IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Tgo en Coordinacion de Servicios
Hoteleros
Cddigo del Programa de Formacion: 621600
Fase del Proyecto: Analisis
Actividad de Proyecto: Caracterizar la operacion del establecimiento de alojamiento con
base en estandares de calidad y normativa.
Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser
abordadas de manera matematica en contextos laborales, sociales y personales
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
1. Identificar modelos matematicos de acuerdo con los requerimientos del problema
planteado en contextos sociales y productivo
2. Plantear problemas matematicos a partir de situaciones generadas en el contexto
social y productivo
3. Resolver problemas mateméticos a partir de situaciones generadas en el contexto
social y productivo.
4. Proponer acciones de mejora frente a los resultados de los procedimientos
matematicos de acuerdo con el problema planteado 4
Duracion de la Guia: 48 horas ‘\.Zq_‘
o, %X
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PRESENTACION DE LA GUIA: & i

Estimado aprendiz, en nuestra vida cotidiana nos enfrentamos situaciones
problémicas, donde resolverlas requiere utilizar razonamiento cuantitativo,
Comunmente usamos las mateméaticas para hacer todo tipo de cuentas,

al pagar servicios publicos, estimar los gastos de unas vacaciones, N ‘
calcular la nota definitiva en una asignatura o liquidar los intereses de un préstamo. Sy

La matematica es una ciencia basica del conocimiento que ayuda

a dar solucion a estos interrogantes por medio de un planteamiento y andlisis del
problema. Ademas, adquirir dominio de esta competencia, le generara beneficios tales
como desarrollo del pensamiento analitico-critico,

fundamental para la toma de decisiones, mejorar la habilidad mental y mejorar los
procesos de investigacion y profundizacién del conocimiento.

Por lo anterior, esperamos que aproveche las actividades propuestas en esta guia de
aprendizaje para fortalecer sus conocimientos de manera autébnoma, y asi aplicarlos en
actividades que le demanden la operacion y produccion, con un desempenfo idéneo en el
mundo laboral, dando cumplimiento a estandares y protocolos técnicos.



Asi mismo, lo invitamos a que participe de manera activa y colaborativa generando
diferentes opiniones que permitan afianzar sus

‘Las Matemadticas las descubrio el hombre y por
lo tanto estan al alcance de todos. No son para
seres especiales o genios”

Richard Feynma

FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Actividades de reflexion inicial

Apreciado aprendiz, para la sensibilizarnos sobre la importancia de las matematicas y del
razonamiento cuantitativo realizaremos la lectura de un fragmento tomado del libro “El
hombre que calculaba” de Malba Tahan y responderemos las preguntas sugeridas al final
de la lectura.

Descripcion de la actividad
El problema de los 35 camellos

El calculador, Beremiz, y su compafiero Hanak, se encontraban viajando por el desierto en
un solo camello, cuando se encontraron con tres hombres que discutian acaloradamente
sobre una herencia. El calculador, interesado en el problema, se detuvo a hablar con los
hombres, quienes explicaron:

“Somos hermanos -dijo el mas viejo- y recibimos, como herencia, esos 35 camellos.
Segun la expresa voluntadde nuestro padre, debo yo recibir la mitad, mi hermano Hamed
Namir una tercera parte, y Harim el mas joven, una novena parte. No sabemos, sin
embargo, como dividir de esa manera 35 camellos, y a cada division protestan los otros
dos, pues la mitad de 35 es 17 y medio.

¢,Como hallar la tercera parte y la novena parte de 35, si tampoco son exactas las
divisiones?

Rapidamente, Beremiz propuso una solucion y explicé que podria hacer perfectamente la
division para dejar todos conformes. Anuncié que todos, incluidos el mismo y compafiero
Hanak, saldrian favorecidos.

El problema: ¢ Cémo hizo Beremiz para resolver este problema repartiendo los camellos
exactamente como se establecia el testamento del padre del hombre



Indague la posible solucién con sus compafieros e instructor.

el Algebra ey el ejercicio-para lov mente Recuerde: El éxito de esta formacién en
razonamiento matematico depende
del compromiso, responsabilidad e

interés con que se asuma.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion
Técnicas didacticas activas: Creacion de perfiles
Materiales de formacion: Block, computadores
Materiales de apoyo

Duracion de la actividad: 12 horas.

Actividades de Contextualizacion

De manera individual, analice y haga uso de su razonamiento matematico para dar
solucion a la siguiente situacion problema. Argumente y defienda su respuesta.

Descripcion de la actividad:
Finalmente socialice ante la clase su punto de vista frente a la siguiente

¢Que se llenara
primero?
S
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¢Qué tanque se llenara
primero?
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Ambiente requerido: Ambiente de formacién

Técnicas didacticas activas: Creacion de perfiles

Materiales de formacion: Block, computadores

Materiales de apoyo: Presentacion power point y documento
Duracion de la actividad: 12 horas

Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion).
Sistemas de Unidades y sus conversiones.

Descripcion de la actividad:
De manera individual consulte en las bases de datos y herramientas TICS disponibles en
la entidad, y responda las siguientes preguntas.

Como evidencia de este trabajo, usted debe realizar una pequefa tabla en una hoja de
papel o en 1/2 octavo de cartulina donde escriba los

multiplos y submuiltiplos, el simbolo con que se representa

,$ y su equivalencia, ademas de los factores de conversion mas comunes.
@@ & El instructor hara una exposicion donde explique de manera detallada,

el sistema de unidades, conversiones de las unidades de medida mas

%'&@ & comunes en la industria y sus conversiones

%
'



De manera individual, y haciendo uso de calculadora*, apuntes, y la tabla elaborada en el
ejercicio2, desarrolle el taller “Medidas y Conversiones”, que su instructor le entregara.

*Previo al uso de la calculadora, este atento a las orientaciones dadas por su instructor
para el manejo de la misma. Tome nota sobre las principales funciones y caracteristicas
de este dispositivo que serd de gran ayuda durante el desarrollo de esta guia.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién

Técnicas didacticas activas: Taller

Materiales de formacién: Block, computadores

Materiales de apoyo: Guia de aprendizaje, presentaciones power point
Duracion de la actividad: 6 horas

ACTIVIDAD DE CONCEPTUALIZACION
Geometria Plana

Por medio de una exposicién, el instructor recordara conceptos sobre perimetro, areasy
volimenes en figuras regulares y no regulares.

Para afianzar estos conceptos vamos a trabajar ejercicios correspondientes a las
diferentes tareas y/o actividades del quehacer diario, los cuales posteriormente
verificaremos

Finalmente, resuelva el taller propuesto por el instructor.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién

Técnicas didacticas activas: Taller

Materiales de formacién: Block, computadores

Materiales de apoyo: Guia de aprendizaje, presentaciones power point
Duracion de la actividad: 6 horas

Sub actividad de conceptualizacion n°1.
Sistemas de ecuaciones y métodos de solucion

Debido a que, durante algunas actividades en produccioén, se utilizan férmulas
matematicas para determinar ciertas propiedades y caracteristicas, se hace necesario
estudiar y profundizar en el concepto de ecuacion y métodos de solucion.

Para esta actividad se requieren los siguientes materiales:

Cartulina

Tijeras

Marcadores

Regla métrica

Con estos materiales debe realizar las siguientes figuras:

Los numeros de 0 a 9, dos veces Los simbolos: (+), (-), (X), (—), (5)

En un color diferente el siguiente simbolo: (X)

Dos pares de paréntesis: “()”

Una vez realizadas estas figuras, esté atento a las orientaciones del instructor y construya
y resuelva las ecuaciones propuestas.

Adicionalmente con el apoyo de esta herramienta didactica resuelva el taller “Ecuaciones



de primer orden” dado por el instructor.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Técnicas didacticas activas: Taller

Materiales de formacion: Block, computadores

Materiales de apoyo: Guia de aprendizaje, presentaciones power point
Duracion de la actividad: 6 horas

Sub actividad de conceptualizacién n°2.
Analisis de informacién de la operacion

Para iniciar con lo propuesto en esta actividad, el instructor hard una detallada exposicion
de como realizar diferentes tipos de gréaficos y su analisis. Posteriormente a partir de la
receta estandar se realizaran algunos mendus.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién

Técnicas didacticas activas: Taller

Materiales de formacién: Block, computadores

Materiales de apoyo: Guia de aprendizaje, presentaciones power point
Duracion de la actividad: 4 horas

Sub actividad de conceptualizacion n°3.
Principales sistemas de unidades aplicadas en la industria

Sefior aprendiz, realice una exposicion sobre conceptos y principios basicos de las
principales variables de proceso y resuelva sus inquietudes en los espacios dados
durante la intervencion del instructor.

Ahora de manera individual, resuelva el taller propuesto por el instructor aplicando los
conceptos y férmulas vistos previamente

Ambiente requerido: Ambiente de formacién

Técnicas didacticas activas: Taller

Materiales de formacion: Block, computadores

Materiales de apoyo: Guia de aprendizaje, presentaciones power point
Duracion de la actividad: 2 horas

Actividades de transferencia del conocimiento

Estimado aprendiz, durante el desarrollo de actividades rutinarias en la operacion de
facilidades de produccion, el operador en todo momento supervisa y controla variables de
proceso a partir de indicaciones dadas por ciertos instrumentos. Por eso es importante
interpretar correctamente las unidades de medida de cada variable de proceso. Por tal
motivo lo invito a que desarrolle el estudio de caso propuesto (ANEXO) por el instructor y
socialice la resolucion del mismo.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién

Técnicas didacticas activas: Taller

Materiales de formacion: Block, computadores

Materiales de apoyo: Guia de aprendizaje, presentaciones power point



Duracion de la actividad: 12 horas

ESTUDIO
DE CASOS

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Técnicas didacticas activas: Estudio de caso

Materiales de formacion: Block, computadores

Materiales de apoyo: Guia de aprendizaje, presentaciones power point

GLOSARIO DE TERMINOS
Razonamiento cuantitativo: Capacidad para interpretar, analizar y resolver problemas
utilizando nimeros, operaciones matematicas, datos y representaciones graficas.

Dato: Informaciéon numérica o cualitativa que puede ser analizada, organizada y utilizada
para tomar decisiones.

Variable: Elemento que puede tomar diferentes valores dentro de un conjunto o situacion,
por ejemplo: edad, salario o puntaje.

Operaciones basicas: Conjunto de procesos matematicos fundamentales: suma, resta,
multiplicacién y division.

Proporcionalidad: Relacion de correspondencia entre dos magnitudes que cambian de
manera equivalente.

Porcentaje: Expresion de una cantidad en relacién con 100. Se utiliza para comparar,
calcular aumentos o reducciones.

Estadistica descriptiva: Rama de la estadistica que organiza y presenta datos mediante
tablas, graficos y medidas (media, mediana, moda).

