CHARRASQUIEL

Realizar un estudio de caso donde se
presenten tres situaciones de la vida
laboral y social que impliquen dilemas
éticos (por ejemplo: confidencialidad de
la informacidn, respeto a la diversidad,
cumplimiento de compromisos). El
aprendiz debera:

SUSANA LORENA

GONZALEZ RODRIGUEZ

Realizar un estudio de caso donde se
presenten tres situaciones de la vida
laboral y social que impliquen dilemas
éticos (por ejemplo: confidencialidad de
la informacidn, respeto a la diversidad,
cumplimiento de compromisos). El
aprendiz debera:

X 17/07/2025

X 17/07/2025
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Cédigo:
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Fecha de Elaboracion

Denominacién del Programa de Formacion

Modalidad de Ejecucion

Codigo y version del Programa

Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla tnicamente si es un programa de
formacion Titulada)

Coédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de
formacion Titulada)

Instructor(es) que elabora la planeacién pedagégica

FELICIA PAOLA AMAYA ROMERO

31 DE MARZO DE 2025

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

3234727

Desarrollo de competencias administrativas mediante el
fomento de la cultura emprendedora para la
reactivacién econdmica de la region

CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR

AMBIENTES DE
FASE DE PROYECTO (Si ACTIVIDAD DE DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS) DESCRIPCION DE LA
el programa es de PROYECTO (si el COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE m"’"’:" S RRENDIZAIE SRS "i:ls:g“"c“s (AP E RS CRIEROSDE EVIDENCIA DE OBSERVACIONES
titulada) programa es titulada) HORAS TRABAJO MATERIALES DE INSTRUCTORES APRENDIZAJE
HORAS TRABAJO DIRECTO AMBIENTE FORMACION RESPONSABLES

EVALUACION INTERACTUAR EN EL |1. Identificar comportamientos y conductas Area de desarrollo personal- 8 8| ESTUDIO DE CASOS Ambiente de |Cuaderno, hojas, Cuaderno, hojas, #:NOMBRE? Producto escrito de
CONTEXTO que reflejen principios éticos en las relaciones | social: Participacion en debates aprendizaje |ldpices, esferos, |Iapices, esferos, andlisis de caso con
PRODUCTIVO ¥ interpersonales y laborales. y anélisis de casos reales sobre con con (dentificacién de
SOCIAL DE ACUERDO dilemas éticos en el dmbito conectividad conectividad principios éticos

Iaboral y social. <br> Area de

CON PRINCIPIOS dosmroll cognitive aplicados y propuesta
ETICOS " de actuacién.

Reconocer princil

Identificacién de principios
éticos y valores en situaciones
simuladas y reales.

GFPI-F-134



ANALISIS

Evaluar el impacto de
las acciones
personales y laborales
frente a principios
éticos

INTERACTUAR EN EL
CONTEXTO PRODUCTIVO
¥ SOCIAL DE ACUERDO
CON PRINCIPIOS ETICOS

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA
COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION
SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

Area de desarrollo cognitivo:
Reconocer la importancia de la
comunicacion segin el contexto.

JUEGO DE ROLES

Lapiceros, lapiz,
borrador,
cuardenos y hoja
de block

#NOMBRE?

Registro de desempefio
en la simulacién y acta
de autoevaluacién
argumentada.

EJECUCION

Desarrollar interacciones
y actividades laborales y
sociales aplicando
principios éticos y de
convivencia

INTERACTUAR EN EL
CONTEXTO
PRODUCTIVO Y SOCIAL
DE ACUERDO CON
PRINCIPIOS ETICOS

3. Mantener relaciones interpersonales y
laborales basadas en principios éticos y
valores institucionales

Area de desarrollo pre

Participacién en provectos|

Aprendizaj

AMBIENTE DE
APRENDIZAJE
CONVENCIONA
L

LAPIZ, CUADERNO,

HOJAS, DICCIONARIO O
TEXTOS, GUIA, DE SER
POSIBLE COMPUTADOR.

Instructores que
orienten la

Evidencia relaciones

Registro de observacién
del fio durante

darrollar procesos de
comunicacién.

positivas y constructivas.
<br> - Aplica principios
éticos en el
cumplimiento de tareas
y compromisos. <br> -
Respeta la diversidad de
opiniones y culturas.

las actividades
colaborativas y acta de
retroalimentacion grupal.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

o Denominacion del Programa de Formacion: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
Caddigo del Programa de Formacion: 3234727

Nombre del Proyecto: MODELOS DE NEGOCIOS PARA EL FOMENTO EMPRESARIAL REGIONAL
Fase del Proyecto: EJECUCION

Actividad de Proyecto: EFECTUAR ACCIONES DE APOYO A LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS AREAS FUNCIONALES
DE LA ORGANIZACION, SUS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS COMO SOPORTE A MYPIMES
Y EMPRENDIMIENTOS.

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

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
1. Desarrollar habilidades psicomotrices en el contexto productivo y social.
2. Practicar habitos saludables mediante la aplicacién de fundamentos de nutriciéon e higiene.
3. Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el mejoramiento de la
condicidn fisica en los contextos productivo y social.
4. Implementar un plan de Ergonomia y Pausas Activas segun las caracteristicas de la funcién
productiva.

e Duracion de la Guia: 48 horas
2. PRESENTACION

La actividad fisica, el deporte y la recreacién permiten al ser humano crear habitos de vida saludable los
cuales mejoraran su calidad de vida y le proporcionaran niveles de conocimientos para poder enfrentar la
vida diaria de una manera mas amena, ademas estos buenos habitos llevan al aprendiz a tener un mejor
desempefio en el ambito laboral, familiar y en la sociedad en general.

En el desarrollo de esta guia lo que se pretende es que el aprendiz comprenda la tematica desde una mirada
sistémica que integre la unidad estructural persona, contexto primando la dimension social del ser humano
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y el autocuidado de su condicién fisica y salud atraves de los resultados : Desarrollar habilidades
psicomotrices en el contexto productivo y social, Practicar hdbitos saludables mediante la aplicacion de
fundamentos de nutricidn e higiene, Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el
mejoramiento de la condicidn fisica en los contextos productivo y social e Implementar un plan de Ergonomia
y Pausas Activas segln las caracteristicas de la funcién productiva, por ello te invito a desarrollar las
actividades a conitnuacion:

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 .Actividad de reflexidn inicial
Esta actividad tiene como finalidad encaminarlo y motivarlo en el desarrollo de los temas de esta
guia de aprendizaje y saber desde su punto de vista sus conocimientos previos sobre la tematica.

3.1.1 Reconocer aprendizajes previos de la tematica.

A. A manera de reflexion personal y con el fin de conocer su manejo sobre el tema, se le sugiere
resolver los siguientes interrogantes:

e (Sabe usted cuales son los beneficios de la practicas de actividades fisicas y mantener buenos habitos
para una vida saludable?

e (Considera que la actividad fisica que realiza a diario es consecuente con una vida saludable?

e ¢(Considera que la ergonomia en los puestos de trabajo es fundamental en el contexto laboral?

Socializar en plenaria las respuestas de cada uno.

Duracioén : 2hrs
Ambiente: Aula de formacion
Materiales: Video Been y marcadores.

B. Esta actividad tiene como finalidad encaminarlo y motivarlo en el desarrollo de los temas de esta
guia de aprendizaje y saber desde su punto de vista sus conocimientos previos sobre la tematica.

3.1.2 Estimado aprendiz, a continuacidn, se desarrollara la dindmica “Juego de palabras” que tiene como
objetivo interaccion social de todos.

Duracion : 2 hrs
Ambiente: Aula de formacidén

Materiales: Abecedario, tablero y marcadores.
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3.2 Actividades de Contextualizacion .

3.2.1 Identificar conceptos basicos de habilidades Psicomotrices y de pensamiento.

Aprendiz es muy importante para el proceso de Aprendizaje en esta actividad se utilice como estrategia
didactica activa; el aprendizaje individual donde usted podrd conocer los conceptos de habilidades,
Psicomotricidad, Habilidades motrices basicas (clasificacion), Elementos de psicomotricidad y
Habilidades basicas del pensamiento.

A - Una vez socializado el material de apoyo “HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO.” usted
realizard un mapa conceptual sobre habilidades motrices basicas, su clasificacion, elementos de la
psicomotricidad y habilidades basicas del pensamiento.

Duracion : 4 hrs
Ambiente: Aula de formacién

Materiales: Video Been , marcadores, material impreso.

B. Aplicacidon de dindamica “me desplazo y formo grupos” A continuacidon desarrollemos la dindmica que
consiste en conformar grupos de acuerdo a la cancién y a la vos de decir un numero, deberan conformar los
grupos.

Duracion : 2hrs
Ambiente: Ambiente abierto
Materiales:

3.2. 2. Reconocer los indicadores de nutricion e higiene basados en su composicién corporal.

A. Parael desarrollo de esta actividad de aprendizaje se emplea la estrategia didactica aprendizaje autonomo,
donde el aprendiz debera :

1. Calcular tu IMCy compara el resultado con los que son los adecuados en los cuadros de referencia.
2. En base a tu IMC, analiza tu balance energético y escribe compromisos para lograr un peso saludable y/o
mantener el equilibrio cuando tengas un IMC normal.

