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Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de IMPLEMENTACION DE HERRAMIENTAS CIA ADMINISTRATIVA EN LA GESTION DE MIPYMES UBICADAS EN LAS AREAS DE INFLUENCIA DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
formacion Titulada) :
Cadigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de formacién Titulada) 3186953
Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestidn Curricular que realizé la planeacion BRENDA W. MEDINA CASTRO Regional y Centro de formacion
pedagdgica

Regional y Centro de formacion

Regional y Centro de formacion

Regional y Centro de formacion

AMBIENTES DE

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

FASE DE PROYECTO ACTIVIDAD DE APRENDIZAIJE TIPIFICADOS
FORMATIVO (i el PROYECTO COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS SABERES DE PROCESO CRITERIOS DE EVALUACION ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE B I OBSERVACIONES
programa es de FORMATIVO (si el A DESARROLLAR DE APRENDIZAJE ACTIVAS
titulada) programa es titulada) HORAS TRABAJO DIRECTO  HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE AMBIENTE M:g:ﬂ:tf;ﬁ ; ::2;2%‘;‘:&2
RECONOCE LA IDENTIDAD INSTITUCIONAL Y

ESTABLECER LAS LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y s, s
ACTIVIDADES Y ,

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL FORMATIVOS. » : marcadores, pliegos
TAREAS OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y IDENTIFICA LOS COMPONENTES ¥ Actividades propias de la SIMULACIONES de papel, hojas d

INDUCCION- DESARROLLO DE LA [PROCEDIMENTALES |/ ~oc o oo oo 5 o ESTRUCTURA DE LA FORMACION induccién a la formacién 20 . S CRIPCION GRAFICA AMBIENTE DE e;‘:gi 'Cu‘;’;;nis SRENDA MEDINA
ANALISIS INDUCCION DE CADA UNADELAS| o o D UNA CULTURA DE PAZ PROFESIONAL INTEGRAL SEGUN EL profesional integrada de los TALLER FORMACION |~ ° " Equipo’s
AREAS DE LA . PROGRAMA DE FORMACION Y SU PERFIL | programas titulados. de combuto con
MPRESA Y SU COMO APRENDIZ DEL SENA INCORPORA A SU conexi; I
IMPORTANCIA PROYECTO DE VIDA LAS OPORTUNIDADES ’
OFRECIDAS POR EL SENA.
ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL: |IDENTIFICAR LA POLITICA Y PROTOCOLOS
L, o 2 CONOCIMIENTO: Responde
21060102001: Reconocer la organizacién, [CONCEPTO, REGLAS, IMAGEN DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE. cuestionario de los diferentes
tipos de clientes, productos y servicios que|CORPORATIVA, NORMAS DE DETERMINAR LAS NECESIDADES DEL Reconoce los diferentes tipos de clientes , .
. ) . T protocolos y técnicas de ENSAYO LLUVIA DE IDEAS
ofrece, teniendo en cuenta su objeto CORTESIA. CLIENTE DIRECCIONADAS CON LA de acuerdo a la politica institucional. atencién a los diferentes
social y normatividad legal vigente MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION Y EL SERVICIO clientes
ATENCION AL CLIENTE. TANTO VIRTUAL COMO PRESENCIAL. ’
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ANALISIS

Utilizar las
Tecnologias de la
informacion para

elaborar el protocolo
de servicio al Cliente
de las mipyme,
enfocados en las
técnicas de
comunicaciéon
organizacionales, de
acuerdo a los
procedimientos
administrativos.

Atender clientes de
acuerdo con
procedimientos de
servicio y normativa.

21060102002 Preparar la participacion en
las reuniones de la organizacion, teniendo
en cuenta el objeto, las responsabilidades
asignadas y las politicas institucionales.

PRINCIPIOS BASICOS DE COMUNICACION
PRESENCIAL

TECNICAS DE COMUNICACION
PRESENCIAL

HABILIDADES SOCIALES

Aplica el protocolo en la atencién y el
servicio de acuerdo con la ocasién, el lugar
y las personalidades que intervienen en
ella.

DESEMPENO: Realiza un
juego de roles donde aplique
los protocolos de atencién a
clientes internos y externos
en los procedimientos
administrativos.

21060102003 Proporcionar
diligentemente atencidn y servicio al
cliente, cara a cara, aplicando actitudes y
valores; el protocolo, la etiqueta y las
politicas de la organizacidn, de acuerdo
con los estandares de calidad
establecidos.

GESTION DE LA CALIDAD EN EL SERVICIO
AL CLIENTE: CONCEPTO, NORMAS
TECNICAS DE CALIDAD

ASOCIADAS AL SERVICIO.

BARRERAS DE COMUNICACION:
VERBALES, AMBIENTALES,
INTERPERSONALES.

TIPOS DE COMUNICACION: EN EL
AMBIENTE EMPRESARIAL, SEGUN EL
CODIGO, EL AMBITO, EL GRADO DE

ADAPTAR PROTOCOLOS DE
COMUNICACION EN LA ATENCION CARA
CARA, MEDIOS ELECTRONICOS Y
VIRTUALES.

Participa en la planeacién y organizacion
de eventos de acuerdo con el organigrama
y normas institucionales.

PRODUCTO: Elabora libreta
de calificaciones de clientes
de una unidad administrativa
de las mipyme.

21060102004 Utilizar medios y tecnologia
disponible en los protocolos de atencién a
clientes y usuarios de acuerdo a politicas
organizacionales, normativa y recursos
disponibles.