Probabilidad: Medida numérica de la posibilidad de que ocurra un evento dentro de un
conjunto de casos posibles.

Razonamiento l6gico: Proceso de pensamiento que utiliza reglas y principios para llegar
a conclusiones validas.

Grafico: Representacion visual de datos o informacion numérica (barras, lineas,
circulares, etc.).

Interpretaciéon de datos: Proceso de comprender y explicar la informacién contenida en
tablas, graficos o conjuntos numéricos.



Ecuacién: Igualdad matematica que contiene incognitas y debe resolverse para encontrar
su valor.

Algoritmo: Conjunto de pasos ordenados que permiten resolver un problema matematico
o légico.

Medidas de tendencia central: Valores estadisticos que resumen un conjunto de datos:
media, mediana y moda.

Razonamiento numérico: Habilidad para reconocer patrones, secuencias y relaciones
entre niUmeros.

Analisis cuantitativo: Estudio sistematico de informacion basada en datos numéricos
para extraer conclusiones.

REFERENTES BILBIOGRAFICOS:

Strogatz, S. H. (2019). La alegria de los niumeros: Una guia para pensar
matematicamente. Penguin Random House.

Godino, J. D., & Batanero, C. (2017). Didactica de las matematicas para educacion
bésica. Piramide. pedagogia matematica y desarrollo de habilidades de razonamiento
cuantitativo.

Balacheff, N. (2018). Razonamiento matematico y resolucion de problemas. Narcea
Ediciones.

Mertens, D. M. (2014). Research and Evaluation in Education and Psychology: Integrating
Diversity With Quantitative, Qualitative, and Mixed Methods. SAGE.

Triola, M. F. (2018). Estadistica. Pearson Educacion. Fundamental para el razonamiento
cuantitativo en la interpretacion y analisis de datos
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SEMNA
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologia en Organizacion de
Eventos

e Cddigo del Programa de Formacién: 122811 Versién 02

e Nombre del Proyecto: Estructuracion de eventos que satisfagan las necesidades
del mercado regional.

e Fase del Proyecto: Analisis

e Actividad del Proyecto: Contextualizar las caracteristicas de las empresas
organizadoras de eventos

COMPETENCIAS

1. Administrar los recursos logrando la productividad del area. (equivale a la norma
nts usna 004 del min comercio, industria y comercio.

RESULTADOS DE APRENDIZAJES

1. Identificar las necesidades y propésitos de la organizacion para la elaboracion
del plan de trabajo, area o servicio con base en el plan de produccion.

2. Disefiar el plan de trabajo del area de acuerdo con la identificacion de
necesidades y la interpretacion de los hallazgos.

3. Controlar la ejecucion presupuestal de acuerdo con el plan de trabajo y las
politicas de la empresa.

e Duracion de la Guia: 48 HORAS

2. PRESENTACION
Apreciado Aprendiz

Esta guia de aprendizaje esta orientada en forma tedrica, en donde conocera algunos
conceptos relacionados con, la empresa su concepto, clasificacién, los ciclos de vida,
estructuras basicas, temas como la administracion su historia evolucion principales
personajes y sus teorias, que les permitira conocer los procesos administrativos
necesarios para la coordinacion de empresas prestadoras de servicios.



N

Asi mismo es muy importante que usted como aprendiz y eje fundamental del proceso
de formacion, aporte sus inquietudes sobre el tema a tratar, porque con seguridad
podra despejar dudas que mas adelante le ayudaran en el desempefo de su trabajo
como Organizador de Eventos.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES Y PROPOSITOS DE LA ORGANIZACION
PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO, AREA O SERVICIO
CON BASE EN EL PLAN DE PRODUCCION.

Actividad de Reflexién Inicial.

Descripcién de la actividad: En toda la historia de la humanidad, el ser humano ha
tenido la necesidad de realizar actividades de supervivencia como la pesca, la caza, la
construccion de vivienda, la elaboracion de vestidos y la transformacion de materiales
en productos Utiles, al mismo tiempo se fue desarrollando el trueque y la negociacion
como intercambios para conseguir productos. Con el paso del tiempo aparecio la
empresa, como elemento generador de grandes volimenes de productos que generan
ganancias, esto condujo a varios pensadores y tedricos a dedicar horas de estudio del
comportamiento de las empresas y los deseos de sus duefios, teorias que se
desarrollaron para indicar el camino debian recorrer las empresas para ser rentables y
alcanzar un gran desempefio, este es el origen de la administracion.

Actividad de Contextualizacion.

Descripcién de la actividad:

¢ QUE QUIERO ]
ASPECTOS DE ¢ QUE SE? SABER? ¢ QUE APRENDI?
ANALISIS Saberes previos Metas de Resultados

aprendizaje

PLAN DE
TRABAJO
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MANUALES DE
PROCEDIMIENTO

PROCESO
ADMINISTRATIVO

TEORIA
ADMINISTRATIVA

EMPRESARIOS

RECURSOS

INDICADORES
DE GESTION

GESTION DE LA
CALIDAD

En mesa redonda se realiza la lectura de La evolucién de la empresa, donde se
comprende el significado de organizacién y como se debe administrar construccion de
conceptos de proceso administrativo, quien es el administrador, las caracteristicas de la
administracion que es una organizacion, las formas que existen de la organizacion,
estructura organizativa del trabajo y niveles organizacionales.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion
Estrategias o técnicas did4cticas activas: Exposicion por parte del Instructor
Materiales de formacion: video beam, pantalla led.
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Duracion de la actividad: 6 horas

Actividad de apropiacion del conocimiento

Descripcién de la actividad: Se realiza una presentacion sobre los principales personajes
y teorias administrativas, se asignaran temas a cada equipo de trabajo para
desarrollarlos por medio de exposicion guiada por el instructor.

Tenga en cuenta:

o Investigacion del tema asignado. Cada integrante del equipo, debe intervenir
en el desarrollo de la exposicion.

o Utilice ayudas didacticas para el desarrollo de la actividad como presentacion
en power point, prezi, canva.

En esta guia los aprendices investigaran los diferentes Conceptos de historia, evolucion,
conceptos, principales personajes, y teorias administrativas.

Estas exposiciones estaran complementadas por el instructor.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: exposiciones
Materiales de formacion: pantalla led

Duracion de la actividad: 18

Actividad de transferencia del conocimiento

Descripcidén de la actividad: Presenta un documento escrito que contenga el informe
donde se especifique la misién, la vision, los objetivos estratégicos y los especificos de
la empresa de eventos estableciendo las necesidades de personal y recursos requeridos
sus obijetivos y fines de la organizacion area o servicio.

Esta actividad puedes cargarla al portafolio de Aprendiz, teniendo en cuenta la carpeta
asignada.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Documento con Normas APA séptima
generacion
Materiales de formacion: Computador

Duracion de la actividad: 18
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DISENAR EL PLAN DE TRABAJO DEL AREA DE ACUERDO CON LA
IDENTIFICACION DE NECESIDADES Y LA INTERPRETACION DE LOS
HALLAZGOS.

Actividad de Reflexion Inicial

Descripcion de la actividad:

A partir de sus conocimientos previos, responder las siguientes preguntas en un Foro:
¢, Qué es un plan de trabajo, porque crees que es importante?,;Tipos de planes de
trabajo?, ¢ Hay metodologias para construir un plan de trabajo?,¢ para usted cual son las
areas de la empresa organizadora de eventos cuales son sus recursos?, ¢,qué es un
pronéstico de ventas?, ¢Qué es un cronograma?, ¢Existen software para elaborar
Cronogramas? Y ¢conoce alguna herramienta o instrumento para construir el
cronograma?

Luego socializar con sus compaferos las respuestas de cada aprendiz. Con el fin de

realizar un consenso de opiniones.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Foro
Materiales de formacion: Computadores.

Duracion de la actividad: 6 Horas

Actividad de Contextualizacion

Descripcidn de la actividad: En parejas, realizar un cuadro comparativo a partir de una
lluvia de idea, para describir cuales son las areas de la empresa de eventos y cuales son
las actividades que se realizan en esas areas, ademas cuales son los requerimientos de
acuerdo a las actividades. imagina como podria ser un plan de trabajo en ese caso,
aplicando un formato de plan de trabajo diligencie cada casilla, identificando cada uno
de los items que lo compone.

Socialice sus respuestas y a nivel grupal establezca los saberes comunes, asi como en
aqguellos aspectos que se requieren profundizar.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Formato plan de trabajo
Materiales de formacion: Computadores, Hojas Block, Libreta de apuntes.

Duracion de la actividad: 6 Horas

Actividad de apropiacion del conocimiento:

Descripcién de la actividad: En los grupos de trabajo, realizar una sustentacion grupal
de programa de actividades de acuerdo con el Plan de trabajo, los cronogramas y los
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presupuestos de la organizacion, entregar el documento base de plan de trabajo de su
empresa.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Sustentacion
Materiales de formacion: Computador, formatos.

Duracion de la actividad: 6 horas
Actividad de transferencia del conocimiento

Descripcién de la actividad: Realiza un documento donde desarrolle un plan de trabajo
y un cronograma de actividades de una de las diferentes areas de una empresa
prestadora de servicios de eventos, teniendo en cuenta los presupuestos y el manual
de procedimientos, asi como el modelo de gestion de calidad.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Documento con plan de trabajo
Materiales de formacion: Computadores, block, libreta de apuntes.

Duracion de la actividad: 6 horas

CONTROLAR LA EJECUCION PRESUPUESTAL DE ACUERDO CON EL PLAN DE
TRABAJO Y LAS POLITICAS DE LA EMPRESA

Actividad de Reflexién Inicial

Descripcion de la actividad: Continuando con sus grupos de trabajo, leer el siguiente
caso Yy responda las preguntas que se describen a continuacion.

Caso: "La campafa que desbordo el presupuesto”

Una empresa de servicios tecnologicos disefié una campafia de marketing digital
presupuestada en $50 millones. Durante la ejecucion, se aprobaron decisiones
improvisadas: nuevos canales de difusion, contratacion de influencers y un redisefio
urgente del sitio web. Al final, la campafia costé $87 millones. Aunque se aumento el
alcance, el retorno de inversion fue minimo y la gerencia cuestioné duramente el
control presupuestal del equipo.

Después de leer el caso e interpretarlo con sus compafieros responda las siguientes
preguntas en su libreta de apuntes.

¢, Qué errores en el control de la ejecucion presupuestal identificas en el caso?

¢, Crees que las decisiones tomadas se alinearon con un plan de trabajo y politicas
claras?
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En tu experiencia o conocimiento, ¢qué consecuencias puede tener no controlar
adecuadamente un presupuesto?