3. Prepara mensajes para adolescentes con recomendaciones para subir o bajar de peso
saludablemente.

Duracion: 8hrs

Ambiente: Ambiente de formacion
Materiales: Peso, cinta métrica, cartulina, marcadores, colores, revistas, tijeras y colbon.
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B. Implementacién de actividad recreo deportiva “CARRERA DE AVENTURA” para esta actividad se
conformaran 4 grupos de igual numero y se les daran las indicaciones de la actividad de trabajo en equipo,
donde deberdn tratar de conseguir una serie de implementos o materiales pedidos por el instructor, el
equipo que primero logre recolectar todos los materiales, sera el ganador.

Duracién: 8hrs
Ambiente: Cancha o espacio abierto.

Materiales: Balones, pelotas, conos, cuerdas, tiza, sacos.
3.3. Actividades de apropiacion.

3.3.1. Identificar las zonas de pulsaciones, de acuerdo a las diferentes partes del cuerpo.

A. Parael desarrollo de las actividades correspondientes al material socializado, los aprendices deberan hacer
la revision del material compartido sobre el pulso y sus manifestaciones para luego elaborar un mapa mental,
siguiendo las recomendaciones estipuladas por el instructor.

Duracién: 6hrs
Ambiente: Aula de formacidn
Materiales:Material impreso, marcadores y hojas.

B. Luego de haber revisado el material de acondicionamiento y valoracidn fisica, los aprendices realizaran
la aplicacidn de una seré de test fisicos con el objetivo de valorar su condicién fisica.

Los test que se aplicaran seran los siguientes:

Test fuerza abdominal 1 minuto, test fuerza de brazos 1min, test fuerza de piernas 1min, test de cooper
adaptado, test de flexibilidad y test de velocidad en 30 mtrs , para la aplicacién de cada test, deberan seguir
las indicaciones dadas por el instructor.

Duracién: 4hrs
Ambiente: cancha o campo abierto
Materiales: Colchoneta, Crondmetro, lapiz, hoja, cal, balones y baston.

C. Al haber realizado cada uno de los procesos y revisado los conceptos pertenecientes al material de apoyo
se procederad a elaborar una ficha antropométrica adaptada, donde cada aprendiz deberd introducir los datos
correspondientes a las mediciones antropométricas estipuladas y explicadas por el instructor, para eso
deberad haber cumplido con la recoleccién de los datos de cada una de las pruebas fisicas, IMC, perimetro
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abdominal y la toma de la frecuencia cardiaca en estado reposo, de actividad e identificar su zona maxima
de frecuencia cardiaca.

Duracion : 4hrs

Ambiente: Aula de formacidn y cancha

Materiales: Ficha antropometrica

3.3.2 Determinar riesgos ergondmicos en el contexto laboral a desempenarse.

Para el desarrollo efectivo de esta actividad de aprendizaje se emplea la estrategia para la abstraccion de
modelos y codificacion de la informacion a aprender, donde debe elaborar un pictograma sobre ergonomia
en el puesto de trabajo.

Duracioén : 4hrs

Ambiente: Aula de formacidn

Materiales: Video Been

3.3.3 Realizar actividades de acondicionamiento fisico, para el mejoramiento de su calidad de vida.

e Estiramiento de las partes del cuerpo.

e Calentamiento atravez del juego de la lleva en cadenas.
e Ejercicios de Velocidad y resistencia

e Juegos tradicionales ( El fusilado, el Jimmy)

Duracion : 8hrs
Ambiente: Cancha

Materiales: Pito, cronometro, balones, conos, pelotas.

3.4. Actividades de transferencia del conocimiento

3.4.1 Apartir de los conocimientos adquiridos durante el desarrollo de las sesiones, lo invitamos a elaborar
un folleto sobre ergonomia en el puesto laboral y conductas de habitos saludables y no saluidables.

3.4.2 De acuerdo a lo dado en las sesiones practicas, elaborar un video sobre una capacidad fisica de su
gusto.
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Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencia de conocimiento:

Mapa sobre

habilidades motrices basicas, su

conceptual
clasificacion, elementos de la
psicomotricidad y habilidades
basicas del pensamiento.

e|ldentifica las técnicas de

coordinacion motriz
relacionadas con su perfil
ocupacional.

eSelecciona técnicas que le
permiten potenciar su

capacidad de reaccidon mental y
mejorar sus destrezas motoras
segln la naturaleza de su

entorno laboral.

Tecnica: observacion directa.

Instrumento: Lista de chequeo.

Evidencia de desempeiio:

Video de capacidades fisicas

eEjecuta rutinas de ejercicio
fisico segun las necesidades de

los contextos laboral y social.

eAplica los conceptos basicos de
la miologia humana con base en
el analisis del movimiento.

eEstablece pausas de acuerdo
con cargas de trabajo y tiempos
de actividad fisica para una
recuperacion adecuada.

Tecnica: Valoracién de producto.

Instrumento: Lista de chequeo.

Evidencia de producto:

Ficha antropométrica de
valoracién de la condicion fisica.

Tecnica: observacién directa.

Instrumento: Lista de chequeo.
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Evidencia de producto:

Folleto sobre ergono
puesto de trabajo.

eDiscrimina ejercicios
especificos para la prevencion
de riesgos ergondmicos segun

su actividad laboral.

mia en el Tecnica: observacion directa.

*Aplica conceptos basicos de Instrumento: Lista de chequeo.
ergonomia y pausas activas de
acuerdo con la naturaleza de la

funcidn productiva.

eEstructura un plan de
ergonomia y pausas activas
segln contexto laboral.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Habilidades

Las habilidades son el conjunto de destrezas que se van adquiriendo a lo largo de
la vida, desde el dia en que se nace.

Psicomotricidad

es una disciplina que estudia e interviene en el desarrollo motor en vinculacién
con el pensamiento y las emociones

Motricidad.

La motricidad se define como la forma de proyectarnos al entorno, de manera
individual o social a través de patrones de movimientos.

Motricidad gruesa.

La motricidad gruesa la podemos definir como los movimientos grandes y comunes
generados por el ser humano en el contexto que lo rodea, siendo adquirida a lo
largo de su vida.

Motricidad fina.

son todos los patrones que involucran movimientos generados por las manos,
mufiecas y actividades de participacion de la coordinacién éculo manual, se puede
decir que son aquellos movimientos que no implican la utilizacidn de gran esfuerzo
fisico; ejemplo: leer, escribir o realizar manualidades.

Fuerza

Gonzalez-Badillo (1995), define la fuerza como la capacidad de producir tension en
la musculatura al activarse, o como se entiende habitualmente, al contraerse.
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Velocidad Zatsiorski (1994) define la cualidad fisica de la velocidad como “la capacidad de un
individuo de realizar diferentes acciones motrices en determinadas condiciones en un
tiempo minimo”

Flexibilidad Martin y col. (1989): Es la capacidad del individuo de alcanzar las maximas amplitudes
articulares, acompafiadas de las elongaciones musculares y ligamentosas
correspondientes.

Resistencia Harre (1987), “Capacidad del deportista para resistir la fatiga”

Coordinacion

.Castafier y Camerino (1991): un movimiento es coordinado cuando se ajusta a los
criterios de precision, eficacia, economia y armonia.

Equilibrio

Segun Alvarez del Villar (1987), el equilibrio es la habilidad de mantener el cuerpo
en la posicion erguida gracias a los movimientos compensatorios que implican la
motricidad global y la motricidad fina, que es cuando el individuo esta quieto
(equilibrio estatico) o desplazandose (equilibrio dinamico).

Test fisicos

Son todas las pruebas fisicas que se realizan con el objetivo de medir el
comportamiento de un individuo, teniendo en cuenta sus capacidades fisicas.

Rutina

Una actividad que se realiza de manera repetitiva y que puede generar un habito en
la vida, se basa en series y repeticiones.

Ejercicio fisico

Todas las actividades fisicas estructuradas y sistematizadas con un objetivo.

Series

Numero de veces que aplicamos una carga de trabajo en una rutina y esta formada
por repeticiones.

Repeticiones

El nimero de veces que repetimos un ejercicio en una serie de trabajo fisico.

Frecuencia cardiaca

Numero de veces que el corazén da pulsaciones en 1 minuto.

Lesion

Es una alteraciéon anormal del cuerpo que se produce por la influencia de cosas o
procesos del exterior.
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Lesiones abiertas

Una herida es una lesién abierta, es decir, una lesién en la cual la piel o los tejidos
profundos (musculos, huesos, etc.) estan separados de manera que este tejido
interior es accesible directamente desde fuera.

Lesiones cerradas

Como hemos dicho, cuando la modificacién de los tejidos no alcanza a separar o a
afectar la piel, se produce la lesién cerrada o subcuténea.

Pausas activas

Son actividades de recuperacion, activacion o relajacién, realizadas en periodos cortos
de tiempo, inmersos en la actividad laboral y orientada a mejorar el confort del
trabajador e incrementar el rendimiento laboral.

Pulso

El pulso es la expansidn y contraccion de una arteria a medida que la sangre es
bombeada por el corazén y esta se abre paso por el interior de esta arteria.

Respiracién

es un reflejo de supervivencia que ayuda a la oxigenacion de la sangre y el cerebro.

Sensacion es la informacién que se recibe a través de los sentidos, de los drganos y de la
sensibilidad cinestésica (movimiento, postura y equilibrio).
Percepcion es el procesamiento de la informacion de las sensaciones.