TECNICAS DE COMUNICACION
PRESENCIAL CON EL CLIENTE.
RESPUESTA A USUARIOS: DEFINICION,
TECNICAS, TIEMPO, TIPOS, RECEPCION,
SEGUIMIENTO, GESTION,

DESPEDIDA.

REGISTRAR LA SOLICITUD DE LOS
USUARIOS EN LOS SISTEMAS DE
INFORMACION Y PROCEDIMIENTOS DEL
SERVICIO.

Elabora documentos relacionados con la
atencidn y servicio a los clientes, aplicando
las normas técnicas y las politicas de la
organizacion.

21060102005 Participar en las reuniones
organizacionales, teniendo en cuenta el
protocolo y politicas.

Elabora el registro de los clientes y
usuarios que ingresa a la organizacion,
especificando el objetivo de su visita, con
el fin de contar con una base de datos.

CONOCIMIENTO Y
DESEMPENO: Realiza un taller
o conversatorio donde se
apliquen los pasos para la
participacidn y ejecucion de
eventos empresariales.

21060102006 Verificar la aplicacion de
atencién y servicio al cliente, cara a cara, y
a través de medios tecnoldgicos, de
acuerdo con la politica institucional y los
estandares de calidad establecidos.

APLICAR INSTRUMENTOS DE EVALUACION
PARA MEDIR EL NIVEL DE SATISFACCION
DEL CLIENTE Y LA EFICACIA DEL SERVICIO
PRESTADO.

EJECUTAR LAS ACCIONES ESTABLECIDAS
EN EL PLAN DE FIDELIZACION DE
CLIENTES (MANEJO DE BASE DE DATOS)
REDACTAR RESPUESTA A PQRS A TRAVES
DEL MEDIO Y/O CANAL ESTABLECIDO.

Apovya la realizacion de los eventos,
teniendo en cuenta sus etapas; el
objetivo.

21060102007 Identificar las no
conformidades respecto a la realizacion
del evento, de acuerdo con el propésito,
objetivo y plan.

REALIZAR LA TRAZABILIDAD A LA PQRS
CONFORME A PROTOCOLO ESTABLECIDO
POR LA ORGANIZACION

CANALIZAR HACIA LOS DEPARTAMENTOS
U ORGANISMOS COMPETENTES LAS
CONSULTAS, QUEJAS Y

RECLAMACIONES,

APLICAR TECNICAS DE COMUNICACION
EN LA ORIENTACION E INFORMACION AL
CLIENTE EN LA GESTION DE

QUEJAS Y RECLAMACIONES.

Evalua la atencién y el servicio prestado
usando la libreta de calificaciones,
teniendo en cuenta las politicas de la
organizacion.

21060102008 Aplicar acciones de mejora
frente a situaciones relacionadas con el
servicio, de acuerdo con politicas
organizacionales y normativa vigente.

INDICADORES DE GESTION.
PRESENTACION DE INFORMES.
TECNICAS DE NEGOCIACIONES: TIPOS,
PROCESOS, TECNICAS.

EVALUACION DEL SERVICIO: LIBRETA DE
CALIFICACIONES, ANALISIS E
INTERPRETACION DE RESULTADOS,
POLITICAS ESTABLECIDAS PARA LA
TRAZABILIDAD,

Participa de manera proactiva en la
realizacion del trabajo en equipo,
demostrando actitud y liderazgos positivos
durante el desarrollo de las actividades.

80
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SIMULACION Y ANALISIS DE
CASOS

SIMULACIONES

SIMULACION Y CASOS

MESA REDONDA

AMBIENTE
DE
FORMACION

Lapices, esferos
marcadores,
pliegos de papel,
hojas de examen,
cuadernos,
calculadora.
Equipos de
codmputo con
conexion a
internet.

BRENDA MEDINA

Enrique Low Murtra-
Interactuar en el
contexto productivo
y social de acuerdo
con principios éticos
para la construccion
de una cultura de
paz.

INSTIRUCION
EDUCATIVA
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.
INSTIRUCION
02 ESTABLECER RELACIONES DE EDUCATIVA
CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO
A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO
APORTE PARA EL DESARROLLO SOCIAL.
03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS INSTIRUCION
EDUCATIVA

RECURSOS NATURALES A PARTIR DE
CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA
VIGENTE

97}H+
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PLANEACION

ESTABLECER LAS
ACTIVIDADES Y
TAREAS
PROCEDIMENTALES
DE CADA
UNA DE LAS AREAS
DE LA MPRESA,
SU IMPORTANCIA,
EJECUCION Y
ACTIVIDADS
PROPIAS DE CADA
UNA
DE ELLAS
DOCUMENTADA
MEDIANTE
INFORME

04 CONTRIBUIR CON EL INSTIRUCION
FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE EDUCATIVA
PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y
LAS ESTRATEGIAS PARA LA
TRANSFORMACION DE CONFLICTOS
595149 - 04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE INSTIRUCION
ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN EDUCATIVA
LAS
CARACTERISTICAS DE LA FUNCION
PRODUCTIVA.
595150 - 02 PRACTICAR HABITOS INSTIRUCION
GENERAR HABITOS [SALUDABLES EDUCATIVA
SALUDABLES DE  |MEDIANTE LA APLICACION DE
VIDA MEDIANTE LA [FUNDAMENTOS
APLICACION DE  |DE NUTRICION E HIGIENE.
PROGRAMAS 595151 - 01 DESARROLLAR HABILIDADES INSTIRUCION
DE ACTIVIDAD FiSICA|PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO EDUCATIVA
EN LOS CONTEXTOS |PRODUCTIVO Y SOCIAL.
PRODUCTIVOS Y |595152 - 03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE INSTIRUCION
SOCIALES. ACONDICIONAMIENTO FiSICO EDUCATIVA

ORIENTADAS
HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA
CONDICION

FISICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO
Y

SOCIAL.