¢, Como influye el conocimiento de las politicas internas en una ejecucion presupuestal
responsable?

con todo el grupo, compartan ideas y comenten:
¢, Qué elementos son claves para un buen control presupuestal?

¢, Qué tan importante es conocer y respetar el plan de trabajo y las politicas
institucionales?

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Cuestionario
Materiales de formacion: Computador, libreta de apuntes

Duracion de la actividad: 6 horas

Actividad de Contextualizacion

Descripcion de la actividad: en forma individual realizar una investigacion segun el tema
descritos en la guia y desarrolla la actividad, y exponerlo ante sus compafieros con las
didacticas que prefiera; ¢Qué es un presupuesto de eventos?, la Diferencia entre
planificacion y ejecucion presupuestal, la Importancia del control presupuestal en
eventos, los Componentes de un presupuesto de evento, ¢ son Costos fijos y variables,
Proveedores, logistica, recursos humanos, alquileres, seguros y Gastos ocultos o
imprevistos y Ciclo presupuestal en eventos su Planeacion — Aprobacion — Ejecucion

— Control — Cierre. ¢qué es el monitoreo y control en la ejecucién presupuestal?
¢cuales son las técnicas de control presupuestal? Politicas internas y su influencia en el
control.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Investigacion y exposicion
Materiales de formacion: papel periédico, marcadores, Computadores.

Duracion de la actividad: 6 horas

Actividad de apropiaciéon del conocimiento

Descripcién de la actividad: El facilitador presenta la siguiente situacion:

Eres parte del equipo de gestion de proyectos de una empresa de consultoria. Estas a

cargo del control presupuestal de un proyecto con un presupuesto aprobado de $100
millones.
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El plan de trabajo incluye:

v Contratacion de personal temporal
v/ Compra de insumos y equipos

v" Publicidad del proyecto

v/ Capacitaciones internas

Durante la ejecucion, surgen imprevistos: Fallas en el software de gestion, Solicitud de
aumentar publicidad digital y Solicitud de horas extra del personal, una de las politicas
gue tiene la empresa es;

"Todo gasto adicional debe estar justificado y compensado con ajustes internos sin
sobrepasar el presupuesto aprobado."

Por grupos de trabajo, los aprendices deben:

Analizar el caso: ¢ Qué gastos son urgentes o prioritarios?

Disefar un plan de ajuste: ¢ Donde se puede reducir sin afectar la calidad ni incumplir
politicas?

Elaborar un cuadro de control presupuestal (puede ser simple):
Gasto planificado
Gasto real o modificado
Justificacion de ajustes
Alinear sus decisiones al plan de trabajo original
Cada equipo expone brevemente su propuesta y justificaciones.
e ¢Qué recortaron o ajustaron?
e ¢Como cumplieron con la politica de no sobrepasar el presupuesto?

e ¢Qué aprendieron sobre el control de la ejecucion presupuestal?

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de caso
Materiales de formacion: Libreta de apuntes, computador

Duracion de la actividad: 6 horas

Actividad de transferencia del conocimiento
Descripcién de la actividad: Individual mente desarrolle el taller de Controlar teniendo en
cuenta la actividad ya realizada por los compafieros, investigacion y exposicion.
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Debe elevarlo al drive en la carpeta controlar.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Taller
Materiales de formacion: Computador y libreta de apuntes.

Duracion de la actividad: 12 horas

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de

Aprendizaje

Criterios de
Evaluacién

Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion

PRODUCTO: Una
estructura
organizacional de una
empresa de eventos

PRODUCTO:
Documento

PRODUCTO: Plan de
trabajo de una
empresa de
organizacion de
eventos 0 empresa
relacionada

PRODUCTO:
Documento con el
presupuesto del plan
de trabajo y el punto
de equilibrio del
mismo.

Define recursos
requeridos para el
desarrollo de las
actividades de acuerdo
con el plan de
produccién.

Disefia un plan de trabajo
teniendo en cuenta los
costos, la requisicion de
produccion, personal a
cargo, inventarios y
procedimientos de la
organizacion.

Aplica metodologia
adoptada por la
organizacion en la
recopilacion de la
informacion para
preparar el presupuesto.

Técnica:
Valoracion de producto
Instrumento:
Taller practico.
simulacion

Técnica:
Valoracion de producto
Instrumento:
Documento plan de trabajo

Técnica:
Valoracion de producto
Instrumento:
Taller
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

PLAN DE TRABAJO: es un documento estructurado que define de manera claray
detallada las actividades, recursos, responsables, tiempos y objetivos necesarios
para alcanzar una meta especifica dentro de una organizacion, proyecto o area
funcional.

CRONOGRAMA: Esquema basico donde se distribuye y organiza en forma de
secuencia temporal el conjunto de experiencias y actividades disefiadas a lo largo
de un curso.

ADMINISTRACION: Es conduccion racional de actividades, esfuerzos y recursos
de una organizacion, resultandole algo imprescindible para su supervivencia y
crecimiento.

EMPRESA: Es una unidad productiva dedicada y organizada para la explotacién de
una actividad econémica.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Es la representacion gréafica de la estructura
organica de una instituciéon o de una de sus areas y debe reflejar en forma
esquematica la descripciéon de las unidades que la integran, su respectiva relacion,
niveles jerarquicos y canales formales de comunicacion.

PROCEDIMIENTO: Método de ejecutar alguna cosa o funcion.

PLAN DE TRABAJO: Es una herramienta que permite ordenar y sistematizar
informacion relevante para realizar un trabajo.

CICLO PHVA: Es una estrategia de mejora continua de la calidad en cuatro pasos:
Planear, hacer, verificar actuar. También llamado como ciclo Deming.
PROVEEDOR: [persona] Que provee o abastece a otra persona de lo necesario o

conveniente para un fin determinado.

INDICADOR: Dato o informacion que sirve para conocer o valorar las caracteristicas
y la intensidad de un hecho o para determinar su evolucién futura.

SALUD OCUPACIONAL.: es una estrategia que asegura la salud de los trabajadores,
asi como la fortaleza de las economias nacionales a través de una mejor
productividad, motivacion y calidad de productos.
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INVENTARIO: documento donde se registran todos los bienes tangibles y en
existencia de una empresa, que pueden utilizarse para su alquiler, uso,
transformacion, consumo o venta.

ORDEN DE COMPRA: documento legal que envia el comprador a su proveedor. Deja
constancia del compromiso que asume ese comprador de pagar los productos o
servicios especificos que ofrece el vendedor.

COTIZACION: accion que se detalla en un documento en el que se establece el costo
a pagar por un producto o servicio de la misma especie de diferentes lugares.

SISTEMA DE UNIDADES: son un conjunto de medidas estandar que sirven para
medir magnitudes de longitud, masa, tiempo, fuerza.

REPORTE: documento o0 un escrito que se emplea para dar a conocer algo. A través
de los reportes se transmiten distintos tipos de informaciones, con fines muy diversos.

PROTOTIPO: representacion aparente pero concreta de parte o la totalidad de una
idea de negocio o sobre un producto o servicio, como una simulacién.

CICLO DE VIDA: proceso por el que pasa un articulo comercial desde su concepcion
hasta su salida del mercado. El ciclo determina las 5 etapas de un producto:
desarrollo, introduccion, crecimiento, madurez y declive.

MERCADO: proceso por el que pasa un articulo comercial desde su concepcion
hasta su salida del mercado. El ciclo determina las 5 etapas de un producto:
desarrollo, introduccion, crecimiento, madurez y declive.

FICHA TECNICA: documento en forma de sumario que contiene la descripcién de
las caracteristicas de un objeto, material, proceso o programa de manera detallada.

BENEFICIO: concepto econémico que hace referencia al rendimiento positivo de un
bien o servicio. Por lo general se calcula como la diferencia entre una inversion vy el
ingreso neto para una determinada actividad.

CLASIFICACION: concepto vinculado con el verbo clasificar, que se refiere a la
accion de organizar o situar algo segun una determinada directiva.

REGISTRO: conjunto de campos que contienen los datos que pertenecen a una
misma entidad. Se le asigna automaticamente un nimero consecutivo (nimero de
registro) que en ocasiones es usado como indice, aunque lo normal y practico es
asignarle a cada registro un campo clave para su busqueda.
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PERFIL: establece las contribuciones que realiza cada cargo para el cumplimiento
de los objetivos institucionales, de su equipo, y como puede lograrlo. Define las
caracteristicas, tareas y responsabilidades que involucra un puesto de trabajo, asi
como las aptitudes, cualidades y capacidades que debe tener el profesional que lo
ocupe.

PLANEACION: proceso en el cual se definen metas - objetivos y los pasos para
alcanzarlos. Al hacerlo se consideran recursos, se establecen tareas, y se definen
prioridades. La medicion de resultados es clave para saber si se esta cumpliendo el
plan.

DESEMPENO: puede entenderse como la calidad del trabajo que cada empleado le
aporta a sus tareas diarias, durante un determinado periodo de tiempo. Se trata de
un concepto en recursos humanos que sirve para poder entender de qué manera una
persona se desenvuelve en su rol.

ACCIDENTE: Un accidente es un acontecimiento repentino e inesperado que suele
tener consecuencias negativas para alguien.

INCIDENTE: es también un suceso que tiene lugar de manera imprevista. Pero a
diferencia del accidente no tiene por qué ocasionar dafio alguno en personas o cosas.

PORTAFOLIO: es un documento o una presentacién donde una compafiia detalla
las caracteristicas de su oferta comercial. Este tipo de portafolio puede dirigirse a
potenciales clientes, posibles socios comerciales, proveedores, etc.

VENTA: proceso de intercambio mediante el cual una parte, el vendedor, satisface la
necesidad de otra, el comprador, en contrapartida de una suma de dinero o crédito
gue le da, a esta ultima, derecho de propiedad o usufructo sobre el bien, servicio o
activo financiero pagado.

NEGOCIACION: proceso de discusion que se establece entre las partes, por medio
de representantes si son grupos, y cuyo objetivo es el de llegar a un acuerdo
aceptable para todos.

CLIENTE: persona que adquiere los productos o servicios de un negocio. Por tanto,
es un consumidor, desde la perspectiva de la empresa.

COMUNICACION: es un proceso que consiste en la transmision e intercambio de
mensajes entre un emisor y un receptor.

PROTOCOLO: proviene del latin protocollum, el cual ya derivaba de un concepto
griego. En espaiiol, el protocolo es un conjunto de reglas o instrucciones a seguir,
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fijadas por la ley o la tradicién. Estas conductas o reglas pueden incluir modos de
vestirse, buenos modales o incluso, actitudes.

FACTURA: es un documento mercantil que refleja toda la informacion de una
operacion de compraventa. La informacion fundamental que aparece en una factura
debe reflejar la entrega de un producto o la provision de un servicio, junto a la fecha
de devengo, ademas de indicar la cantidad a pagar en relaciéon con existencias.