Tono muscular

es el estado de tensidn activa de los musculos, es involuntario y permanente, varia
en intensidad y sirve como base del movimiento y la postura.

Equilibrio

es la estabilidad que se consigue al estar estdtico o en movimiento.

Actividad fisica

Actividad fisica Es cualquier movimiento corporal producido por los musculos
esqueléticos que exija gasto de energia, refiere a una amplia variedad
de actividades y movimientos que incluyen actividades cotidianas, tales como
caminar, bailar, subir y bajar escaleras, tareas domésticas, de jardineria y

otras, ademas de los ejercicios planificados.
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Calentamiento
deportivo

Es un conjunto de ejercicios de musculos y articulaciones ordenados de un
modo gradual con la finalidad de preparar al organismo para un mejor
rendimiento fisico y para evitar algun tipo de contraccion muscular o alguna
lesion fisica.

Ejercicio fisico

Se refiere a cualquier actividad fisica que mejora y mantiene la aptitud fisica,
la salud y el bienestar de la persona.

Estilo de vida

saludable

Conjunto de procesos sociales, habitos, conductas y comportamientos en el
individuo o la poblacion que lleve a la satisfaccion de las necesidades humanas
para que alcance el bienestar biopsicosocial que se necesita para generar
calidad de vida y desarrollo personal.

Frecuencia cardiaca

Es el nUmero de veces que el corazén late por minuto.

habito

Comportamiento de una persona, repetido regularmente.

Alimentacion

Es la ingestién de alimento por parte de los organismos para proveerse de sus
necesidades alimenticias, fundamentalmente para conseguir energia y
desarrollarse

Lateralidad

Lateralidad es la preferencia de uso de un lado del cuerpo, ya sea el derecho o el
izquierdo.

Habitos saludables

Llamamos habitos saludables a todas aquellas conductas y comportamiento
gue tenemos asumidas como propias y que inciden practicamente en nuestro
bienestar fisico, mental y social.

higiene

Es el conjunto de conocimientos y técnicas que aplican los individuos para el
control de los factores que ejercen o pueden ejercer efectos nocivos sobre
su salud
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es)

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razon del Cambio

Autor (es)
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PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

PROGRAMA DE FORMACION

FICHA

COMPETENCIA

RESULTADO DE APRENDIZAJE

INSTRUCTOR

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

3234727

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA

DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

FELICIA PAOLA AMAYA ROMERO

APRENDIZ

APRENDIZ

Fecha de
entrega

Actividad a desarrollar Forma de entrega actividad ENTREGO

NOMBRES

APELLIDOS

Fisico Digital Sl No

DANA LUCIA

SUAREZ PADILLA

Socializa los beneficios de las practicas
de actividades fisicas y la relacién que X
tiene con las habilidades psicomotrices

16/06/2025

JOSE LUIS

VILLERO RANGEL

Socializa los beneficios de las practicas
de actividades fisicas y la relacion que X 16/06/2025

tiene con las habilidades psicomotrices

SELENY DEL CARMEN

BABILONIA POSSO

Socializa los beneficios de las practicas
de actividades fisicas y la relacion que X 16/06/2025

tiene con las habilidades psicomotrices

YASSE IGUARAYA

GUTIERREZ ARCE

Socializa los beneficios de las practicas
de actividades fisicas y la relacién que X
tiene con las habilidades psicomotrices

16/06/2025

NAYIVE

NABAJA PACHECO

Socializa los beneficios de las practicas
de actividades fisicas y la relacién que X
tiene con las habilidades psicomotrices

16/06/2025

LIRIS NATALIA

PITALUA ORTIZ

Socializa los beneficios de las practicas
de actividades fisicas y la relacién que X
tiene con las habilidades psicomotrices

16/06/2025

INDIRA MARIA

DIAZ ALVAREZ

Socializa los beneficios de las practicas
de actividades fisicas y la relacién que X
tiene con las habilidades psicomotrices

16/06/2025

NELCY LUCIA

SOTO PEREZ

Socializa los beneficios de las practicas
de actividades fisicas y la relacién que X
tiene con las habilidades psicomotrices

16/06/2025

LUISA FERNANDA

MARTINEZ PUENTE

Socializa los beneficios de las practicas
de actividades fisicas y la relacién que X
tiene con las habilidades psicomotrices

16/06/2025

NAYLETH CRISTINA

MONTES ARAGON

Socializa los beneficios de las practicas
de actividades fisicas y la relacién que X
tiene con las habilidades psicomotrices

16/06/2025
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NOMBRES APELLIDOS Fisico Digital S| No
ARNOLI RODRIGUEZ
CHARRASQUIEL Socializa los beneficios de las practicas

de actividades fisicas y la relacién que X 16/06/2025

tiene con las habilidades psicomotrices
CLAUDIA PATRICIA ZARATE MARTINEZ

Socializa los beneficios de las practicas

de actividades fisicas y la relacion que X 16/06/2025

tiene con las habilidades psicomotrices
ROSIRIS DEL CARMEN ALVAREZ AVILA

Socializa los beneficios de las practicas

de actividades fisicas y la relacion que X 16/06/2025

tiene con las habilidades psicomotrices
SUSANA LORENA GONZALEZ RODRIGUEZ

Socializa los beneficios de las practicas

de actividades fisicas y la relacién que X 16/06/2025

tiene con las habilidades psicomotrices
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el programa es de PROYECTO (si el COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE m"’"’:" S RRENDIZAIE SRS "i:ls:g“"c“s (AP E RS CRIEROSDE EVIDENCIA DE OBSERVACIONES
titulada) programa es titulada) HORASTRABAIO prre——" o p— APRENDIZAJE
HORAS TRABAIO DIRECTO AMBIENTE (o STRUCTORES
EVALUACION Realizar acciones de | : GENERAR HABITOS | LBesarrollar habilidades psicomotrices en el | Area de desarrollo 8 8[EsTUDIO DE CASOS Ambiente de | Cuaderno, hojas, | Cuaderno, hojas, APROPIA UN METODO | Desempefio:
apoyo alas SALUDABLES DE VIDA | contexto productivo y social procedimental: Identificar aprendizaje |lépices, esferos, | lapices, esferos, PARA LEER Elaboracion de
actividades y tareas de | MEDIANTE LA conceptos basicos de con con £ actividades fisicas,
::5 e funcionales | o1 1caCION DE hab\lldavdes( Ps:cm.nctdnoes yde conectividad conectividad 'Tﬁf.;ifffmﬂi’fgg teniendo en cuenta el
e la organizacién, asi ensamiento, teniendo en - A
& PROGRAMAS DE P ! contexto productivo y
como a sus : cuenta el contexto y la SEGUN EL "
procedimientos ACTIVIDAD FISICA EN comunicacién no verbal. DESTINATARIO, EL social

administrativos, con ef [ LOS CONTEXTOS PROPOSITO, EL

objetivo de respaldar | PRODUCTIVOS Y CONTEXTO Y EL
a las MYPIMES y SOCIALESS CONTENIDO.
emprendimientos. - ESTABLECE

ACTIVIDADES QUE
AYUDEN A ACTIVAR
COGNITIVAMENTE Y
RELACIONARLO CON

EL AREA DE DESEMPENO
LABORAL.
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1.PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE

ANALISIS EVALUAR Area de desarrollo cognitivo: METODOS DE CASO Lapiceros, lapiz, | felicia paola amaya |RECONOCE LA Conocimiento: Dominio
LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION lai ia d IMPORTANCIA,
PROCEDIMIENTOS Y HOENE Reconocer la importancia de lo borrador, romero NATURALEZA Y del tema de los
DATOS aplicacion de la nutricién e cuardenos y hoja CARACTERISTICAS DE fundamentos de
ADMINISTRATIVOS Y higiene de block LAOS FUNDAMENTOS D | e piion
DE ADMINISTRACION NUTRICION E HIGIENE,
SEGUN EL sus caracteristicas
COMERCIAL DE LAS CONTEXTO ENEL QUE SE |y . d
MIPYMES DESARROLLA esempefio: por medio
“INVESTIGA Y CON de presentaciones
ATENCION Y "
UTILIZANDO CONCENTRACION PON EN orales y practicas
HERRAMIENTAS PTACTICA LOS HUENOS
ESTATISTICAS Y HABITOS ALMENTICIOS
- ESTABLECE ACUERDOS
TECNOLOGICAS PARA APARTROE LA
LA CORRECTA PRESA DIVERSIDAD DE
DE SOLUCIONES CONCEPTOS Y OPINIONES
- INTERPRETA MENSAJES
Y RECONSTRUYE EL
DISCURSO CON SUS
PROPIAS PALABRAS
MANTENIENDO EL
SENTIDO.
EJECUCION Implementar acciones de. 3.Ejecutar actividades de acondicionamiento |Area de desarrollo cognitivo: SIMULACION AMBIENTE DE LAPIZ, CUADERNO, | Instructores que. INTERPRETA SENALES, | Conocimiento: Dominio
fisico orientadas hacia el mejoramiento de la [ IDENTIFICAR LOS PROCESOS DE APRENDIZAE | HOJAS, DICCIONARIO O del tema de

LAS HORARIOS Y
ACTIVIDADES DE LAS
AREAS DE TRABAJO DE LA
Organizacién, SUS
INSTITUTOS
Procedimientos de
Administracion

como apoyo a MYPIMES Y|
Emprendimie

condicién fisica en los contextos productivo y
sodial.