Reconocer recursos
financieros de
acuerdo con
metodologia y
normativa

595158 - 01 INTERPRETAR LAS POLITICAS
DE

CONTABILIDAD Y DE INFORMACION
FINANCIERA,

TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA'Y
LAS

POLITICAS INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR EL CONCEPTO DE SOCIEDAD
COMERCIAL, SU CLASIFICACION Y
ACTIVIDAD ECONOMICA.

- IDENTIFICAR LAS RESPONSABILIDADES
COMERCIALES Y TRIBUTARIAS DE UNA
SOCIEDAD COMERCIAL.

- DIFERENCIAR ENTRE ACTOS
MERCANTILES Y NO MERCANTILES.

- IDENTIFICAR LA CLASIFICACION DE LAS
EMPRESAS POR GRUPOS.

- IDENTIFICAR LOS PRINCIPIOS DE
CONTABILIDAD

- RECONOCER LAS POLITICAS DE
CONTABLES EN LAS ORGANIZACIONES.

CONCEPTO DE, SOCIEDAD COMERCIAL
CLASIFICACION, ACTIVIDADES
ECONOMICAS, REQUISITOS DE
CONSTITUCION, PERSONA NATURAL Y
JURIDICA.

CODIGO DE COMERCIO: CALIFICACION Y
DEBERES DE LOS COMERCIANTES.

- ACTOS MERCANTILES

- REGISTRO MERCANTIL

- CAMARAS DE COMERCIO

- REQUISITOS LEGALES PARA
CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO

APLICA NORMAS LEGALES,
ORGANIZACIONALES Y MERCANTILES EN
LA CONSTITUCION DE LA EMPRESA,
TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE
EMPRESA, SECTOR ECONOMICO Y LAS
NORMAS LEGALES VIGENTES
APLICADAS AL SECTOR PRIVADO Y
PUBLICO

- ESTABLECE LA DIFERENCIA ENTRE LOS
TIPOS DE EMPRESA DE ACUERDO AL
SECTOR ECONOMICO AL QUE
PERTENECE.

595159 - 02 CLASIFICAR LOS
DOCUMENTOS

GENERADOS EN LOS HECHOS
ECONOMICOS,

TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION
FINANCIERA Y

LA NORMATIVA.

RECOPILAR LA INFORMACION CONTABLE
ORIGINADA EN LOS PROCESOS
ORGANIZACIONALES.

- ORDENAR LOS SOPORTES CONTABLES
ACORDE A SU PROPOSITO.

- ANALIZAR LOS SOPORTES CONTABLES
PARA SU REGISTRO CORRESPONDIENTE
- IDENTIFICAR EL DOCUMENTO CONTABLE
A REALIZAR.

- IDENTIFICAR LOS IMPUESTOS
IMPUTABLES EN CADA TRANSACCION.

- INTERPRETAR LAS POLITICAS
CONTABLES APLICABLES A CADA
TRANSACCION

DOCUMENTOS NO CONTABLES:
- COTIZACION, PEDIDO, REMISION,
DOCUMENTOS CONTABLES (SOPORTE)

- CARACTERISTICAS Y PROPOSITO DE:

- RECIBO DE CAJA; COMPROBANTE DE
EGRESO; NOTA DE CONTABILIDAD; NOTA
DEBITO COMERCIAL, NOTA

CREDITO, NOTAS BANCARIAS;
CONSIGNACIONES BANCARIAS,
REEMBOLSO CAJA MENOR, ARQUEO DE
CAJA MENOR, CONCILIACION BANCARIA,
Y ENTRADA Y SALIDA DE ALMACEN.

- COMPROBANTE DE CONTABILIDAD.

- CLASIFICACION. TITULOS VALORES

- CARACTERISTICAS Y PROPOSITO DE:

- CHEQUE, LETRA DE CAMBIO. PAGARE,
FACTURA CAMBIARIA, C.D.T., ACCIONES Y
BONOS

ESTABLECE DIFERENCIAS DE LOS
DOCUMENTOS COMERCIALES
(CONTABLES Y NO CONTABLES) DE LOS
TITULOS VALORES Y OTROS
DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVA.

- DILIGENCIA LOS DOCUMENTOS
COMERCIALES, TITULOS VALORES Y
OTROS DOCUMENTOS, TENIENDO EN
CUENTA SU ORIGEN Y CARACTERISTICAS.
- UTILIZA LAS DIFERENTES CLASES DE
TITULOS VALORES Y SUS
CARACTERISTICAS EN EL MERCADO,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS
CONTABLES DE LA ORGANIZACION

595160 - 03 REGISTRAR LA INFORMACION
CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA
CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y
SOPORTES

CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA
CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA
ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS
COMERCIALES Y SOPORTES CONTABLES.

- UTILIZAR LA TAXONOMIA
CORRESPONDIENTE A CADA TIPO DE
TRANSACCION.

- REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE
EN EL DOCUMENTO SOPORTE CONTABLE
CORRESPONDIENTE

NORMAS SOBRE REGISTROS:
CONCEPTO DE REGISTRO DE
OPERACIONES CONTABLES
CONTABILIDAD DE CAUSACION

- DEBITAR Y ACREDITAR.

- PARTIDA DOBLE, CODIFICACION
CONTABLE, CATALOGO DE CUENTAS,
TAXONOMIA NIIF.

- COMPROBANTE DE CONTABILIDAD.
- CATALOGOS DE CUENTAS.

- LIBROS MAYORES, LIBROS

- AUXILIARES.

REGISTRA EN FORMA MANUALY
AUTOMATIZADA LA INFORMACION
CONTABLE TENIENDO EN CUENTA'Y
DOCUMENTOS SOPORTES.

- PROCESA LA INFORMACION CONTABLE
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD DE LA ORGANIZACION Y
LA NORMATIVA.

- ANALIZA LOS CRITERIOS PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS
CONTABLES DE LA ORGANIZACION Y LA
NORMATIVA.
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595161 - 05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS
SOPORTADOS DE ACUERDO A LA
NORMATIVA Y

POLITICAS DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION CONTABLE.
- SUMINISTRAR INFORMACION DE LAS
TRANSACCIONES CONTABLES
REALIZADAS.

- CONSOLIDAR LA INFORMACION DE
DOCUMENTOS Y SOPORTES
ELABORADOS.

PROCESO CONTABLE MANUALY
SISTEMATIZADO.

CONCEPTO DE TERCEROS Y CENTROS DE
COSTOS.

REPORTES, COMPROBANTES Y LIBROS.
SOFTWARE APLICATIVO

ELABORA INFORMES FINANCIEROS
BASICOS AUXILIARES Y BALANCE DE
COMPROBACION, APLICANDO LAS
NORMAS O POLITICAS CONTABLES

595162 - 04 ELABORAR INFORMES
ORIGINADOS

DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES
REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON
NORMATIVA'Y

POLITICAS INSTITUCIONALES.

TRAMITAR LOS DOCUMENTOS
COMERCIALES Y SOPORTES CONTABLES
ELABORADOS

CLASIFICA Y ARCHIVA TECNICAMENTE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL
TIPO DE TRANSACCION

REALIZADA, LAS NORMAS TECNICAS Y
LEGALES VIGENTES DE ARCHIVOS.

240202501 -
INTERACTUAR EN
LENGUA INGLESA
DE FORMA ORALY

ESCRITA DENTRO DE

CONTEXTOS
SOCIALES Y
LABORALES SEGUN
LOS
CRITERIOS
ESTABLECIDOS POR
EL MARCO
COMUN EUROPEO
DE REFERENCIA PARA
LAS
LENGUAS.

595163 - 06 PONER EN PRACTICA
VOCABULARIO

BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU
AREA

OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE

SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE
FRASES

SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

INSTIRUCION
EDUCATIVA

595164 - 05 COMUNICARSE DE MANERA
SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y
ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN
UN

CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

INSTIRUCION
EDUCATIVA

595165 - 01 COMPRENDER INFORMACION
BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES
ACERCA DE

Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES
PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

INSTIRUCION
EDUCATIVA

595166 - 02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO,
DE

FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES
PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE
COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

INSTIRUCION
EDUCATIVA

595167 - 04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE
MEJORA RELACIONADAS CON EL
INTERCAMBIO

DE INFORMACION BASICA EN INGLES,
SOBRE Si

MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO
INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS
PASADAS.

INSTIRUCION
EDUCATIVA

595168 - 03 PARTICIPAR EN
INTERCAMBIOS

CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA
ORAL

Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA
COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS
PASADAS.

INSTIRUCION
EDUCATIVA

APLICAR PRACTICAS
DE
PROTECCION
AMBIENTAL,

595101 - 02 EFECTUAR LAS ACCIONES
PARA LA

PREVENCION Y CONTROL DE LA
PROBLEMATICA

AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA

LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
VIGENTE

INSTIRUCION
EDUCATIVA

595102 - 03 VERIFICAR LAS CONDICIONES
AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL
AREA

DE DESEMPENO LABORA

INSTIRUCION
EDUCATIVA
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SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO DE
ACUERDO CON LAS

POLITICAS
ORGANIZACIONALES
Y LA NORMATIVIDAD

POR LA
ORGANIZACION

595103 - 01 INTERPRETAR LOS
PROBLEMAS

AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN
CUENTA

LOS PLANES Y PROGRAMAS
ESTABLECIDOS

POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO
SOCIAL.

INSTIRUCION
EDUCATIVA

595104 - 04 REPORTAR LAS CONDICIONES
Y

ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION
DEL

MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO
CON

LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL
CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

INSTIRUCION
EDUCATIVA

Elaborar documentos
de acuerdo con
normas técnicas

595108 - 01 RECONOCER EL DOCUMENTO
DE

ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA

Y TIPO DE TEXTO.

IDENTIFICAR EL DOCUMENTO Y CLASES
- IDENTIFICAR EL CONCEPTO DE
DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

- IDENTIFICAR EL TIPO DE TEXTO.

DOCUMENTO:

- CONCEPTO Y CLASES: EMPRESARIALES,
COMERCIALES, ADMINISTRATIVOS,
CONTABLES.