COBRAR: Accion que percibimos por el pago de una deuda, por la prestacion de un
servicio o por la venta de un bien. En el &mbito empresarial, se refiere a cualquier
entrada de dinero que se produzca en la tesoreria de una empresa.

ALMACENAMIENTO: consiste en colocar las mercancias dentro de la zona del

almacén destinada a depdsito y conservacion. Se organiza en funcion de la forma

de colocar los productos y la utilizacion del espacio disponible
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IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologia en Organizacion de
Eventos

e (Cddigo del Programa de Formacion: 122811 Version 02

e Nombre del Proyecto: Estructuracion de eventos que satisfagan las necesidades
del mercado regional.

e Fase del Proyecto: Analisis

e Actividad del Proyecto: Contextualizar las caracteristicas de las empresas
organizadoras de eventos

Competencias:

Dirigir el personal a cargo de acuerdo con politicas internas

RESULTADOS DE APRENDIZAJES:

1. ldentificar perfiles de cargo, funciones, procesos y protocolos del personal de
acuerdo con politicas de la organizacion

2. Asignar funciones y horarios para el personal con base en el plan de trabajo de la
organizacion o area

3. Evaluar el desempefio del personal de acuerdo con procedimientos y plan de
trabajo

4. Reportar las novedades presentadas en el desarrollo del plan de trabajo al area
correspondiente o a su jefe inmediato, segun protocolos de la organizacion

e Duraciéon de la Guia: 240 HORAS

2. PRESENTACION

Apreciado Aprendiz

GFPI-F-135 V04
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Esta guia de Aprendizaje esta orientada a la competencia de dirigir personal,
desarrollara habilidades de liderazgo, comunicacion, planeacién y evaluacion del
talento humano, orientadas al cumplimiento de las normas, reglamentos y lineamientos
propios de la empresa.

Contribuyendo al desarrollo organizacional, el factor humano es el recurso mas valioso
para alcanzar los objetivos estratégicos. La gestion adecuada del personal no solo
garantiza el cumplimiento de las metas institucionales, sino que también fomenta un
ambiente laboral basado en el respeto, la eficiencia y la mejora continua, A través de
esta competencia se fortaleceran capacidades para identificar perfiles de cargo, asignar
funciones, supervisar procesos y aplicar protocolos organizacionales, asegurando una
gestion coherente con las politicas internas y un desemperio laboral de calidad

1. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Identificar perfiles de cargo, funciones, procesos y protocolos del personal de
acuerdo con politicas de la organizacion

Actividad de Reflexién Inicial

Descripcidn de la actividad: en los grupos constituidos para creacion de la
organizacion de eventos crear un manual de funciones y extraer las competencias,
responsabilidades y requisitos de un cargo especifico.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: lluvia de ideas, investigacion
Materiales de formacion: Computadores.

Duracion de la actividad: 18 horas

Actividad de Contextualizacion

Descripcion de la actividad: De acuerdo con la actividad anterior, Construir los perfiles
gue se hacen presente en la empresa organizadora de eventos ubicar en él el cargo
analizado, mostrando relaciones jerarquicas y funcionales, Estableciendo interacciones
con otros cargos y procesos dentro de la organizacion.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién

Estrategias o técnicas didacticas activas: Creacion de perfiles
Materiales de formacion: Block, computadores

Duracion de la actividad: 12 horas.

GFPI-F-135 V04
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Actividad de apropiacion del conocimiento

Descripcidn de la actividad: De acuerdo con los perfiles creados, Elaborar una ficha de
perfil de cargo que contenga:

Nombre del cargo.
Area/departamento.

Funciones principales.
Competencias requeridas.
Nivel académico y experiencia.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Creacion de perfiles
Materiales de formacion: Block, computadores

Duracion de la actividad: 6 horas.

Actividad de transferencia del conocimiento

Descripcién de la actividad: los aprendices entrevistaran a un trabajador real (en
practica o empresa conocida) para indagar sobre su cargo, funciones y protocolos que
debe cumplir.

Presentar un documento escritos en un informe comparativo entre lo investigado y lo
aprendido en clase.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: escrito comparativo
Materiales de formacion: Block, computadores

Duracion de la actividad: 12 horas

Asignar funciones y horarios para el personal con base en el plan de trabajo de la
organizacion o area

Actividad de Reflexién Inicial

Descripcion de la actividad: A partir de sus conocimientos previos, responder las
siguientes preguntas: ¢Qué importancia tiene conocer las funciones y horarios de los

GFPI-F-135 V04
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trabajadores de la empresa de organizacion de eventos? y ¢ para programar los horarios
y descansos laborales es necesario saber que dice la ley colombiana al respecto?

Luego socializar con sus comparieros las respuestas de cada uno, esto con el fin de
realizar un consenso.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: sondeo de conocimientos previos
Materiales de formacion: lapicero y libreta de apuntes

Duracion de la actividad: 2 horas.

Actividad de Contextualizacién

Descripcién de la actividad: en los grupos conformados Realizar una Lectura guiada de
un plan de trabajo de un area (real o simulado) donde Identificara actividades clave,
tiempos y responsables, Realizar Reflexidn escrita: ¢,por qué es importante que las
funciones se asignen de acuerdo con el plan organizacional? Listar los perfiles que
hacen parte de la empresa de eventos.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: lectura
Materiales de formacion: hojas de block, libreta de apuntes.
Duracion de la actividad: 6 horas

Actividad de apropiacion del conocimiento:

Descripcidn de la actividad: A partir de un listado de cargos y tareas, los aprendices
asignan funciones a cada cargo segun el perfil y competencias, deben justificar las
decisiones tomadas con base en las politicas y necesidades de la organizacion.

Caso préactico:

Su empresa debe cubrir un evento deportivo durante 3 dias, con 10 empleados y sus
diferentes funciones, Los aprendices deben planear la distribuciébn de horarios y
asignacion de funciones para asegurar el éxito del evento.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: listado funciones

Materiales de formacion: hojas de block, computador, libreta de apuntes.
Duracion de la actividad: 6 horas
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Actividad de transferencia del conocimiento

Descripcién de la actividad: Realiza un documento donde desarrolle un plan de trabajo
y un cronograma de actividades de una de las diferentes areas de la empresa
organizacion de eventos, teniendo en cuenta los horarios, valor de sueldos, horas
extras y cantidad de horas trabajadas.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién

Estrategias o técnicas didacticas activas: Disefio de plan de trabajo
Materiales de formacion: documento con plan de trabajo

Material de apoyo: Computador y apuntes

Duracion de la actividad: 18 horas

Evaluar el desempeiio del personal de acuerdo con procedimientos y plan de
trabajo

Actividad de Reflexion Inicial

Descripcidn de la actividad: La evaluacion del desempefio trasciende la idea de ser un
simple mecanismo de control. Se convierte en una herramienta estratégica que permite
reconocer fortalezas, detectar areas de mejora y orientar los esfuerzos hacia el
cumplimiento de metas tanto individuales como colectivas. responder las siguientes
preguntas en un Foro: ¢ Como te has sentido cuando alguien evalla tu trabajo o
desempefio? ¢ Qué opinas de evaluar el trabajo de otros?

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Foro de conocimientos previos.
Materiales de formacion: lapicero y libreta de apuntes

Duracion de la actividad: 2 horas

Actividad de Contextualizacion
Descripcién de la actividad: El instructor presenta ejemplos reales o simulados de planes
de trabajo de diferentes areas (produccion, logistica, atencion al cliente). Se discute

como podria evaluarse a los colaboradores para verificar el cumplimento de los planes
de accién

GFPI-F-135 V04
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En grupos de trabajo Definir criterios medibles: puntualidad, calidad del trabajo,
cumplimiento de metas, habilidades blandas, trabajo en equipo, etc.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: conocimientos previos.
Materiales de formacion: lapicero y libreta de apuntes

Duracién de la actividad: 6 horas

Actividad de apropiacion del conocimiento

Descripcidon de la actividad: en los grupos establecidos, crea la lista de chequeo que
permita realizar la evaluacion del despefio del personal de acuerdo de los procedimientos
y el plan de trabajo establecido.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de casos
Materiales de formacion: lapicero y libreta de apuntes
Duracion de la actividad: 2 horas

Actividad de transferencia del conocimiento
Estudio de Caso Préctico

Se entrega un caso con el plan de trabajo de un area y los resultados obtenidos por
cada trabajador. Los aprendices deben aplicar el formato de evaluacion y emitir un
informe con conclusiones y recomendaciones.

Reportar las novedades presentadas en el desarrollo del plan de trabajo al area
correspondiente o a su jefe inmediato, segun protocolos de la organizacion

Actividad de Reflexién Inicial.

Descripcidn de la actividad: Leer el siguiente caso y responder las preguntas al final
del documento. Socializa con tus compafieros.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de casos

Materiales de formacion: lapicero y libreta de apuntes

Duracion de la actividad: 3 horas
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ESTUDIO DE CASO

Una empresa de logistica organiza un evento corporativo. Durante el montaje se
presentan las siguientes novedades:

1. Dos auxiliares no se presentan a su turno.

2. El proveedor de sonido llega con 2 horas de retraso.

3. El material publicitario presenta errores de impresion.

4. Un colaborador sufre un accidente leve en el area de carga.

La politica de la organizacion indica que todas las novedades deben ser registradas en
el formato de reporte de novedades y comunicadas de inmediato al jefe de area para

tomar decisiones oportunas.

Actividad de Contextualizacion

Descripcién de la actividad: A partir de esta lectura, analiza y responde:

Clasificar las novedades (personal, proveedor, material, seguridad y salud en el
trabajo).

Elaborar un breve informe dirigido al jefe inmediato, describiendo las novedades, el
area responsable y las recomendaciones.

Socializar la solucién con el grupo para comparar diferentes maneras de redactar y
reportar.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion
Estrategias o técnicas didacticas activas: Lectura
Materiales de formacion: libreta de apuntes, lapiceros.
Duracion de la actividad: 3 horas

Actividad de apropiacién del conocimiento

Descripcién de la actividad: En los grupos de trabajo, segun el caso escrito con las
diferentes novedades, Sefior (a) aprendiz debe identificar cada novedad y clasificar
segun su naturaleza (personal, técnica, logistica, seguridad y salud, etc.)

Cada aprendiz recibe un formato de reporte de novedades (segun protocolos
organizacionales).

Deben diligenciarlo con base en el caso entregado, asegurandose de usar un lenguaje

claro, objetivo y formal.

GFPI-F-135 V04



SEMNA

N

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Formato de reporte de novedades
Materiales de formacion: libreta de apuntes, lapiceros.