/ACONDICIONAMIENTO FISICO EN
SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL
SEGUN EL CONTEXTO.

CONVENCIONA
L

TEXTOS, GUIA, DE SER
POSIBLE COMPUTADOR.

orienten la competencia
habilidades
spicomotrices

SIGNOS, SIMBOLOS £
CONOS PROPIOS DE SU
ACTIVIDAD LABORAL.

- CODIFICA Y
DECODIFICA
ACTIVIDADES DE
ACONDICIONAMIENTO

- UTILIZA COLCHONETAS,
BALON, GLOBOS SEGUN
REQUERIMIENTO.

- GRAFICA LA
INFORMACION CON
CONTENIDOS
SEMANTICOS.

- UTILZA LA
INFORMACION SEGUN EL|
PROPOSITO
ESTABLECIDO

acondicionamiento fisico
y aprender a
implementarlas en el
ambito
laboralDesempefio: Por
medio de actividades
fisicas.
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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 Formacion: Asistencia Administrativa
e (Cddigo del Programa de Formacién: 3234727

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Desarrollo de competencias administrativas
mediante el fomento de la cultura emprendedora para la reactivacion econdmica de
la region.

e Fase del Proyecto (si aplica):

e Andlisis, ejecucion, evaluaciéon y planeacion.

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):

e Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

e Resultados de Aprendizaje:

1. Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnicay tipo de

fexto.

2. Proyectar la redaccion de los documentos empresariales y de textos de acuerdo
con el asunto, la norma técnica gramatical, tipo de texto y la politica
organizacional.

3. Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccidn, las técnicas de
digitacion y transcripcion, la tecnologia disponible, velocidad, precisidon; normas de seguridad y

salud en el trabajo, normativa y politicas de la organizacion.

4. Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical, y politicas
de la organizacion.

5. Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las normas
gramaticales, técnicas y las politicas de la organizacién.

e Duracion de la Guia de Aprendizaje (192 horas)
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2. PRESENTACION

Para el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, es fundamental la educacién en principios y valores éticos
orientados a la formacién de aprendices libres, pensadores, criticos constructivos, innovadores, de
objetivos definidos, solidarios, con sentido de alteridad y con una alta responsabilidad social y medio
ambiental.

En este sentido, la presente guia de aprendizaje busca fortalecer la formacién del SER de cada uno de los y
las aprendices de la formacion titulada del SENA. Contiene una serie de actividades que, bajo la orientacidn
de los instructores, pretende desarrollar habilidades en la elaboracién de documentos de acuerdo con las
normas técnicas para la redaccién de documentos organizacionales.

Participe en cada una de estas actividades activamente, y mantenga una actitud motivada y dinamica de
modo que su experiencia de aprendizaje sea lo mas significativa posible para usted y para sus compafieros.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividad de Reflexion inicial

El documento es un instrumento de la comunicacion escrita que recoge informacion sobre un acto o hecho
realizado por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas con relacién a una funcién o un
objetivo, es registrado en una unidad de informacién en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos
magnéticos, fotografias, etc.) y sirve como fuente histdrica de un proceso que da fe de un hecho en particular.

. En grupo de tres (3) aprendices visualiza y analiza el siguiente video:

https://www.youtube.com/watch?v=bSOVqbT4B0o

Después de ver y analizar el video informativo de las normas técnicas para la elaboraciéon de documentos,
responder las preguntas que se encuentran a continuacion:

¢Por qué es importante la produccién documental en las organizaciones?
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RA: 21060102401

SEMANA UNO:
4.1. RA1: Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.

Los temas son:

- Concepto y clases: empresariales, comerciales, administrativos, contables.
- Tipos de textos. Narrativo, explicativo, informativo, argumentativo, descriptivo

SEMANA DOS:

4.2. RA1: Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica vy tipo de texto. Los temas

son:

- Tipos de documentos

- Concepto de: carta, memorando, circular y correo electrénico.
- Norma técnica en la produccion de documentos organizacionales

RA: 21060102402:

SEMANA TRES:

5.1. RA2: Proyectar la redaccion de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con el asunto, la
norma técnica gramatica, tipo de texto y la politica organizacional.

Los temas son:
Comunicacion empresarial:

- Concepto.
- soportes documentales, concepto y tipos.
- Clases de comunicaciones: -  Comunicacién interna.

Clasificacion:
- Formal
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Vertical ascendente.
Vertical descendente.
Informal.

Horizontal.

GFPI-F-135 V02



SENA

N

5.2. RA2. Proyectar la redaccion de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con el asunto, la
norma técnica gramatical, tipo de texto y la politica organizacional.

Los temas son:
Comunicacidn externa:

- Concepto.

- Medios de comunicacidn.

- Gramatica.

- Concepto.

- Categorias.

- Estructura:

- Acento: reglas.

- sintaxis: orden y relacion de las palabras en la oracion.
- Laoracion: clases de oraciones: oracion Idgica, oracion gramatical.
- Conectores légicos: uso

- signos de puntuacién: concepto, signos y finalidad.

- Ortografia: reglas ortogrdficas. - El parrafo.
- Concepto
- Estructura

- Caracteristica y cualidades
- Clasesy tipos

SEMANA CINCO:

5.3. RA2: Proyectar la redaccion de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con el asunto, la
norma técnica gramatical, tipo de texto y la politica organizacional.

Los temas son:

- Redaccién: Concepto, Tipos y Técnicas.

- Norma técnica en la produccién de documentos organizacionales: carta circular, memorando y
correo electronico

- Términos y definiciones

- Requisitos: mdrgenes, zonas y partes.

- Aspectos generales: Uso de mayusculas, mindsculas, escritura de numeros, transcripcion textual de
documentos, denominaciones femeninas y profesionales, abreviaturas, cartas de un solo pdrrafo,
visto bueno y plegado de cartas.
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RA: 21060102403:
SEMANA SEIS

6.1. RA3: Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccidn, las técnicas de
digitacion y transcripcion, la tecnologia disponible, velocidad, precisidon; normas de seguridad y salud en el
trabajo, normativa y politicas de la organizacion.

Los temas son:

- Puesto de trabajo: Concepto y componentes.

- Papeleria: concepto y clasificacion.

- Normas técnicas para el manejo de papel y formatos

- Norma técnica para la informacién y documentos: permeabilidad y durabilidad.

- Elementos y Utiles para el proceso de digitacion y/o transcripcidn: concepto, Caracteristicas y uso.

SEMANA SIETE:

6.2. RA3: Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccidn, las técnicas de
digitacion y transcripcion, la tecnologia disponible, velocidad, precision; normas de seguridad y salud en el
trabajo, normativa y politicas de la organizacion.

Los temas son:
- Equipos de digitacion y de transcripcidon: concepto, operacion y mantenimiento preventivo -
Equipo computo: operar.
- Internet, correo electrénico
- Intranet
- software de voz
- Lectores digitales
- Audifonos, grabadora
- Procesador texto: herramientas estandar y basicas
- Técnicas digitacién: concepto

SEMANA OCHO:
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6.3. RA3: Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccion, las técnicas de
digitacidn y transcripcion, la tecnologia disponible, velocidad, precisidon; normas de seguridad y salud en el
trabajo, normativa y politicas de la organizacion.

Los temas son:

- Postura corporal y ergonomia.
- Técnica: teclado guia, alcances (superiores, inferiores, horizontales), habilidad y destreza; -
Velocidad y precision.
- Transcripcidn: concepto, metodologias, normas técnicas colombianas vigentes para: Transcripcidn
textual, citas textuales, notas y pie de pagina. - Cotejo: concepto y aplicacién.

SEMANA NUEVE:

RA: 21060102404

7.1. RA4: Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical y politicas
de la organizacién.

Los temas son:

- Técnicas de cotejo: Concepto y pasos.

- Técnicas de observacion: Directa y sistematica

SEMANA DIEZ:

RA: 21060102405

8.1. RA5: Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las normas
gramaticales, técnicas y las politicas de la organizacién.

Los temas son:

- Correccion de textos.

- signos de correccién.

- Cotejo de documentos.

- Elaprendiz debe desarrollar el taller nimero 18 que esta conformado por tres actividades las cuales
hacen énfasis en la redaccién haciendo énfasis en la sintesis

- Un mapa conceptual

- Elaboracién de dos sintesis
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- Elaboracién de una lista de palabras desconocidas (Glosario)

Actividades

Estimado (a) aprendiz iEs hora de aplicar los conocimientos adquiridos durante el proceso formativo! En
esta parte de la guia, con su equipo de trabajo iniciaran la primera parte del proyecto formativo de la
siguiente manera: A partir del diagndstico documental realizado en la guia cero (0) y con base en esta
informacién elabore los documentos necesarios para la gestiéon documental del proyecto formativo en la
empresa escogida por los aprendices previamente en dicha guia.

SEMANA UNO

- Con base en la explicacién dada por su instructor y el material de apoyo dispuesto en la plataforma
SENA, denominado Guia Técnica Colombiana - GTC 185, elabore un mapa conceptual en el cual se
evidencie el propdsito de la Guia Técnica Colombiana, las referencias normativas, los términos y
definiciones. Al finalizar socialicelo con su instructor y compafieros

SEMANA DOS

- Escoge los tipos de textos: Teniendo en cuenta la orientacién dada por su instructor con relacién a
los tipos de texto: narrativo, explicativo, informativo, argumentativo y descriptivo, busque recortes
de periddicos, revistas u otros, realizando un collage donde se evidencien cada uno de estos.