- NORMA TECNICA EN LA PRODUCCION
DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES.
- CONCEPTO DE: CARTA, MEMORANDO,
CIRCULAR Y CORREO ELECTRONICO

- TIPOS DE TEXTOS. NARRATIVO,
EXPLICATIVO, INFORMATIVO,
ARGUMENTATIVO, DESCRIPTIVO.

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

595106 - 02 PROYECTAR LA REDACCION
DE LOS

DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE
TEXTOS

DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA
NORMA

TECNICA GRAMATICAL, TIPO

INTERPRETAR LAS NORMAS TECNICAS,
GRAMATICALES, ORTOGRAFICAS PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS.

- INTERPRETAR LA ESTRUCTURA,
CUALIDADES CLASES Y TIPOS DE
PARRAFOS.

- RECONOCER LAS TECNICAS DE
REDACCION EN LA ELABORACION DE
DOCUMENTOS.

- INTERPRETAR LOS DIFERENTES TIPOS DE
DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE
TEXTOS.

COMUNICACION EMPRESARIAL:

- CONCEPTO

- SOPORTES DOCUMENTALES, CONCEPTO
Y TIPOS.

- CLASES DE COMUNICACIONES:

- COMUNICACION INTERNA.

NORMA TECNICA EN LA PRODUCCION DE
DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES:
CARTA CIRCULAR,

MEMORANDO Y CORREO ELECTRONICO.
- TERMINOS Y DEFINICIONES

- CLASIFICACION: MODELOS Y ESTILOS,

- REQUISITOS: MARGENES, ZONAS Y
PARTES.

ESTRUCTURA EL DOCUMENTO
EMPRESARIALY EL TEXTO DE ACUERDO
EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA
GRAMATICAL TIPO DE TEXTO Y LA
POLITICA ORGANIZACIONAL

595110 - 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.

REDACTAR LOS DOCUMENTOS
EMPRESARIALES Y TEXTOS.

- APLICAR LAS TECNICAS DE DIGITACION
PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y
DESTREZAS.

- DESARROLLAR VELOCIDAD Y PRECISION.
- DIGITAR LOS DOCUMENTOS DE
ACUERDO CON SU TIPO, NORMAS
TECNICAS.

-- APLICAR LOS PRINCIPIOS DE HIGIENE Y
SEGURIDAD EN LA MANIPULACION Y
CONSERVACION DEL

DOCUMENTO.

- TRANSCRIBIR LOS DOCUMENTOS
EMPRESARIALES Y TEXTOS.

- UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS EN LA
ELABORACION

- CONSERVAR LAS FUENTES DE
TRANSCRIPCION Y LOS DOCUMENTOS
DIGITADOS EN FORMA DIGITAL Y

FISICA

PUESTO DE TRABAJO: CONCEPTO Y
COMPONENTES

- PAPELERIA. CONCEPTO Y
CLASIFICACION.

- NORMAS TECNICAS PARA EL MANEJO DE
PAPEL Y FORMATOS

- NORMA TECNICA PARA LA
INFORMACION Y DOCUMENTOS.
PERMEABILIDAD Y DURABILIDAD

- ELEMENTOS Y UTILES PARA EL PROCESO
DE DIGITACION Y/O TRANSCRIPCION:
CONCEPTO,

CARACTERISTICAS Y USO.

REDACTA DOCUMENTOS EMPRESARIALES
Y TEXTOS HACIENDO USO DE LA NORMA
TECNICA Y LAS NORMAS

GRAMATICALES

- DIGITA DOCUMENTOS EMPRESARIALES
Y TEXTOS HACIENDO USO DE LA TECNICA,
VELOCIDAD Y PRECISION.

- TRANSCRIBE DOCUMENTOS
EMPRESARIALES Y TEXTOS TENIENDO EN
CUENTA LAS TECNICAS DE

DIGITACION.

- UTILIZA LA TECNOLOGIA PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS DE
ACUERDO CON LOS RECURSOS DE

LA ORGANIZACION.

- CUMPLE LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO EN ASPECTOS DE
ERGONOMIA DE ACUERDO

CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA
NORMATIVA.

- CONSERVA EL DOCUMENTO DE
ACUERDO A LAS NORMAS TECNICAS.

192
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EJECUCION

DISENAR UN PLAN
DE APOYO PARA
LAS ACTIVIDADES Y
TAREAS DE LAS
AREAS

595109 - 04 COMPROBAR QUE LOS
DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN
CON LA

NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y
POLITICAS DE

LA ORGANIZACION.

VERIFICAR QUE EL TEXTO DEL
DOCUMENTO ELABORADO, CUMPLA CON
EL ASUNTO Y TIPOLOGIA TEXTUAL.

- COMPROBAR QUE EL DOCUMENTO
CUMPLE CON LAS NORMAS
ORTOGRAFICAS Y GRAMATICALES.

- CONFIRMAR LA ESTRUCTURA DEL
DOCUMENTO CUMPLA CON LAS NORMAS
TECNICAS Y LAS POLITICAS DE

LA ORGANIZACION.

- CONFIRMAR EL DOCUMENTO O TEXTO
ES DIGITADO CON PRECISION Y
EXACTITUD.

TECNICAS DE COTEJO.

- CONCEPTO Y PASOS.
TECNICAS DE OBSERVACION:
- DIRECTA

- SISTEMATICA

APLICA PROCEDIMIENTOS TECNICOS
NORMATIVOS Y ORGANIZACIONALES EN
LA REDACCION DE

DOCUMENTOS Y TEXTOS.