Duracion de la actividad: 6 horas

Actividad de transferencia del conocimiento

Descripcién de la actividad: querido aprendiz redacte un informe breve dirigido al jefe
inmediato o al &rea correspondiente, donde este informe destaque aspectos positivos
negativos y mejoras, recuerde utilizar buena redaccion, claridad y cumplimiento.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Formato de reporte de novedades
Materiales de formacion: libreta de apuntes, lapiceros.

Duracion de la actividad: 6 horas

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION

EN EL PROCESO FORMATIVO.

Actividad del
proyecto

Técnicas e
Instrumentos

Fase del
proyecto

Criterios de
Evaluacion

Evidencias de
Aprendizaje

Actividad de
Aprendizaje

formativo

formativo

de Evaluacion

Contextualizar | Establece de | PRODUCTO: Identifica los Técnica:
las manera Lista de reguerimientos Observacion
PLANEACION | caracteristicas | responsable, | chequeo de de personal de Instrumento:
DE LA de las los perfiles de | producto. Un acuerdo con las Lista de
ESTRUCTURA | empresas cargo de (1) manual de actividades, chequeo
organizadoras | acuerdo con funciones y servicio y
EMPRESARIAL | de eventos las politicas perfiles de politicas de la
de la empresa | cargo de la organizacion.
y empresa de elabora una
normatividad | organizacién matriz con los
vigente de eventos perfiles,
laboral seleccionada funciones,
colombiana procesos y
protocolos de
los cargos de
acuerdo a la
estructura
organizacional
de la empresa
Técnica:
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Observacion

Instrumento:
Elabora Un (1) reporte Elabora reporte Reporte de
reporte de de novedades de novedades novedades
novedades de | de area, para de area, de
area, de su empresa de | acuerdo con
acuerdo con eventos, de normatividad
la acuerdo con la | vigente
normatividad normatividad
vigente y vigente y

politicas de la
organizacion.

politicas de la
organizacion.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

PERFIL: establece las contribuciones que realiza cada cargo para el cumplimiento de
los objetivos institucionales, de su equipo, y como puede lograrlo. Define las
caracteristicas, tareas y responsabilidades que involucra un puesto de trabajo, asi como
las aptitudes, cualidades y capacidades que debe tener el profesional que lo ocupe.

PLANEACION: proceso en el cual se definen metas - objetivos y los pasos para
alcanzarlos. Al hacerlo se consideran recursos, se establecen tareas, y se definen
prioridades. La medicion de resultados es clave para saber si se estd cumpliendo el plan.

DESEMPENO: puede entenderse como la calidad del trabajo que cada empleado le
aporta a sus tareas diarias, durante un determinado periodo de tiempo. Se trata de un
concepto en recursos humanos que sirve para poder entender de qué manera una
persona se desenvuelve en su rol.

ACCIDENTE: Un accidente es un acontecimiento repentino e inesperado que suele tener
consecuencias negativas para alguien.

INCIDENTE: es también un suceso que tiene lugar de manera imprevista. Pero a
diferencia del accidente no tiene por qué ocasionar dafio alguno en personas o cosas.

CLIENTE: persona que adquiere los productos o servicios de un negocio. Por tanto, es
un consumidor, desde la perspectiva de la empresa.

COMUNICACION: es un proceso que consiste en la transmision e intercambio de
mensajes entre un emisor y un receptor.

PROTOCOLO: proviene del latin protocollum, el cual ya derivaba de un concepto griego.
En espaniol, el protocolo es un conjunto de reglas o instrucciones a seguir, fijadas por la

GFPI-F-135 V04



SEMNA

N

ley o la tradicion. Estas conductas o reglas pueden incluir modos de vestirse, buenos
modales o incluso, actitudes

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido

en la guia de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

Chiavenato, I. (2017). Administracion de Recursos Humanos. McGraw-Hill
Interamericana. Texto clave sobre gestion de personal, liderazgo, asignacion de
funciones y aplicacién de politicas internas.

Robbins, S. P., & Coulter, M. (2021). Administracion. Pearson Educacion.
Expone fundamentos de administracion y direccion de equipos en organizaciones, con
enfoque en procesos y normativas.

Dessler, G. (2019). Administracion de Recursos Humanos. Pearson.Incluye
metodologias para evaluar desempefio, dirigir equipos y aplicar politicas internas
coherentes con la organizacion.

OChiavenato, I. (2019). Comportamiento Organizacional: La dinamica del éxito en las
organizaciones. McGraw-Hill. Explica como dirigir y motivar equipos en funcion de
politicas y cultura organizacional.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia
Autor Sully Johana Lopez | Intructor Cegafe 20 de julio 2025
(es) Nausan

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

Razo6n del

Nombre Dependencia Fecha
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

¢ Denominacidn del Programa de Formacién: Tecnologia en Organizacion de Eventos
¢ Cddigo del Programa de Formacion: 122811 Versién 02

¢ Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Estructuracién de eventos que satisfagan las
necesidades del mercado regional.

¢ Fase del Proyecto (si aplica): Planeacién de la estructura empresarial

¢ Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Contextualizar las caracteristicas de las empresas
organizadoras de eventos

¢ Competencia: Promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza
en los contextos laboral y social.

¢ Resultados de Aprendizaje: Identificar las oportunidades que el Sena ofrece en el marco de la
formacidn profesional de acuerdo con el contexto nacional e internacional.

¢ Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 40 Horas

2. PRESENTACION

Queremos darle la bienvenida al SENA, la entidad mas querida por todos los colombianos, encargada del
desarrollo social y técnico de los trabajadores del pais, para la incorporacion y el desarrollo de las personas

en actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, econédmico y tecnolégico.

A partir de hoy inicia el proceso de formacién con las actividades de induccién, donde se daran a conocer
las oportunidades que les brinda el SENA, en el marco de la Formacion Profesional Integral (FPI), la cual se

desarrolla mediante una propuesta pedagdgica fundamentada en el desarrollo humano del aprendiz.

Este es un proceso educativo tedrico — practico de caracter integral, mediante el cual el aprendiz adquiere y
desarrolla de manera permanente conocimientos, destrezas y aptitudes, e identifica, genera y asume
valores y actitudes para su realizacién humana y su participacién activa, critica y creativa en el mundo social

y productivo
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcidon de la actividad:

En esta actividad, los aprendices observaran una imagen y un video relacionado con el SENA. Primero,
escribirdn sus observaciones e inferencias sobre la imagen y luego analizaran un video sobre el SENA,
comparando sus conocimientos previos con la informacion presentada en el video. Finalmente, participaran

en una socializacion guiada por el instructor.
Procedimiento:

Observacidn de la Imagen:

El instructor presenta la siguiente imagen a los participantes.
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Los aprendices deben observar la imagen detenidamente y luego responder por escrito a las siguientes

preguntas:

¢Qué ve en laimagen?

¢Qué no ve en la imagen?

¢Qué infiere de la imagen?

Socialicé sus respuestas con el grupo segun las orientaciones del instructor.

Observacion del Video:

Elinstructor proyecta el video "EI SENA es Colombia" (https://www.youtube.com/watch?v=yJHOtDeDnsg).

' / se:uA
é TN ESSE!)\EOAMBlA

Analisis del Video:

Después de ver el video, los aprendices realizan un analisis escrito, comparando la informacién del video

con lo que conocen del SENA.

Algunas preguntas guia para el andlisis pueden incluir:

¢Qué aspectos del SENA se destacan en el video?
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¢Qué informacidn nueva aprendié sobre el SENA a partir del video?
¢Como se relaciona esta informacion con su conocimiento previo del SENA?
Socializacion del Analisis:

Los aprendices comparten sus analisis con el grupo. El instructor guia la discusién, destacando puntos clave

y aclarando dudas.
Ambiente requerido:

Ambiente dotado de proyector o pantalla grande que permita reproducir contenido multimedia, Este debe
contar espacio suficiente para que los participantes trabajen cémodamente y puedan discutir en grupo

cumpliendo con la normativa medio ambiental y de SST.
Estrategias o técnicas didacticas activas:

Observacidn y analisis critico

Pensamiento inferencial

Discusion y socializacién en grupo

Comparacion y contraste

Materiales de formacion:

Papel bond pliego o similar, marcadores y boligrafos.
Material de apoyo:

Video "EI SENA es Colombia"

Duracion de la actividad: 1 hora

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:
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Los aprendices responderdn una serie de preguntas sobre el SENA basadas en sus conocimientos

Descripcion de la actividad:

previos y percepciones. Luego, redactardn un parrafo con sus respuestas. Esta actividad permitira al
instructor evaluar el nivel de conocimiento de los aprendices y del grupo en general para iniciar el
proceso formativo.

Responda las siguientes preguntas, seguin sus conocimientos:

v éConoce la Misidn del SENA?, o exprese a su parecer a que se dedica el SENA.

v/ ¢{Qué oportunidades cree que brinda el SENA a sus aprendices?

v ¢ldentifica a quién se debe dirigir en el caso de requerir informacion del SENA, segtin una situacion
particular?

v/ ¢Para usted qué es la formacion profesional integral?

v/ Enumere los tipos de programas que conoce usted que oferta el SENA.

Describa las respuestas a los anteriores cuestionamientos, en un parrafo. Recuerde es lo que usted
considera o conoce.

El instructor reconoce el nivel de conocimiento que tiene cada aprendiz y el grupo en general, con el fin de
iniciar el proceso formativo.

Ambiente requerido:
Ambiente dotado de proyector o pantalla grande que permita reproducir contenido multimedia, Este
debe contar espacio suficiente para que los participantes trabajen cémodamente y puedan discutir en

grupo cumpliendo con la normativa medio ambiental y de SST.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Reflexion individual

Expresidn escrita

Materiales de formacion:

Papel bond pliego o similar, papel bond tamafio carta, marcadores y boligrafos.

Material de apoyo:

n/a
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Duracién de la actividad:

Media hora.

3.3 Actividades de apropiacion:

Descripcidn de la actividad:

Subactividad 1

Descripcidon de la actividad:

Identificar los aspectos fundamentales que componen la entidad, identidad corporativa SENA, con
base en las politicas establecidas legalmente a fin de describir su dinamica desde el rol de aprendiz

con responsabilidad.

Area Cognitiva: Identificar los aspectos fundamentales que componen la entidad con base en las

politicas establecidas legalmente
Area Procedimental: Describir la dindmica de la entidad desde el rol de aprendiz acorde con la

normativa y politicas establecidas.
Area Valorativa Actitudinal: Articular el rol del aprendiz con responsabilidad frente a las politicas

establecidas por la entidad.