SEMANA TRES

Estudio de caso, la comunicacidon empresarial: Teniendo en cuenta la explicacidon dada por el instructor, lea
atentamente el siguiente caso y con base en él, resuelva los interrogantes alli planteados:

Panaderia y Pasteleria Caramelitos S.A.S

Un grupo de compafieros de trabajo compuesto por Charlie, Pilarica, Jerry, July, Dylan, Emmay Cleo
decidieron desplazarse en su break, desde su lugar de trabajo a tomar onces en la Panaderia y Pasteleria
Caramelitos S.A.S encontrandose con la siguiente situacion:
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Al ingresar a la Panaderia y Pasteleria Caramelitos S.A.S cada uno de ellos realizo su pedido acorde a la
carta de productos que reposaba en la estanteria cerca de la caja registradora, los pedidos especificamente
fueron: Jerry y Dylan solicitaron un combo tradicional compuesto por: chocolate, pan cataldn, huevos
pericos, queso y mantequilla.

July solicitd el mismo combo tradicional que Jerry y Dylan, aclardndose dos veces a la cajera del
establecimiento que el chocolate debia ser preparado Unicamente en agua dada su intolerancia a la lactosa.

Charlie por su parte solicitd un combo capitalino compuesto por: jugo de mora, sandwich de corderoy
gueso mozzarella.

Pilarica solicité un chocolate en agua, dado que llevaba bizcochos de achira para su acompafiamiento.

A su vez Emma ordend un jugo de naranja, debido a su intolerancia a la cafeina y Cleo un croissant light
para acompaifiar un Latte adquirido en una reconocida tienda de café.

Todo iba bien mientras compartian una agradable conversacidn en la mesa, hasta el momento la mesera
sirvié los combos tradicionales sin tener en cuenta el pedido solicitado por July en relacién con el chocolate
en agua en agua. Pasé cierto lapso de tiempo cuando llegd otra mesera con el pedido de Charlie, ella
mostrd no tener un conocimiento claro de los pedidos solicitados por los demds integrantes del grupoy a
su vez se le manifestdé nuevamente la inconformidad con respecto al chocolate en agua.

Jerry y Dylan terminaron de consumir los alimentos pero lamentablemente los demas pedidos no habian
sido llevados a la mesa, razén por la cual, se le solicitd a otra mesera que llegd al lugar a atender otros
comensales, la pronta atencidn al pedido realizado desde hace mas de 20 minutos por Pilarica, Emmay
Cleo, a lo cual ella solicitd la factura de compra para verificar el pedido inicial, sin embargo, pasé otro lapso
de tiempo sin obtener una respuesta positiva por parte de la Panaderia y Pasteleria Caramelitos s.A.s.

Ante la demora en el pedido, Pilarica manifestd su total inconformidad y su deseo de cancelarlo y que le
fuera devuelto el dinero pagado. A los minutos siguientes llegd el chocolate en agua de Pilarica, el jugo de
naranja de Emma, el croissant light de Cleo y finalmente el tan esperado chocolate en agua de July, con un
adicional jugo de naranja que ninguno de los comensales habia solicitado en el pedido inicial.

Al enterarse la supervisora que se estaban presentando problemas con los clientes, ella pregunté a las
meseras encargadas del piso que expusiera lo sucedido, a lo cual ellas atendieron explicando la posicién
gue cada una asumio frente a la situacién, por lo tanto, la supervisora le recomendo a los clientes presentar
la sugerencia o queja.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

De acuerdo con lo anterior:

- Defina con sus palabras qué es la comunicacién y la manera correcta en que el personal de la
Panaderia y Pasteleria Caramelitos S.A.S debieron utilizarla en el caso propuesto.

- ¢éQué documento organizacional seria el adecuado para que los clientes presentaran la sugerencia o
qgueja? Presente la propuesta de manera escrita en su portafolio de evidencias.

- ¢éQuétipo de comunicacidn interna o externa se presentd en el caso anterior? Justifique su respuesta.

- ¢Enqué momento del caso se identificod la comunicacidn horizontal, la vertical ascendente, la vertical
descendente y la informal?

SEMANA CUATRO

- Actividad taller de orografia
- Taller de redaccidn de frases
- Actividad reconocer errores ortograficos y gramaticales

SEMANA CINCO:

- Elabore la propuesta de documentos para la empresa (elaboracion de cartas).

- Elabore la propuesta de memorandos de la empresa.

- Presentaciones: Exposicién documentacidn organizacional norma técnica GTC 185 De acuerdo con la
distribucién de temas dada por el instructor a cada uno de los GAES, realice una exposicidon bien
estructurada en un medio de presentacion como: Cartelera, Power Point, Canvas u otra herramienta.

Los temas a exponer son los siguientes:

4+ Cartas (Definicion, caracteristicas de redaccion y presentacion).

4+ Memorandos (Definicidn, caracteristicas de redaccion y presentacion, utilizacién del
memorando, partes del memorando, plantillas y ejemplos de los dos estilos).

4+ Circulares (Definicidn, caracteristicas de redacciéon y presentacidon, clases de circulares,
utilizacién de las circulares, partes de las circulares, plantillas y ejemplos de los dos estilos).

4+ Actas (Definicion, caracteristicas de redaccidn y presentacidn, utilizacion de las actas, clases de
actas, partes de las actas, plantillas y ejemplos de acta).

4+ Informes (Definicidn, caracteristicas de redaccidn y presentacion, utilizacion del informe, clases
de informes, plantillas de los tres tipos de estructura).
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4+ Certificados y Constancias (Definicion, caracteristicas de redaccidon y presentacion, partes,
plantillas y ejemplos).

4+ Hoja de vida (Definicidn, caracteristicas de redaccion y presentacion, partes de la hoja de vida
corporativa, y ejemplo).

4+ Sobres comerciales (Definicion, caracteristicas de la presentacion, clases de sobres, utilizacidn,
modelos, Zonas, partes, ejemplos).

4+ Mensajes electrénicos (Definicién, caracteristicas de redaccion y presentacidon, partes,
recomendaciones, ejemplos).

4+ Tarjetas protocolarias (Definicion, caracteristicas de redaccion y presentacion, partes, ejemplos).

SEMANA SEIS:

- Elabore la propuesta de circulares
- Elabore la propuesta de actas de reunion.

SEMANA SIETE:

- Elabore la propuesta informes de la empresa

- Elabore la propuesta de certificados que va a expedir la empresa.

- Maqueta puerto de trabajo y elementos: Elabore con su equipo de trabajo una maqueta donde se
evidencie los siguientes elementos:

R I I I S o -

Ergonomia

Papeleria

Elementos y utiles de oficina

Elementos y tiles para el proceso de digitacidn y/o transcripcidn
Equipos de digitacion y de transcripcién
Equipos de computo

Internet y correo electrénico

Intranet

software de voz

Lectores digitales

Audifonos y grabadora

Fotocopiadora Multifuncional.

SEMANA OCHO:

- Elabore la propuesta de constancias que va a expedir la empresa.
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- Elabore la propuesta de formatos de hoja de vida de la empresa. - DIGITACION LECCIONES
MECANET

- Realizar uso del programa MecaNet, que sera suministrado por su instructor de formacién, en caso
de no tener acceso, lo puede descargar de internet, siga los siguientes pasos:

Ingrese a www.google.com En el buscador escriba MecaNet

Ingrese a la opcion MecaNet — Descargar / mecanet.softonic.com

Haga clic en descargar gratis para Windows

+ 4+ 4+ +

Ingrese al siguiente enlace y observe el video denominado Tutorial Mecanet (Mecanografia) que
se encuentra en https://www.youtube.com/watch?v=23sM75VxY-8

+

Cree su usuario con sus nombres y apellidos completos, no se aceptaran otros datos registrados.
Dentro del aplicativo ingrese al menu Lecciones y realice las 20 lecciones con sus examenes
correspondientes y evidenciarlo con la impresion de todos los exdmenes propuestos, los cuales
deben ser presentados al instructor en los tiempos establecidos por el calendario académico.

SEMANA NUEVE:

- Elabore la propuesta de sobre comerciales que van a identificar la empresa.

- Elabore la propuesta de formato para el envié de mensajes electrénicos de la empresa.

- Estudio de caso, técnicas de verificacion documental: Teniendo en cuenta la explicacidon dada por el
instructor, lea atentamente el siguiente caso y con base en el, resuelve los interrogantes alli
planteados: La empresa La Mejorcita s.A.s dedicada a la fabricacién y comercializacién de muebles
de oficina, la cual maneja cinco tipos de referencias para escritorios y cuenta con plata de personal
de diez operaros de fabrica, diez administrativos y cinco comerciales, entre los que se encuentra
Andrew, un auxiliar administrativo encargado del recibo y respuesta de las comunicaciones que tiene
la empresa con los proveedores y clientes en general. El dia 08 de febrero del afio en curso, recibio
una comunicacién del proveedor ABC de Maderas S.A.S, quien solicita informacidon de las
caracteristicas técnicas que la empresa Mejorcita s.A.s requiere para la adquisicién del material
destinado a la fabricacion de un lote de escritorios.