- VERIFICA QUE EL DOCUMENTO O TEXTO
CUMPLA CON LAS NORMAS TECNICAS Y
LAS POLITICAS

- ORGANIZACIONALES.

595107 - 05 CORREGIR LOS TEXTOS Y
DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO
EN

CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS
NORMAS

GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS
POLITICAS DE

LA ORGANIZACION.

CORRECCION DE TEXTOS
- SIGNOS DE CORRECCION
- COTEJO DE DOCUMENTOS

ELABORA DOCUMENTOS FINALES DE
ACUERDO A LAS NORMAS TECNICAS.
GRAMATICALES, DE REDACCION

595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE
EMPRESA Y LA RELACION DE
ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL
TRAMITE DE

LOS DOCUMENTOS DE OFICINA DE
ACUERDO

CON LA NORMATIVA Y POLITICA
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR EL ENTORNO EMPRESARIAL
- INTERPRETAR MANUALES DE FUNCION Y
PROCEDIMIENTO.

- INTERPRETAR NORMATIVA Y POLITICAS
INSTITUCIONALES.

- INTERPRETAR LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA.

- IDENTIFICAR PROCESOS
ADMINISTRATIVOS.

- IDENTIFICAR EL CONCEPTO DE
DOCUMENTO DE ARCHIVO.

EMPRESA. CONCEPTO

CLASIFICACION

RECURSOS: DEFINICION Y TIPOS..
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
CONCEPTO. TIPOS.

AREAS FUNCIONALES

- MANUAL DE FUNCIONES Y PROCESOS.
CONCEPTOS Y FINALIDAD.

- PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA
ORGANIZACION (PLANEAR-ORGANIZAR-
DIRECCIONAR-CONTROLAR).

- GENERALIDADES ARCHIVISTICAS.
CONCEPTOS

APLICA EL PROCESO ADMINISTRATIVO, LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL EN EL
TRAMITE DE LOS

DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
INSTITUCION.

- APLICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTO EN EL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA,

TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVIDAD Y LAS POLITICAS DE LA
INSTITUCION.

595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS
FisIcos

Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA
NORMATIVA Y POLITICAS
INSTITUCIONALES

ALISTAR EL PUESTO DE TRABAJO,
ELEMENTOS, Y EQUIPO.

- APLICAR LA NORMATIVA Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES DE LOS
DOCUMENTOS RECIBIDOS.

- RECEPCIONAR LA DOCUMENTACION
INTERNA Y EXTERNA DE LOS
DOCUMENTOS FISICOS Y ELECTRONICOS.
- RADICAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS
- ANALIZAR E INTERPRETAR LA
INFORMACION DEL CONTENIDO DE LOS
DOCUMENTOS RECIBIDOS.

- CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS
RECIBIDOS.

- DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS QUE NO
SON DEL PROCESO DE RECIBO

- DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS
RECIBIDOS A LAS DEPENDENCIAS
REGISTRAR ENTREGA DE LOS
DOCUMENTOS RECIBIDOS, A LAS
DEPENDENCIAS.

NORMAS TECNICAS Y NORMATIVA SOBRE
CORRESPONDENCIA'Y COMUNICACIONES,
CORREO Y SERVICIO DE MENSAJERIA.

- NORMAS TECNICAS, NORMATIVA Y
POLITICAS INSTITUCIONALES SOBRE
RECIBO DE DOCUMENTOS.

- UTILES, ELEMENTOS Y MOBILIARIO

- VENTANILLA UNICA DE
CORRESPONDENCIA: CONCEPTO,
FUNCIONES Y PROCESOS.

- MANUALES DE OPERACION DE EQUIPOS:
RELOJ RADICADOR, BALANZAS PARA
CORRESPONDENCIA

APLICA LOS PROCEDIMIENTOS EN LA
RECEPCION Y DESPACHO E INTERPRETA
LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON LA
NORMATIVA Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

- USA LOS CANALES O MEDIOS DE
INGRESO DE LOS DOCUMENTOS.,
ACUERDO CON LA NORMATIVA, LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES.

- DISTRIBUYE LOS DOCUMENTOS
RECIBIDOS, DE ACUERDO CON LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, LA
NORMATIVA Y POLITICA
INSTITUCIONAL
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FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACION, ASI
COMO EN
SUSADMINISTRATIV
oS

TRAMITAR
CORRESPONDENCIA
DE
ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS
Y
NORMATIVA

595113 - 03 DESPACHAR LOS
DOCUMENTOS

FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS
EN

LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
TENIENDO EN

CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS
INSTITUCIONALES.

APLICAR LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES EN RELACION DE LOS
DOCUMENTOS

DESPACHADOS.

- ANALIZAR E INTERPRETAR EL
DOCUMENTO DE RECIBIDO.

- PRODUCIR DOCUMENTO DE DESPACHO
- ANALIZAR E INTERPRETAR LA
INFORMACION DEL CONTENIDO DE LOS
DOCUMENTOS ENVIADOS.

- RADICAR LOS DOCUMENTOS ENVIADOS
- REGISTRAR LOS DOCUMENTOS
ENVIADOS

- DESPACHAR DOCUMENTOS FiSICO Y
ELECTRONICO.

- REPORTAR REGISTRO DE MENSAJERIA.

- ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS DE
RECIBIDO Y DESPACHADO

- APROPIAR LA NORMATIVIDAD PARA LA
CONSULTA DEL CONSECUTIVO.

NORMAS TECNICAS, NORMATIVA Y
POLITICAS INSTITUCIONALES SOBRE
DESPACHO DE DOCUMENTOS

- SERVICIOS POSTALES

- NORMATIVA

- MARCO, DEFINICION Y ALCANCE
GESTION DE LA INFORMACION:
CONCEPTO, NORMAS DE ACCESO

- TRAMITE FORMATOS PARA EL ENVIO
DEL DOCUMENTO.

- ORGANIZACION DE DOCUMENTOS -
CONSECUTIVO

- CONCEPTO TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

- PRINCIPIOS

- CLASIFICACION

- ORDENAMIENTO

- ARCHIVOS CONSECUTIVOS

ENVIA LA DOCUMENTACION DE
DESPACHO DE ACUERDO CON LA
NORMATIVA Y POLITICAS
INSTITUCIONALES.

- USA LOS CANALES O MEDIOS DE
DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS.,
ACUERDO CON LA NORMATIVA, LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES.

- ARCHIVA DOCUMENTOS EN EL
CONSECUTIVO DE ACUERDO CON
ORGANIZACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR
LOS

DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O
DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE
INFORMACION DE

ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS,
LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA
NORMATIVA Y

POLITICAS INSTITUCIONALES

INTERPRETAR LA NORMA TECNICA,
NORMATIVA Y POLITICAS
INSTITUCIONALES, DE CONSERVACION Y
PRESERVACION DE DOCUMENTOS.

NORMATIVA Y POLITICAS
INSTITUCIONALES DE CONSERVACION Y
PRESERVACION DE DOCUMENTOS

- CONSERVACION Y PRESERVACION DE
DOCUMENTOS:

CONCEPTOS

DIGITALY FisICO

ELEMENTOS DE CONSERVACION

APLICA LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES DE CONSERVACION Y
PRESERVACION EN LOS DOCUMENTOS

595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y
DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS
FISICOS Y/O

ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES

VERIFICAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS
PARA LA EMPRESA

- VERIFICAR LOS DOCUMENTOS
DESPACHADOS POR LA EMPRESA

- VERIFICAR LA EJECUCION DE LOS
TRAMITES ADMINISTRATIVOS

- VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL
CONSECUTIVO

FORMATOS PARA EL REGISTRO DE RECIBO
Y DESPACHO DE DOCUMENTOS FiSICOS
Y/O ELECTRONICOS.

REPORTES DE MENSAJERIA

APLICA EN EL PROCESO DE RECIBO Y
DESPACHO DE DOCUMENTO, LAS
TECNICAS, LA NORMATIVA Y LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES.

595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL
PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS

ELABORAR INFORMES DE APLICACION DE
PROCEDIMIENTO DE RECIBO Y DESPACHO
DE DOCUMENTOS.

- MODIFICAR LOS DOCUMENTOS Y
TEXTOS REDACTADOS

- PRESENTAR DOCUMENTOS
EMPRESARIALES: CARTAS, CIRCULARES,
MEMORANDOS MENSAJES

NORMAS TECNICAS PARA LA
PRESENTACION DE INFORMES

COMPRUEBA LA EJECUCION DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE RECIBO Y
DESPACHO DE DOCUMENTOS, SEGUN
LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

Ejercer derechos
fundamentales del
trabajo en el marco

de la constitucién

politica y los
convenios
internacionales.

Practicar los derechos fundamentales

en el trabajo de acuerdo con la INSTIRUCION

Constitucién Politica y EDUCATIVA

los Convenios Internacionales.

Participar en acciones solidarias

teniendo en cuenta el ejercicio de los INSTIRUCION

derechos humanos, de los pueblos y de la EDUCATIVA

naturaleza.

Reconocer el trabajo como factor de

movilidad social y transformacion vital con

referencia a la fenomenologia y a los INSTIRUCION
EDUCATIVA

derechos

fundamentales en el trabajo.

595120 - 02- Valorar la importancia de la

ciudadania laboral con base en el estudio INSTIRUCION

de los derechos humanos y fundamentales EDUCATIVA

en el trabajo.
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Registrar informacion
de acuerdo con
normativa y
procedimiento
técnico

644279 - 01 RECONOCER LOS SISTEMAS
DE

INFORMACION DE ACUERDO A LA
DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE
LA

ORGANIZACION

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DEL
COMPUTADOR.

- CONCEPTUALIZAR LAS
FUNCIONALIDADES DEL SOFTWARE

- IDENTIFICAR LOS PERIFERICOS
UTILIZADOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

- RECONOCER LAS HERRAMIENTAS DE
COMUNICACION DE LA ORGANIZACION.

FUNDAMENTOS DE INFORMATICA:
EQUIPOS DE COMPUTO,

CONCEPTOS DE HARDWARE, SOFTWARE,
SISTEMA OPERATIVO,

- FUNDAMENTOS DE TELEFONIA

- TIPOS DE TELEFONIA, REDES
TELEFONICAS, IP, PBX.

- EQUIPOS DE REPRODUCCION DE
DOCUMENTOS.

644282 - 02 UTILIZAR RECURSOS
TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS
DISPONIBLES.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS

- FORMULAR DOCUMENTOS EN HOJAS DE
CALCULO

- PARAMETRIZAR PROCESADORES DE
TEXTO.