Observe el siguiente video:

“Historia SENA” https://www.youtube.com/watch?v=V27Tz17C7MQ0 (Ecosistema de Recursos Educativos

Digitales SENA, 2021, julio 27)
Consulte la identidad corporativa del SENA apoyandose en los recursos web:
https://www.sena.edu.co/es-co/sena/Paginas/misionVision.aspx

https://www.sena.edu.co/es-co/sena/Paginas/quienesSomos.aspx

Dé respuesta a las siguientes preguntas de acuerdo a los dos apartados anteriores (videohistoria y pagina

web del SENA):
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1. ¢Cual es el nombre del fundador del SENA?

2. ¢Cual fue propdsito de la creacion del SENA?

3. ¢Se ve reflejado como aprendiz en la misién del SENA?

4. Comente 2 aspectos que le llamen la atencién de la vision del SENA

5. Describa los elementos de la imagen institucional (Escudo, Bandera y Logosimbolo). Escriba el
Coro del Himno del SENA.

Ingrese a la pagina y al blog del Centro de Gestién Administrativa y Fortalecimiento

Empresarial de Boyaca: https://senacentrogestiontunija.blogspot.com/

6. Describa quién representa al SENA en el siguiente cuadro:

CARGO

NOMBRES COMPLETOS

Nombre del Director General del SENA.

Nombre del Director de |la Regional Boyaca

Nombre de la subdirectora de Centro de Gestién
Administrativa y Fortalecimiento Empresarial -
CEGAFE-

Nombre del Coordinador de Formacion de
CEGAFE

Nombre del Coordinador Académico acorde a su
area.
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Nombre del Coordinador de
Administracion Educativa.

Nombre de la Lider de Bienestar Aprendices.

Nombre de su Instructor - Gestor de Ficha

Socialice las respuestas sequn orientaciones del instructor(a).

Ambiente requerido:

Ambiente dotado de proyector o pantalla grande que permita reproducir contenido multimedia, Este
debe contar espacio suficiente para que los participantes trabajen cémodamente y puedan discutir en
grupo cumpliendo con la normativa medio ambiental y de SST.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Observacidn y analisis critico
Investigaciony consulta en linea
Reflexidn individual y grupal

Discusion y socializacién

Materiales de formacion:

Papel bond pliego o similar, papel bond tamafio carta, marcadores y boligrafos.

Material de apoyo:

Video “Historia SENA” https://www.youtube.com/watch?v=V2ZTz17C7MO (Ecosistema de Recursos
Educativos Digitales SENA, 2021, julio 27)

Paginas Web:

https://www.sena.edu.co/

https://senacentrogestiontunja.blogspot.com
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Duracién de la actividad:

Aproximadamente dos horas.

Subactividad 2:

Descripcidon de la actividad:

Distinguir las estrategias establecidas por la entidad para lograr el desarrollo integral de los
aprendices acorde con el plan nacional de bienestar y apropiar con respeto y responsabilidad las
oportunidades durante el proceso de FPI.

Area Cognitiva: Distinguir las estrategias establecidas por la entidad para lograr el desarrollo
integral de los aprendices acorde con el plan nacional de bienestar al aprendiz.

Area Procedimental: Construir un esquema en el que se incorporen las oportunidades que el
SENA ofrece al aprendiz en el proyecto de vida personal en el marco del plan nacional de
bienestar al aprendiz.

Area Valorativa Actitudinal: Apropia con respeto y responsabilidad las oportunidades desde su
rol como aprendiz, durante el proceso de FPI.

v/ De acuerdo a la participacion en las actividades de acogida o la presentacion de la lider de bienestar al
aprendiz Complemente el cuadro desarrollado

Asocie las dimensiones del plan con las actividades que desarrollan:

DIMENSION ACTIVIDADES QUE DESARROLLA

LIDER DE BIENESTAR
APRENDICES

DANZAS

TEATRO

MUSICA

ATENCION ESPIRITUAL
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APOYOS DE SOSTENIMIENTO

ENFERMERIA

PSICOLOGIA

DEPORTE Y RECREACION

Socialice las respuestas consignadas acorde a las orientaciones del instructor (a).

Ambiente requerido:

Ambiente dotado de proyector o pantalla grande que permita reproducir contenido multimedia, Este
debe contar espacio suficiente para que los participantes trabajen cdmodamente y puedan discutir en
grupo cumpliendo con la normativa medio ambiental y de SST.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Observacidn y toma de apuntes
Investigacion y consulta en linea
Reflexidn individual y grupal

Discusion y socializacién

Materiales de formacion:

Papel bond pliego o similar, papel bond tamafio carta, marcadores y boligrafos.

Material de apoyo:
Video de la presentacion de la lider de bienestar al aprendiz segun el caso.
Duracion de la actividad:

Media hora.

Subactividad 3

Descripcidn de la actividad:

En el reglamento del aprendiz SENA se hace énfasis en que "los miembros de la comunidad SENA
deberan respetar los principios y valores institucionales que regulan y hacen posible la convivencia
de los miembros del Centro de Formacian”.

Observe los siguientes videos




SEMNA

N

Actualizamos el
Reglamento del
Aprendiz (SENA,
2024a)

En la direccion: https://www.voutube.com/watch?v=eQRLdgIKAhA

Sé parte de la
evolucion con el
nuevo Reglamento
del Aprendiz,
(SENA, 2024b).

En la direccion: https://www.voutube.com/watch?v=P1D2AIISO8A

Realice una reflexidn grupal respecto a sus percepciones del significado del Reglamento del Aprendiz SENA.

Atienda la explicacidn del instructor sobre reglamento, el cual aplica para el aprendiz SENA en todas las
sedes, jornadas, niveles, modalidades y tipos de formacidn, incluyendo las realizadas en el marco de
convenios.

Desarrolle el taller Reglamento del Aprendiz SENA bajo las orientaciones de su instructor en equipos
mediante la didactica propuesta, en este inicie con la lectura de los extractos propuestos y las respectivas
actividades de apropiacidn del conocimiento del documento en mencidn. Su instructor reforzara cada uno de
los 5 capitulos con los videos explicativos segregados por cada uno de estos.
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Cap. 1: https://www.youtube.com/watch?v=4s3LDzclZes
Cap. 2: https://www.youtube.com/watch?v=FuHO UFCZ9M
Cap. 3: https://voutu.be/3HNXOLUrwbU

Cap. 4: https://youtu.be/YRb34ZNcEaQ

Cap.: 5: https://voutu.be/YRb34ZNcEaQ

Presentados en Video Conferencia SENA de la Direccién de Formacién Profesional (SENA, 2024c).

Realice las preguntas o inquietudes de acuerdo a los capitulos que compone el reglamento.

Ambiente requerido:

Ambiente dotado de proyector o pantalla grande que permita reproducir contenido multimedia, Este debe
contar espacio suficiente para que los participantes trabajen comodamente y puedan discutir en grupo
cumpliendo con la normativa medio ambiental y de SST.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Observacién y reflexidn critica

Trabajo en equipo

Analisis de casos

Discusion y socializacién

Materiales de formacién:

Papel bond pliego o similar, papel bond tamafio carta, marcadores y boligrafos.
Material de apoyo:
Videos: Actualizamos el Reglamento del Aprendiz (SENA, 2024a)
Sé parte de la evolucion con el nuevo Reglamento del Aprendiz, (SENA, 2024b).
Videos explicacion capitulos reglamento del aprendiz. (SENA, 2024c).

Acuerdo 009 de 2024
Duracion de la actividad:

12 horas.

Subactividad 4

Descripcion de la actividad

Apropiar aspectos relevantes de la Formacion Profesional Integral segun normativa y politicas de la
entidad, entre ellas el Modelo Pedagégico Institucional.


https://www.youtube.com/watch?v=4s3LDzcIZes
https://www.youtube.com/watch?v=FuHO_UFCZ9M
https://youtu.be/3HnX0LUrwbU
https://youtu.be/YRb34ZNcEaQ
https://youtu.be/YRb34ZNcEaQ
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Area Cognitiva: apropiar aspectos relevantes de la Formacién Profesional Integral segtin normativay
politicas de la entidad.

Area Procedimental: determinar propiedades y componentes de los programas de formacién de
acuerdo a la metodologia y lineamientos institucionales.

Area Valorativa Actitudinal: reflexionar sobre las oportunidades que nos brinda el Sena para el
desarrollo de competencias durante el proceso formativo.

Formacion profesional integral FPI

FPI es un proceso educativo tedrico-practico de caracter integral, orientado al desarrollo de

conocimientos técnicos, tecnoldgicos v de actitudes y valores para la convivencia social, que le permiten a

la persona actuar critica y creativamente en el mundo del trabajo y de la vida. Segun el Modelo pedagdgico

los propésitos FPI son:
=> El Aprender a Aprender, que se orienta hacia el desarrollo de la originalidad, la creatividad, la
capacidad critica, el aprendizaje por procesos y la formacidon permanente.

=> Aprender a Hacer, en el cual se involucra la ciencia, tecnologia y técnica en funcion del

desempenio en el sector productivo.

=> Aprender a Ser, que se orienta al desarrollo de actitudes acordes con la dignidad de la

persona y con su proyeccion solidaria hacia los demas y hacia el mundo.

=> Con base en lo anterior diligencie el siguiente esquema ubicando un simbolo donde se encuentra el
interrogante:

Formacién Profesional Integral

simBOLO
SABER= CONOCIMIENTO )

[ ]
HACER= PROCEDIMIENTOS p)
SER= VALORES /ACTITUDES o)
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Retomando del Modelo Pedagdgico SENA, el componente Pedagdgico se basa de manera ecléctica en el
Constructivismo, Cognitivismo y derivados de ellos el aprendizaje significativo y por descubrimiento entre
otros.

El proceso de ensefianza y aprendizaje, se evidencia a partir del reconocimiento de los aprendizajes previos
y la construccién de los nuevos; y desde la creacién de ambientes de aprendizaje que permitan comprender
el valor de este como proyecto de vida.

=> Tenga en cuenta el anterior fragmento del MPI, y observe la siguiente imagen “componentes especificos
del modelo pedagodgico del SENA” realice una reflexion sobre la importancia de que estos 6 componentes
se vean reflejados en ambientes de aprendizaje:

MODELO PEDAGOGICO

S DE APREN INSTITUCIONAL
APREND2> DQq i SENA

ACTIVO @ COMPONENTES ESPECIFICOS

2

AUTOGESTOR
RESPONSABLE
PARTICWPATIVO

CRITICO
SISTEMICO
DIALOGICO

ARGUMENTATIVO
INNOVADOR
PERSISTENTE

! '
& / [ oesmaoc.n.o\')
| HUMANO V3 r
&

{
: ﬁ}‘% \\\Tmm T f??

\_//

ESTRATEG\PS
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* Diligencie el siguiente cuadro de_relacionamiento, con el fin de afianzar su conocimiento sobre las
caracteristicas de los componentes especificos del modelo pedagdgico del SENA, en la tercera columna
ubique el numero relacionado con la caracteristica expeusta.