Andrew visité al drea de compras para solicitar las especificaciones técnicas requeridas por el
proveedor, siendo atendido por el sefior Garzén quien es el responsable de las compras de la
empresa La Mejorcita s.A.s, el cual le suministrd la Ficha Técnica en donde se encontraban las
especificaciones del tipo de material solicitado para el lote de escritorios. Posteriormente Andrew
se dirigi6 al area de produccion y también hizo las mismas consultas del material al Jefe de
Produccion sefior Jesds Maria Pineda.

Seguidamente Andrew se desplazo al puesto de trabajo y constaté que el documento entregado

por el sefior Garzén y lo indicado por el Jefe de Produccién, correspondiera a lo solicitado para la
elaboracion del lote de escritorios y de esta manera brindarle una respuesta confiable y oportuna
al proveedor ABC de Maderas S.A.S. Para ello elabord el borrador de la carta y la transcribio en el

GFPI-F-135 V04
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procesador de texto, verificando que cumpliera con la normatividad de la Guia Técnica
Colombiana GTC 185 y que no presenta faltas ortograficas.

Consulte el concepto y las técnicas de cotejo.
En qué momento del caso se evidencié el cotejo fisico y digital
En qué momento Andrew aplica la observacion directa e indirecta

+ 4+ ++

Cuales son las técnicas de cotejo empleadas en el caso propuesto

SEMANA DIEZ:

- Elabore la propuesta de tarjetas protocolarias o de presentacion de la empresa.

Utilice toda su creatividad en la preparacion de logos, Informacién de la empresa si es necesario la creaciéon
de laimagen de los productos, el slogan, o frases que identifiquen la empresa, como los colores que le den
identidad a su proyecto.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

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

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
Evidencias de Andlisis critico Anadlisis critico
Conocimiento: Evidencias Participacion en las Participacion en las
de Desempeno Evidencias actividades actividades
de Producto: Andlisis de casos Andlisis de casos

5. GLOSARIO DE TERMINOS

- Asistencia administrativo - Gramatica-  Texto - Redaccion -  Tipos de Texto -
Documento - Norma técnica - Ortografia- Comunicacion - Digitacion

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

GFPI-F-135 V04
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Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia de

desarrollo curricular

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Cenftro
KELLY ESPERANZA PAEZ | | . . AgrOpZCeUO”O
PAREDES Y ,
Biotecnologia
el Porvenir
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencial Fecha Razén
del
Cambio
Modificado| HERNEDI DAVID INSTRUCTOR | CABP 17 de febrero de
por: ARRIETA 2023
RAMIREZ

Fundamentos de la comunicacion

Fundamentos de comunicacion.pdf

Desarrollo Humano Integral
http://www.banrepcultural.org/node/64

425

Aprendizaje en el SENA
https://sites.google.com/a/misena.edu.co/aprendizaje-en-el-

sena/estrategiasdidacticas/aprendizaje- autonomo

Comunicacion asertiva

GFPI-F-135 V04
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https://sites.google.com/a/misena.edu.co/aprendizaje-en-el-sena/estrategias-didacticas/aprendizaje-autonomo
https://sites.google.com/a/misena.edu.co/aprendizaje-en-el-sena/estrategias-didacticas/aprendizaje-autonomo
https://sites.google.com/a/misena.edu.co/aprendizaje-en-el-sena/estrategias-didacticas/aprendizaje-autonomo
https://sites.google.com/a/misena.edu.co/aprendizaje-en-el-sena/estrategias-didacticas/aprendizaje-autonomo
https://sites.google.com/a/misena.edu.co/aprendizaje-en-el-sena/estrategias-didacticas/aprendizaje-autonomo
https://sites.google.com/a/misena.edu.co/aprendizaje-en-el-sena/estrategias-didacticas/aprendizaje-autonomo
https://sites.google.com/a/misena.edu.co/aprendizaje-en-el-sena/estrategias-didacticas/aprendizaje-autonomo
https://sites.google.com/a/misena.edu.co/aprendizaje-en-el-sena/estrategias-didacticas/aprendizaje-autonomo
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Pico, Laura y Rodriguez, Cecilia. Trabajo Colaborativo.
http://bibliotecadigital.educ.ar/articles/read/28 0 Cémo hablar en publico en solo seis
pasos. http://dominelaoratoria.com/blog/como-hablar-en-publico-en-solo-6-
pasos.html#tmore-383

Habilidades para la vida.
http://habilidadesparalavida.net/habilidades

.php

Como escribir una carta

http://www.modelo-carta.com/como-redactar-una-carta.html

6. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

GFPI-F-135 V04
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http://dominelaoratoria.com/blog/como-hablar-en-publico-en-solo-6-pasos.html#more-383
http://dominelaoratoria.com/blog/como-hablar-en-publico-en-solo-6-pasos.html#more-383
http://dominelaoratoria.com/blog/como-hablar-en-publico-en-solo-6-pasos.html#more-383
http://dominelaoratoria.com/blog/como-hablar-en-publico-en-solo-6-pasos.html#more-383
http://dominelaoratoria.com/blog/como-hablar-en-publico-en-solo-6-pasos.html#more-383
http://dominelaoratoria.com/blog/como-hablar-en-publico-en-solo-6-pasos.html#more-383
http://dominelaoratoria.com/blog/como-hablar-en-publico-en-solo-6-pasos.html#more-383
http://dominelaoratoria.com/blog/como-hablar-en-publico-en-solo-6-pasos.html#more-383
http://dominelaoratoria.com/blog/como-hablar-en-publico-en-solo-6-pasos.html#more-383
http://dominelaoratoria.com/blog/como-hablar-en-publico-en-solo-6-pasos.html#more-383
http://dominelaoratoria.com/blog/como-hablar-en-publico-en-solo-6-pasos.html#more-383
http://habilidadesparalavida.net/habilidades.php
http://habilidadesparalavida.net/habilidades.php
http://habilidadesparalavida.net/habilidades.php
http://habilidadesparalavida.net/habilidades.php
http://www.modelo-carta.com/como-redactar-una-carta.html
http://www.modelo-carta.com/como-redactar-una-carta.html
http://www.modelo-carta.com/como-redactar-una-carta.html
http://www.modelo-carta.com/como-redactar-una-carta.html
http://www.modelo-carta.com/como-redactar-una-carta.html
http://www.modelo-carta.com/como-redactar-una-carta.html
http://www.modelo-carta.com/como-redactar-una-carta.html
http://www.modelo-carta.com/como-redactar-una-carta.html
http://www.modelo-carta.com/como-redactar-una-carta.html
http://www.modelo-carta.com/como-redactar-una-carta.html
http://www.modelo-carta.com/como-redactar-una-carta.html
http://www.modelo-carta.com/como-redactar-una-carta.html

SENA
Autor (es) INSTRUCTOR
7. CONTROL DE CAMBIOS
Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)
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PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

PROGRAMA DE FORMACION

FICHA

COMPETENCIA

RESULTADO DE APRENDIZAJE

INSTRUCTOR

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

3234727

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

2.Proyectar la redaccién de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con el asunto, la norma técnica

gramatical, tipo de texto y la politica organizacional.

FELICIA PAOLA AMAYA ROMERO

APRENDIZ

APRENDIZ

Fecha de

Actividad a desarrollar Forma de entrega actividad
entrega

ENTREGO

NOMBRES

APELLIDOS
m—

Fisico Digital

Sl

No

DANA LUCIA

SUAREZ PADILLA

ETaprendiz elaborara un documento
formal (carta, informe o acta)
relacionado con un caso o situacién del
contexto productivo asignado, aplicando

la norma técnica correspondiente (por
siemnln NTC 142G o NTC 4436) Dehers

X 12/08/2025

JOSE LUIS

VILLERO RANGEL

El aprendiz elaborara un documento
formal (carta, informe o acta)
relacionado con un caso o situacion del
contexto productivo asignado, aplicando
la norma técnica correspondiente (por
eiemplo. NTC 1486 o NTC 4436). Debera

X 12/08/2025

SELENY DEL CARMEN

BABILONIA POSSO

El aprendiz elaborara un documento
formal (carta, informe o acta)
relacionado con un caso o situacién del
contexto productivo asignado, aplicando
la norma técnica correspondiente (por
ejemplo, NTC 1486 o NTC 4436). Debera

X 12/08/2025

YASSE IGUARAYA

GUTIERREZ ARCE

El aprendiz elaborara un documento
formal (carta, informe o acta)
relacionado con un caso o situacion del X 12/08/2025
contexto productivo asignado, aplicando
la norma técnica correspondiente (por

NAYIVE

NABAJA PACHECO

ETaprendizZ eraporara un doCUmento
formal (carta, informe o acta)
relacionado con un caso o situacién del
contexto productivo asignado, aplicando
la norma técnica correspondiente (por

X 12/08/2025

o NTO AA0C o MTA AADEN Nabined

LIRIS NATALIA

PITALUA ORTIZ

Ei;ﬁf‘éndlz elaborara un documento
formal (carta, informe o acta)
relacionado con un caso o situacion del
contexto productivo asignado, aplicando X 12/08/2025
la norma técnica correspondiente (por
ejemplo, NTC 1486 o NTC 4436). Debera

incluir tadnc los elementns evigidns nar

INDIRA MARIA

DIAZ ALVAREZ

CTdprenuiZ €iavurdrd urr uoLuriernu
formal (carta, informe o acta)
relacionado con un caso o situacion del
contexto productivo asignado, aplicando
la norma técnica correspondiente (por

X 12/08/2025

NELCY LUCIA

SOTO PEREZ

Efaprenaiz elaborara un aocaments |
formal (carta, informe o acta)

relacionado con un caso o situacion del
contexto productivo asignado, aplicando X 12/08/2025
la norma técnica correspondiente (por

ejemplo, NTC 1486 o NTC 4436). Debera

imobiivdndac loe Al + Ane nee




PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

PROGRAMA DE FORMACION

FICHA

COMPETENCIA

RESULTADO DE APRENDIZAJE

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

3234727

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

2.Proyectar la redaccién de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con el asunto, la norma técnica

gramatical, tipo de texto y la politica organizacional.