RELACIONAMIENTO

AMBIENTES DE APRENDIZAJE

CONTENIDOS ACTIVO, AUTOGESTOR , RESPONSABLE.,
PARTICIPATIVO., CRITICO., SISTEMATICO, DIALOGICO
, ARGUMENTATIVO, INNOVADOR, PERSISTENTE,
ORGANIZADO.

RECURSOS POR PROCESOS, FORMATIVA., EN EL ENFOQUE POR
COMPETENCIAS Y EN EL MARCO DE LA GESTION
DEL CONOCIMIENTO. AUTOEVALUACION
COEVALUACION, HETEROEVALUACION. EVIDENCIAS
( CONOCIMIENTO, DESEMPENO Y PRODUCTO).
EVALUACION CONSTRUCCION, COMPRENSION Y APLICACION
SISTEMATICA DE CONTENIDOS (APRENDIZAJE
SIGNIFICATIVO). DISENO POR COMPETENCIAS.
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE ( COGNITIVO,
PROCEDIMENTAL, VALORATIVO ACTITUDINAL) ,
RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

APRENDIZ MEDIADOR DE LOS PROCESOS DE ENSENANZA /
APRENDIZAJE / EVALUACION COMPETENCIAS
BASICAS, TRANSVERSALES Y ESPECIFICAS EN EL
AREA DE DESEMPENO, COMPETENCIAS
PEDAGOGICAS YDIDACTICAS.

INSTRUCTOR PLANEACION METODOLOGICA INTERDISCIPLINARIA,
INVESTIGADOR GUIAS DE APRENDIZAJE, RECURSOS EDUCATIVOS,
MEDIOS Y RECURSOS DIDACTICOS, PLATAFORMAS
DE APRENDIZAJE, CENTRO DE DOCUMENTACION
FUENTES DE INFORMACION REDES - TIC
ESTRATEG IAS FORMACION POR PROYECTOS. DIDACTICAS
CONTEMPORANEAS Y ACTIVAS, APRENDIZAJE
COLABORATIVO. APRENIZAJE BASADO EN
PROBLEMAS.

e Dentro de las actividades a realizar por el instructor y el aprendiz esta el reconocimiento de estilos de
aprendizaje, para ello su instructor le suministrard un formato en Excel correspondiente al
reconocimiento de estos, es muy importante que lea cuidadosamente las orientaciones para su
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desarrollo e indague a su instructor sobre su importancia. Este formato debe estar en su carpeta de
portafolio y debe ser entregado al instructor igualmente. Lo invitamos a reflexionar sobre sus técnicas
de estudio frente al uso de diversas técnicas para fomentar su autoaprendizaje.

Ambiente requerido:

Ambiente dotado de proyector o pantalla grande que permita reproducir contenido multimedia, Este debe
contar espacio suficiente para que los participantes trabajen comodamente y puedan discutir en grupo
cumpliendo con la normativa medio ambiental y de SST.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Reflexidn critica
Trabajo individual y en equipo
Andlisis de componentes pedagdgicos
Discusidn y socializacidn
Materiales de formacion:

Papel bond pliego o similar, papel bond tamafio carta, marcadores y boligrafos.

Material de apoyo:
Modelo Pedagdgico SENA:
Duracion de la actividad:

Aproximadamente cuatro horas.

Subactividad 5

Descripciéon de la actividad

Determinar propiedades y componentes de los programas de formacion de acuerdo a la metodologia
y lineamientos institucionales,

PROGRAMA DE FORMACION

En este proceso de induccién es importante conocer ampliamente el programa de formacién al cual
usted estd matriculado (solicitelo a su instructor), la actividad consiste en desarrollar la didactica Mi

programa de formacidén contiene.
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Describa los componentes de su programa de formacion que ofrece el SENA, dando respuestas a las

preguntas formuladas.

MI PROGRAMA DE FORMACION CONTIENE:

1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

DENOMINACION Y CODIGO DEL PROGRAMA

¢Cémo se llama mi programa? ¢Cudl es el cédigo de mi programa?

NIVEL DE FORMACION Y TIPOS DE CERTIFICADOS

¢Qué nivel tiene mi programa de formacion? ¢Qué certificado se otorga?

DURACION ESTIMADA DEL APRENDIZAJE
éCuanto tiempo dura mi programa de formacion?

ETAPAS DURANTE EL PROCESO FORMATIVO
Etapa Lectiva: Describa sus caracteristicas. Etapa Productiva: Describa sus caracteristicas.

ETAPA PRODUCTIVA
¢Qué alternativas tengo para desarrollar mi etapa productiva? cite el Capitulo IV art 26 Numeral b del

reglamento del aprendiz Sena)

2. PERFIL IDONEO DE EGRESO

¢En qué podrd desempeiiarse cuando finalice su Describa los principales productos del trabajo del
programa de formacion? egresado.

3. PERFIL IDONEO DE INGRESO
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¢Cudles son los requisitos para ingresar a mi programa de formacion?

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

COMPETENCIAS A DESARROLLAR

Qué tipo de competencias tiene mi programa?
Realice un cuadro clasificatorio de las competencias a lograr en este proceso formativo. y
su respectivo tiempo de duracion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Seleccione una competencia del drea técnica y enuncie los resultados de aprendizaje que la componen.

CRITERIOS DE EVALUACION

Liste los criterios de evaluacion de la competencia seleccionada anteriormente:

Participe en el conversatorio organizado por el instructor con el fin de unificar criterios y despejar dudas
frente a los componentes del programa de formacion

Una vez se desarrolle la anterior socializacién diligencie el formato de reconocimiento de saberes previos
suministrado por su instructor, sea objetivo en su respuesta si alguna de sus respuestas es si consulte con su
instructor sobre esta instancia dentro del proceso de formacion.

Ambiente requerido:

Ambiente dotado de proyector o pantalla grande que permita reproducir contenido multimedia, Este debe
contar espacio suficiente para que los participantes trabajen comodamente y puedan discutir en grupo
cumpliendo con la normativa medio ambiental y de SST.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
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Investigacion individual
Trabajo en equipo
Conversatorio

Reflexidn critica

Materiales de formacion:

Papel bond pliego o similar, papel bond tamafio carta, marcadores y boligrafos.

Material de apoyo:
Programa de Formacion
Duracion de la actividad:

Cinco horas.

Subactividad 6
Descripcion de la actividad

Explore los componentes de cada uno de los documentos del desarrollo curricular y apropie su
contenido para la comprension del proceso de formacion profesional integral en el SENA,

Componentes del desarrollo curricular: Proyecto formativo, Planeacion pedagdgica, guias de
aprendizaje, instrumentos de evaluacion y plan de trabajo.

=> Observe la siguiente grafica que le permite visualizar la secuencia a seguir durante su
proceso formativo en el SENA:
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=> Apropie esta secuencia de recursos aplicada a su programa, con el apoyo de su Instructor quien
organiza la didactica para el desarrollo de las siguientes actividades:

Identificacidn del proyecto formativo a desarrollar.

Reconocimiento de la planeacién pedagdgica del proyecto formativo.

Reconocer la: “GUIA DE APRENDIZAJE” y sus respectivos “INSTRUMENTOS DE EVALUACION.
Reconocimiento del plan de trabajo.

P w N e

Ambiente requerido:

Ambiente dotado de proyector o pantalla grande que permita reproducir contenido multimedia, Este
debe contar espacio suficiente para que los participantes trabajen cdmodamente y puedan discutir en
grupo cumpliendo con la normativa medio ambiental y de SST.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Investigacion individual

Trabajo en equipo

Conversatorio

Reflexion critica
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Materiales de formacion:

Papel bond pliego o similar, papel bond tamafio carta, marcadores y boligrafos.

Material de apoyo:

Programa de Formacién, Proyecto Formativo.

Duracion de la actividad:

Cuatro horas.

Subactividad 7

Descripciéon de la actividad

Reconocer las plataformas que soportan la orientacion y ejecucion de Formacion Profesional Integral
cumpliendo con la normatividad del desarrollo de esta.

Area Cognitiva: identificar las plataformas que soportan la orientacién y ejecucion de
Formacion Profesional Integral, reconociendo el ingreso de los aprendices a estas.

Area Procedimental: desarrollar précticas de ingreso a las plataformas SENA, que soportan la
ejecucién de Formacién Profesional Integral entendiendo su aporte al desarrollo de esta.

Area Valorativa Actitudinal: reflexionar sobre el buen uso de las plataformas SENA, de acuerdo a
los preceptos legales y ético de la entidad.

Explore las plataformas que tiene el SENA, dispuestas para facilitar el desarrollo del proceso de ensefianza,
aprendizaje y evaluacién. En ellas encuentra un mundo de oportunidades que le facilitaran su proceso y
fortaleceran sus habilidades digitales.

e ZAJUNA
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Link de acceso: https://caprendizaje.sena.edu.co/sgva/SGVA Diseno/pag/login.aspx
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Link de acceso: http://www.sena.edu.co

e BLOG DEL CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FORTALECIMIENTO
EMPRESARIAL

Centro de Gestion Administrativa y
Fortalecimiento Empresarial

Regional Boyaca
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-> Diligencie el siquiente cuadro relacionando cada plataforma con el servicio gue esta le presta en
su rol como aprendiz SENA.

NOMBRE DE LA PLATAFORMA QUE USA EL SENA UNA CARACTERISTICA DE USO

Link de acceso: https://zajuna.sena.edu.co/

ZAJUNA

Link de acceso: http://www.sena.edu.co

PAGINA SENA

Link de acceso: http://biblioteca.sena.edu.co/

SISTEMA DE BIBLIOTECAS SENA
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Link de acceso:
https://caprendizaje.sena.edu.co/sgva/SGVA Diseno/pag/login.aspx

SISTEMA DE GESTION VIRTUAL DE APRENDICES — SGVA

Link de acceso: http://oferta.senasofiaplus.edu.co/sofia-oferta

SENASOFIAPLUS

Link de acceso: https://senacentrogestiontunja.blogspot.com/

BLOG DEL CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y
FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL

Ambiente requerido:

Ambiente dotado de proyector o pantalla grande que permita reproducir contenido multimedia, Este
debe contar espacio suficiente para que los participantes trabajen cémodamente y puedan discutir en
grupo cumpliendo con la normativa medio ambiental y de SST.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Investigacion individual

Trabajo en equipo

Conversatorio

Reflexidn critica

Materiales de formacion:

Papel bond pliego o similar, papel bond tamafio carta, marcadores y boligrafos.

Material de apoyo:
Plataformas digitales SENA
Duracidn de la actividad:

3 horas.

Subactividad 8 Proyeccion de eleccidn alternativa productiva

Descripcion de la actividad
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Interpretar la importancia en el desarrollo de la formacién Profesional Integral de la etapa productiva
como puesta en practica de las competencias del aprendiz.

Area Cognitiva: reconocer las diferentes alternativas de etapa productiva perfilando la afinidad
de cada aprendiz con el desarrollo de una de estas

Area Procedimental: desarrollar del diligenciamiento previo del formato de seleccién y
modificacidn de etapa productiva de acuerdo a los lineamientos institucionales.

Area Valorativa Actitudinal: interiorizar como se articula la etapa productiva con el proceso de
formacion.

=> Después de consultar el material de formacién de acuerdo a la presentacidn de su instructor
reflexione en torno a las alternativas brindadas para el desarrollo de la etapa productiva ofrecidas
por el SENA. Considere la opcidon que mas se acomoda a su realidad y realice un resumen, exprese
sus ideas argumentando su posicidn, relacione otras referencias y termine con una conclusion.

-> Diligencie el formato GFPI — F — 165, Seleccidn y modificacidn alternativa Etapa Productiva, guardelo
en su portafolio y anexe una captura al informe final a presentar.

Ambiente requerido:

Ambiente dotado de proyector o pantalla grande que permita reproducir contenido multimedia, Este
debe contar espacio suficiente para que los participantes trabajen cdmodamente y puedan discutir en
grupo cumpliendo con la normativa medio ambiental y de SST.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Investigacion individual

Trabajo en equipo
Conversatorio

Reflexion critica

Materiales de formacion:
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Papel bond pliego o similar, papel bond tamafio carta, marcadores y boligrafos.

Material de apoyo:
Reglamento del aprendiz SENA, formato GFPlI — F — 165, Seleccion y modificacién alternativa Etapa

Productiva,

Duracion de la actividad:

3 horas

Evidencias de aprendizaje:

Informe que contenga el desarrollo de las actividades propuestas en esta guia de aprendizaje
(Este informe evalua las 8 subactividades de apropiacion y la actividad de contextualizacidn).
Instrumentos de evaluacion:

Lista de chequeo de producto

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcion de la actividad:
Después de haber participado en las subactividades de apropiacién del conocimiento sobre el contexto
SENA y haber recibido orientaciones sobre las diferentes oportunidades, recursos, y procesos de
nuestra entidad, lo invitamos a ponerlos en practica durante su proceso formativo y continuar
explorando las ventajas del aprendiz SENA, el desarrollo de estas subactividades debe consignarlo en un
informe, recuerde que este debe tener la respectiva portada y presentarse en normas APA con respecto

al uso de estas puede consultar el respectivo apartado dentro de la biblioteca SENA:
https://biblioteca.sena.edu.co/images/PDF/InstructivoAPA.pdf

Ambiente requerido:

Ambiente dotado de proyector o pantalla grande que permita reproducir contenido multimedia, Este
debe contar espacio suficiente para que los participantes trabajen cdmodamente y puedan discutir en
grupo cumpliendo con la normativa medio ambiental y de SST.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Sintesis y analisis de informacion

GFPI-F-135 V04


https://biblioteca.sena.edu.co/images/PDF/InstructivoAPA.pdf

Redaccidén y presentacion de informes

SEMA

N

Investigacion y consulta de recursos bibliograficos

Materiales de formacion:

Papel bond pliego o similar, papel bond tamafio carta, marcadores y boligrafos.

Material de apoyo:

Instructivo uso del estilo APA 72 edicion: https://biblioteca.sena.edu.co/images/PDF/InstructivoAPA.pdf

Evidencias de aprendizaje:

Informe que contenga el desarrollo de las actividades propuestas en esta guia de aprendizaje

(Este informe evalua las 8 subactividades de apropiacion y la actividad de contextualizacidn).

Instrumentos de evaluacion:
Lista de chequeo de producto

Duracion de la actividad: 4 horas.

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

FORMATIVO.

Fase del ALkl Actividad
del
proyecto de

proyecto

formativo .
formativo

Aprendizaje

Evidencias de

Aprendizaje

Evidencias de

Conocimiento:

Respuestas a
preguntas
sobre:
identidad
corporativa, el
contexto y
oportunidad
SENA,
Formacion
Profesional
Integral,
modelo

Criterios de
Evaluacion

Reconoce la
identidad
institucional y
los
procedimientos
administrativos
y formativos.

Identifica los
componentes y
estructura de la
formacion
profesional
integral segun el

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

TECNICA:
Formulacién
de
preguntas

INSTRUMENTO:
Cuestionario

TECNICA:
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pedagogico, Programa de Valoracion

Programa de formacion y su del

Formacién, perfil como producto.

desarrollo aprendiz del Sena.

curriculary Incorpora a su INSTRUMENTO: Lista

plataformas proyecto de vida de chequeo de

digitales. las oportunidades producto.
ofrecidas por el
Sena.

Evidencia de

Producto:

Informe que

contenga el

desarrollo de las

actividades

propuestas en

esta guia de

aprendizaje

5. GLOSARIO DE TERMINOS
Aprendiz: Es toda persona que reciba formacion. En el SENA se reconoce con el perfil de libre pensador,

con capacidad critica, solidario, emprendedor creativo, y lider.

Aprendizaje colaborativo: Conjunto de métodos que se aplican en grupos pequefios, de entrenamiento
y desarrollo de habilidades mixtas, donde cada miembro del grupo es responsable tanto de su

aprendizaje como del de los restantes miembros del grupo.

Aprendizaje significativo: Se refiere a la posibilidad de establecer vinculos entre lo que se debe
aprender y lo que se sabe, es decir, lo que se encuentra en la estructura cognitiva de la persona que
aprende: sus conocimientos previos, lo cual proporciona motivacion e interés en el aprendiz para el

desarrollo integral competencias.

Contrato de aprendizaje: Es una forma especial de vinculacion dentro del Derecho Laboral, sin
subordinacién y por un plazo no mayor a dos (2) afios en la que una persona natural recibe formacion
tedrica en una entidad de formacion autorizada con el auspicio de una empresa patrocinadora que

suministra los medios para que adquiera formacion profesional metddica y completa requerida en el
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oficio, actividad u ocupacién dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero
propios del giro ordinario de las actividades del patrocinador con exclusividad en las actividades propias
del aprendizaje y el reconocimiento de un apoyo de sostenimiento que garantice el proceso de

aprendizaje y el cual, en ningln caso, constituye salario.

Educacion para el trabajo y el desarrollo humano: El término Educacién para el trabajo y el desarrollo
humano aparece en la Ley 1064 de 2006, y posteriormente es definido en el Decreto 2888 de 2007
como "la formacién permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una concepcion
integral de la persona, que una institucién organiza en un proyecto educativo institucional, y que
estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de niveles y grados propios de la educacion

formal."

Etapa Productiva: Periodo en el cual el Aprendiz aplica y afina las competencias desarrolladas en su
proceso de formacidn, ya sea por la via del contrato de aprendizaje o las pasantias, cuando la empresa
es participe de la accién formativa del Aprendiz; o cuando el aprendiz desarrolla durante su proceso de
aprendizaje proyectos productivos (SENA-empresa, SENA proveedor SENA, o produccidn de Centros); o
cuando crea su propia unidad productiva. Esto incluye el conocimiento de hechos y procesos, la
comprensién de los principios y las teorias y las maneras de utilizar y aplicar sus competencias en

situaciones cotidianas o nuevas.

Evidencia de aprendizaje: Manifestacion del aprendizaje, que refiere a la comprobacién de lo que
“sabe”, “sabe hacer” y “es” el aprendiz. Pueden ser de conocimiento y de desempefio, de las cuales se

pueden inferir los logros de aprendizaje y establecer el desarrollo o no de las competencias.

Formacién por proyectos: Es una estrategia de formacion que faculta el desarrollo del aprendizaje
basado en problemas, permitiendo desarrollar en el aprendiz un proceso didactico propio con una
mayor responsabilidad y un rol activo en su aprendizaje, a partir de la planeacidn, analisis y desarrollo
de actividades concretas para proponer soluciones practicas que contribuyan a la mejora y el desarrollo
de su entorno. Es decir, es una estrategia que reconoce que el aprendizaje significativo conduce al
aprendiz a un proceso inherente de conocimiento. El aprendizaje por proyectos, como accion

estratégica institucional, tiene como propdsito el fortalecimiento de la estrategia metodoldgica
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institucional y la incorporacion de las cuatro fuentes de conocimiento (Instructor - tutor, Trabajo
colaborativo, Entorno y TIC) en los procesos de formacidn, para formar aprendices librepensadores,

criticos, auténomos, lideres, solidarios y emprendedores.

Formacién profesional integral: De acuerdo con el Estatuto de la formacidn profesional del SENA
(Acuerdo 008 de 1997), la Formacion profesional integral gratuita que imparte el SENA, se orienta al
desarrollo de conocimientos técnicos, tecnolégicos y de actitudes y de valores para la convivencia social,
gue le permiten a la persona desempeiiarse en una actividad productiva. Esta formacién implica el
dominio operacional e instrumental de una ocupacidn determinada, la apropiacién de un saber técnico
y tecnoldgico integrado a ella, y la capacidad de adaptacién dinamica a los cambios constantes de la
productividad; la persona asi formada es capaz de integrar tecnologias, moverse en la estructura
ocupacional, plantear y solucionar creativamente los problemas y saber hacer en forma eficaz. La

persona que recibe la Formacion profesional integral del SENA, se certifica en competencias.

Resultados de Aprendizaje: Enunciados que estdn asociados a las Actividades de Aprendizaje y
Evaluacidén, y que orientan al Instructor-tutor y al Aprendiz en la verificacién de los procesos cognitivos,
motores, valorativos, actitudinales y de apropiacién de los conocimientos técnicos y tecnoldgicos

requeridos en el aprendizaje.

SENA: El Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, es la institucidn publica colombiana encargada de la
funcién que le corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los colombianos
ofreciendo y ejecutando la Formacién Profesional gratuita, para la incorporacion y el desarrollo de las
personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, econdmico y tecnolégico del

pais. El SENA es la principal institucidn del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo.

SOFIA plus: La sigla significa Sistema Optimizado para la Formacion y el Aprendizaje Activo. En el afo
2009 empezard a operar el aplicativo denominado SOFIA PLUS, como la principal herramienta para
facilitar la gestién de los nuevos procesos formativos en el SENA. La operacion del sistema requiere la
interaccion de tres componentes importantes: el entendimiento y adopcién de los nuevos procesos de

gestién del aprendizaje, la prueba y uso del aplicativo disefiado para la gestion de estos nuevos
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procesos, y la migracién de informacién util del actual aplicativo de gestion académica de centros hacia

el nuevo aplicativo que soportara todos los procesos.
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