INSTRUCTOR FELICIA PAOLA AMAYA ROMERO
. .. Fecha de .
APRENDIZ APRENDIZ Actividad a desarrollar Forma de entrega actividad entrega ENTREGO
NOMBRES APELLIDOS Fisico Digital Sl No
LUISA FERNANDA MARTINEZ PUENTE ETaprendiz elaborara un documento
formal (carta, informe o acta)
relacionado con L{n cas? o situaciéAn del X 12/08/2025
contexto productivo asignado, aplicando
la norma técnica correspondiente (por
iomnla NTC 146 n NITC AA26) Nohord
NAYLETH CRISTINA MONTES ARAGON e
formal (carta, informe o acta) X 12/08/2025
volacinnada com tin mcnca o cibiiacidn dal
ARNOLI RODRIGUEZ ETaprendiz efaborara Un documento
CHARRASQUIEL formal (carta, informe o acta) X 12/08/2025
volasinnada com it cnca o cibiiaciAdn dal
faborara un gocumento |
CLAUDIA PATRICIA ZARATE MARTINEZ ETaprendiz elaporara in documento
formal (carta, informe o acta) X 12/08/2025
SRS DEL CARNIEN ARES AT BT SpTenai e1aBorars G aocuento =
formal (carta, informe o acta) X 12/08/2025
SUSANA LORENA SONZALEZ RODRIGUEZ [ abrendif erapotara TS
formal (carta, informe o acta) X 12/08/2025
1 H ada con tin cnca o cibiinciAn dal
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Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagdgica del Proyecto Formativo

Fecha de Elaboracion 10 DE MARZO DE 2025

Denominacién del Programa de Formacion ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Modalidad de Ejecucion

Codigo y version del Programa 3234727

Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla tnicamente si es un programa de MODELOS DE NEGOCIOS PARA EL FOMENTO EMPRESARIAL REGIONAL
formacion Titulada)

Coédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de
formacion Titulada)

Instructor(es) que elabora la planeacion pedagdgica FELICIA PAOLA AMAYA ROMERO CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR

FASE DE PROYECTO (Si ACTIVIDAD DE DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS) AMBIENTESIDE DESCRIPCION DE LA

el programa es de PROYECTO (si el COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE m"’"’:" S RRENDIZAIE Em"i;‘:g“"c” (AP E RS CRIEROSDE EVIDENCIA DE OBSERVACIONES
titulada) programa es titulada) RS TRABAI0 DIRECTO HORASTARATG) P ATERALES DE NSTRUCTORES APRENDIZAJE
FORMACION RESPONSABLES

EVALUACION Revisar y validar 3. Revisar y ajustar documentos de acuerdo 8 8|Estudio de casos. Ambiente de | Cuaderno, hojas, | Cuaderno, hojas, Cumplimiento del 100% |Documento final
documentos con criterios técnicos y organizacionales. Area de desarrollo aprendizaje | lapices, esferos, | lapices, esferos, de las normas técnicas | corregido y validado,
elaborados, procedimental: Evaluacion entre pares. con con en el documento. listo para ser usado o
verificando que conectividad conectividad .

iy o - archivado en un
cumplan con las Uso de listas de chequeo para Autoevaluacion guiada. Redaccion clara,
" i contexto laboral.
normas técnicas, verificar el cumplimiento de coherente y sin errores
ortogréficas y normas técnicas. ortogréficos.
gramaticales Lista de chequeo
establecidas, y Correccién ortogréfica y Presentacion profesional| diligenciada con
realizando los ajustes | Elaborar documentos gramatical de documentos. y organizada. observaciones y
necesarios antes de su evidencias de mejora.
presentacion final. Ajuste de margenes, tipografia, Incorporacion de las
interlineado y formato general correcciones indicadas
segin ICONTEC. en la retroalimentacion.

GFPI-F-134



ANALISIS

Identificar, clasificar y
elaborar documentos
técnicos y
administrativos segun
la norma técnica
aplicable (ICONTEC u
otras) para una
organizacion ficticia,
aplicando normas
gramaticales,
ortograficas y de
formato.

2. Redactar documentos aplicando normas técricas,
gramaticales y ortogréficas.

Elaborar documentos

EJECUCION

Redactar y presentar
documentos
administrativos y técnicos
aplicando normas
técnicas (ICONTEC u
otras) segln casos
asignados, simulando
contextos productivos y
sociales reales.

Area de desarrollo cognitiva:

Identificacién de tipos de
documentos y sus
caracteristicas.

Estudio y analisis de normas
técnicas para la elaboracién
documental.

Taller de aplicacion de normas
ortogréficas y gramaticales.

Area de desarrollo
procedimental:

Elaboracién de documentos
segin requerimientos
especificos y normas técnicas.

Revision y correccion de
documentos aplicando listas de
chequeo.

Simulacion de elaboracion
documental en contexto
laboral.

Estudio de casos
Tallr précico.

Aprendizaje basado en problemas

Aula de clase)

Lapiceros, lapiz,
borrador,
cuardenos y hoja
de block

felicia paola amaya
fomero

propiacio
normas técricas y.
gramaticales.

Presentacion formal y clara
del documento.

Cumplimierto de parametros
de formato (mérgenes, ipo
de letra, espaciado, etc.)

Redaccién coherente,
cohesionada y ibre de
errores ortograficos.

segun el asunto
asignado, cumpliendo
con normas técnicas,
ortograficas y
gramaticales.

Lista de chequeo
diligenciada
evidenciando el
cumplimiento de
parémetros.

3. Revisar y ajustar documentos de acuerdo
con criterios técnicos y organizacionales.

Elaborar documentos

Area de desarrollo
procedimental:

Redaccién de documentos
(cartas, memorandos, informes,
circulares) aplicando formatos
oficiales y normas técnicas.

Aplicacion de normas ICONTEC
para la presentacion formal.

Uso de herramientas digitales
para la elaboracién y edicion.

Taller practico guiado.

Método de caso.

Trabajo colaborativo en
parejas o grupos.

LAPIZ, CUADERNO,

HOJAS, DICCIONARIO O
TEXTOS, GUIA, DE SER
POSIBLE COMPUTADOR.

Instructores que
orienten la competencia
habilidades
spicomotrices

Cumplimiento de las
normas técnicas
establecidas.

Redaccion coherente y
ortografia correcta.

Presentacion clara,
ordenada y profesional
del documento.

Uso adecuado de
herramientas digitales.

Documento final elaborado y presentado segin el asunto asignado, con formato y normas técnicas correctas.

Version revisada con evidencias de correccién de errores.
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Usuario que Genera Reporte:

Unidad 6 Subunidad que Genera

Reporte:

Fecha y Hora Generacién Reporte:

MHmoviedo

36-02-00-023-

911510

MIGUEL ALFONSO OVIEDO GOMEZ

CENTRO AGROPECUARIO Y DE
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-
CORDOBA

viernes, 11 de julio de 2025

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No 99425 Fecha Solicitud 2025-07-09 Estado de la Comisién Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-023-911510 CENTRO AGROPECUARIO Y DE
. BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-CORDOBA
Tipo de Comisién Servicio Fecha Aut./ Rech. 2025-07-11 Genera Viaticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina formacion Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
. 3525 . L 911538 CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-CORDOBA- CESAR -
Consecutivo CDP Dependencia Solicitante ECONOMIA CAMPESINA Y SER
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVlClO'DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL |NTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACIO'N PROFESIONAL INTEGRAL - FQRTALEClMlENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FQRMAClON PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PRQFESlONAL Y EL
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
COLOMBIA NACIONAL POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL
. . . . S S o Pernocta | Porcentaj o
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio Ne°. ‘gt = R Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a n ey
flombic Documento Cae i Comisién Comision Origen Destino Dias Lé'ﬂﬁ?s.‘l'ﬁ Perocta Totaldias| | ;quidacion Diario Viaticos de Viaje pagar EhietoialialCami=Snlpogircero

MINISTERIO DE HACIEND

Y CREDITO PUBLICO

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/07/11 14:37:35 -05:00

certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Usuario que Genera Reporte:

Unidad 6 Subunidad que Genera
Reporte:

Fecha y Hora Generacion Reporte:

MHmoviedo

36-02-00-023-

911510

MIGUEL ALFONSO OVIEDO GOMEZ

CENTRO AGROPECUARIO Y DE
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-
CORDOBA

viernes, 11 de julio de 2025

FELICIA PAOLA
AMAYA ROMERO

CC: 1063174974

instructor

Autorizada

2025-07-14

2025-07-14

2025-07-15

2025-07-15

2025-07-17

2025-07-17

2025-07-14

2025-07-14

2025-07-15

2025-07-15

2025-07-17

2025-07-17

CORDOBA /
MONTERIA

CORDOBA / MOMIL

CORDOBA/
MONTERIA

CORDOBA / MOMIL

CORDOBA /
MONTERIA

CORDOBA / MOMIL

CORDOBA / MOMIL

CORDOBA /
MONTERIA

CORDOBA / MOMIL

CORDOBA /
MONTERIA

CORDOBA / MOMIL

CORDOBA /
MONTERIA

0,5

0,5

0,5

0,5

0,5

0,5

No

No

50

50

50

50

50

50

4.599.511,00

117.589,00

587.945,00

480.000,00

1.067.945,00

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los

certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacion digital Abierta de confianza.
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Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHmoviedo MIGUEL ALFONSO OVIEDO GOMEZ

l’ i - - - - r

u Ordenacion de Pago Comisidn al Interior del Pais Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-023-  CENTRO AGROPECUARIO Y DE

Ha[:][lﬂ Reporte: 911510 BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-
CORDOBA

Fecha y Hora Generacion Reporte:  viernes, 11 de julio de 2025

2025-07-21 2025-07-21 CORDOBA CORDOBA / MOMIL 05 No 50
2025-07-21 2025-07-21 CORDOBA / MOMIL vl 05 No 50
2025-07-22 2025-07-22 CORDOBA CORDOBA / MOMIL 05 No 50
2025-07-22 2025-07-22 CORDOBA / MOMIL CORD OB 05 No 50
Totales Solicitud de Comision 587.945,00 480.000,00 | 1.067.945,00

OBJETO DE LA COMISION

Impartir formacién y acompafar a

ORDENADOR DEL GASTO

|dentificacion: 79467305 Nombre: MIGUEL ALFONSO OVIEDO GOMEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROPECUARIO Y DE
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR - CORDOBA

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: Cargo:

Firma Responsable

Pagina 3 de 4
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L.,_JPJ Documefr'\to de Autorizaci_ép', Reconoc_:imiento y Usuario que Genera Reporte: MHmoviedo MIGUEL ALFONSO OVIEDO GOMEZ

.- Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-023- CENTRO AGROPECUARIO Y DE

Hﬂ[}lﬂll Reporte: 911510 BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-
CORDOBA

Fecha y Hora Generacion Reporte:  viernes, 11 de julio de 2025

Verificado Por: |KEILA LUZ DIAZ VELASQUEZ Fecha Verificacion: 11/07/2025 14:09:43

Firmado digitalmente por:
{} Nombre MIGUEL ALFONSO OVIEDO
Cedula de ciudadania: 79467305
Usuario SIIF: MHmoviedo
Nﬂl}lﬂﬂ 11/07/2025 2:37:56 p. m.

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacion. Los
certificados diaitales de firma del bresente documento se han emitido bor una entidad de certificacion diaital Abierta de confianza.
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: MONTERIA, 14 DE AGOSTO DE 2025

PRESENTADO A: MIGUEL ALFONSO OVIEDO GOMEZ

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
99425 14 DE JULIO DE 2025 22 DE JULIO DE 2025
LUGAR A DONDE REALIZO | REGIONAL / CENTRO DE OTRA : ( ciudad)

EL DESPLAZAMIENTO: FORMACION

Centro Agropecuario y de
Biotecnologia el Porvenir
Monteria-
momil y
momil-
Monteria

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Impartir formacidon y acompafiar a grupos y organizaciones rurales,
comunitarias y campesinas asignadas; en la planificacion de mejoras de produccién familiar, capacidad
productiva y condiciones ambientales en concordancia con el protocolo de atencién definido por la
Coordinacion Nacional.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Impartir formacién profesional integral, del programa Campesena desarrollando formacion
titulada ASISTENCIA ADMINISTRATIVA en la ficha N°3234727.

RESULTADOS:

e ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN
COMUN COMO APORTE PARA EL DESARROLLO SOCIAL.

e INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL,
CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe

1. Listado de Asistencia

2. Tiquetes

3. Formato de legalizacion de transporte informal.
4. Evidencias de las sesiones.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. Impartir formacion FELICIA PAOLA AMAYA 14, 15,17, 21, 22 DE JULIO DE
profesional integral ROMERO 2025

GTH-F-087 V.02




SENA

CONCLUSIONES:

e Sedesarrollo satisfactoriamente las acciones de formacién, de manera presencial, haciendo
uso de la estrategia pedagdgica de formacion en cada uno de los programas de formacion
asignados en los municipios mencionados.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
FELICIA PAOLA AMAYA ROMERO felicia paola amaye romero
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y  APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
COORDINADOR ACADEMICO LUIS ERNESTO BARRERA e Do

GTH-F-087 V.02
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EVIDENCIAS O SOPORTES
REGISTROS FOTOGRAFICOS DE LAS SESIONES

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

FICHA: N°3234727

GTH-F-087 V.02
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EVIDENCIA FOTOGRAFICA 14/07/2025
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FORMATO DE ApOYO
REGISTRO DE ASISTENCIA - EJECUCION DE (A FORMACION PROFESIONAL

OBJETIVO: IMPARTIR FORMAGIGN PROFESIONAL

Programa de Formacidn: AS\-Q-Q(\OQ Mf\/‘uﬂ ‘SJWb_‘— ({175

MO co ey COCeS,
[Competencia: Y o&,whae,l +u\«/|£; @n ceknte, m?uqoo;..‘s e

Resultado de

Prco=Cicar ~eASa )
Aprendizaje:

en & Yuec won 95 (lf. h%a Sacus)
Bora A b
Titulada R Fos aj!\‘a Instructor: Correo Electronico: 1 Jéfono:
I e et {Aam 2026 [Teleo Anava famasia €rmcdis | BooB®ra99 4

DATOS DEL APRENDIZ

R =
5 el Lo |
. asse ¢ | YosseL | f:x( |
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E[Qno\; Iwwl t‘HZMSBA md&m&g_&-ﬂ”“'_‘ ' |
L::aue:_ '314?97252" ViClor 12409 ot com VIO | vuo: Vice, |
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1 Ivy’}amﬂﬁ ”in Jos28 L unoas osguadnder | (se \0S® [ 1958 |
u ) LiLi 30037 UGS (ST [ &Y
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S | . =
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EVIDENCIA FOTOGRAFICA 15/07/2025
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EVIDENCIA FOTOGRAFICA 17/07/2025
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EVIDENCIA FOTOGRAFICA 21/07/2025
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FORMATO DE APOYO
REGISTRO DE ASISTENCIA - EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL

LUGAR: MO &)

: IMPARTIR

Programa de Formacién: | XS STEvuAa

AD My 1S TOAT Lua

] ADOGKL  BoWmMTAoy o D On NOAVNAS ~
Competencia: Tcn e ce
A

on €1 bow Sz =

= . l.-(’:f‘m A'b& 5 D)
Titulada W Ko Instructor:

Tipo de Formacién: —

SenB S etene S O :quq ? Aol q

DATOS DEL APRENDIZ DIA ]1_’!_ DIA |7_|1 oA |29, mAI?\ DIA l \ DIA |
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GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE
INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO - FECHA: MONTERIA, 14 DE AGOSTO 2025 Cédigo Regional :
NOMBRE DEL CONTRATISTA: FELICIA PAOLA AMAYA ROMERO Cédigo Centro: 9115
No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 1063174974 Fecha de elaboracién: 14 DE AGOSTO 2025
En desarrollo de la comisién No. ___99425 durante los dias 14, 15, 17, 21, 22 __del mes de _julio_de_2025___se informa que en los tramos detallados a continuacidn, fue necesario utilizar transporte
informal sin generacion de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

FECHA TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO VALOR PAGADO
14/06/2025 TERMINAL DE TRANSPORTE (MOMIL)-CENTRO COMUNITARIO-TERMINAL DE TRANSPORTE (MOMIL) MOTO $ 40.000
15/06/2025| TERMINAL DE TRANSPORTE (MOMIL)-CENTRO COMUNITARIO-TERMINAL DE TRANSPORTE (MOMIL) MOTO $ 40.000
17/06/2025 TERMINAL DE TRANSPORTE (MOMIL)-CENTRO COMUNITARIO-TERMINAL DE TRANSPORTE (MOMIL) MOTO S 40.000
21/06/2025| TERMINAL DE TRANSPORTE (MOMIL)-CENTRO COMUNITARIO-TERMINAL DE TRANSPORTE (MOMIL) MOTO $ 40.000
22/06/2025 TERMINAL DE TRANSPORTE (MOMIL)-CENTRO COMUNITARIO-TERMINAL DE TRANSPORTE (MOMIL) MOTO $ 40.000

RAZON POR LA CUAL, SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A: $ 200.000

Para efectos legales el contratista certifica bajo la gravedad del juramento, que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado corresponde al valor efectivamente
pagado al prestador del servicio de transporte informal.

Este formato aplica unicamente para justificar gastos de transporte en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal.

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el loy su jefei di se autoriza el presente gasto.
COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO
Nombre | | FELICIA PAOLA AMAYA ROMERO |Nombre c I | LUIS ERNESTO BARRERA Nombre |MIGUEL ALFONSO OVIEDO GOMEZ
Numero de Contrato: | CO1.PCCNTR.7546141 Cargo: [ & COQRTPINADORATADMICO Cargo: [suBDIRECTOR

folicia paol. o - Jo\‘?\ o =avieia,