- MANTENER EQUIPOS DE COMPUTO EN
ESTADO SATISFACTORIO PARA SU USO.

- MANTENER POSTURA ADECUADAS EN EL
PUESTO DE TRABAJO

HOJA DE CALCULO

- JERARQUIA DE SIGNOS, OPERACIONES
BASICAS, REFERENCIAS Y FUNCIONES
BASICAS

- CALCULOS BASICOS

- CONDICIONALES BASICAS

- REGLAS DEL FORMATO CONDICIONAL,
FUNCIONES DE BUSQUEDA

- PROCESADORES DE TEXTOS:

644323 - 03 PROCESAR DATOS
UTILIZANDO HERRAMIENTAS
INFORMATICAS DE ACUERDO A

LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

RECOLECTAR DATOS DE FORMA MANUAL
O ELECTRONICA

- ORGANIZAR DATOS RECOLECTADA EN
ORDEN Y PRIORIDAD.

- TABULAR DATOS RECOLECTADOS.

- GRAFICAR LOS RESULTADOS DE LOS
DATOS RECOLECTADOS.

- UTILIZAR LAS FUNCIONES DE LAS HOJAS
DE CALCULO PARA DETERMINAR
RESULTADOS

FUNCIONES ESTADISTICAS

- TABLAS DE FRECUENCIA, FRECUENCIA
ABSOLUTA Y RELATIVA.

- GRAFICOS, TABLAS Y GRAFICOS
DINAMICOS, FILTROS, SEGURIDAD DE
LIBROS, HOJAS Y CELDAS,

FUNCIONES ANIDADAS.

644280 - 04 CONSOLIDAR INFORMACION
DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA
HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA

DISPONIBLE

VERIFICAR QUE LOS DATOS
RECOLECTADOS COINCIDEN CON LAS
TABLAS ELABORADAS.

- COTEJAR LOS RESULTADOS DE LOS
DATOS CON LA ESTRUCTURA DE LOS
GRAFICOS
- VERIFICAR QUE LOS GRAFICOS
ELABORADOS CORRESPONDEN CON LA
NECESIDAD DE LA INFORMACION
- CLASIFICAR ARCHIVOS EN EL
ORDENADOR UTILIZANDO CARPETAS Y
DIRECTORIOS
- ASUMIR LA POSTURA ERGONOMICA
REQUERIDA PARA EL EJERCICIO DE LA
DIGITACION Y LA
TRANSCRIPCION, DURANTE TODO EL
PROCESO.

TECNICAS DE COTEJO.

- SISTEMA DE ORGANIZACION DE
ARCHIVOS, FICHEROS, CARPETAS, DISCOS
DUROS, COPIAS DE SEGURIDAD,
COPIAS EN NUBE,
DIRECTORIOS, CREAR, MOVER,
RENOMBRAR Y ELIMINAR.

644281 - 05 ELABORAR REPORTES DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE
INFORMACION

UTILIZAR PROCESADORES DE TEXTO PARA
EN LA ELABORACION DE REPORTES

- ESTABLECER LA ENTREGA DE REPORTES
DE MANERA FISICA O DIGITAL

- .ELABORAR REPORTES DE DATOS
RECOLECTADOS

- ESTABLECER ACCIONES PARA
CONSERVAR LA INFORMACION

- APLICAR LA NORMATIVIDAD AMBIENTAL
EN EL USO RAZONABLE DE LOS RECURSOS

REPORTES DE INFORMACION.

- SOPORTES DOCUMENTALES EN MEDIOS
ELECTRONICOS.

- TIPOS DE SOPORTES DOCUMENTALES.

- MANEJO DE INFORMACION EN
FORMATO DE DOCUMENTO PORTATIL
(PDF).

- CONSERVACION DOCUMENTAL EN
DIFERENTES SOPORTES.

- LEGISLACION PARA LA CONSERVACION
DOCUMENTAL.

COPIAS DE SEGURIDAD. CONCEPTO Y
BACKUP. TIPOS DE COPIAS DE
SEGURIDAD

- SOFTWARE PARA COPIAS DE SEGURIDAD

UTILIZA LOS EQUIPOS DE COMUNICACION
TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA
DISPONIBLE.

- ELABORA REPORTES EN HOJAS DE
CALCULO DE ACUERDO A LAS
NECESIDADES DE INFORMACION DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.

- ELABORA DOCUMENTOS DE TRABAJO
HACIENDO USO DE LAS
FUNCIONALIDADES DE LOS
PROCESADORES DE TEXTO.

- UTILIZA LAS HOJAS DE CALCULO DE
ACUERDO A LOS PARAMETROS Y
FUNCIONALIDADES DEL SOFTWARE.

- UTILIZA UNA POSICION ADECUADA DE
ACUERDO AL ESPACIO Y CONDICIONES DE
LA OFICINA.

TRANSCRIBE ENCUESTAS DE ACUERDO AL
MODELO SUMINISTRADO.
CLASIFICA LOS DATOS RECOLECTADOS DE
ACUERDO CON EL PROPOSITO DE LA
ENCUESTA
- TABULA DATOS TENIENDO EN CUENTA
LAS FUNCIONES ESTADISTICAS
- ELABORA GRAFICOS HACIENDO USO DE
LAS HOJAS DE CALCULO.

- COMPARA VERACIDAD DE LAS TABLAS
TENIENDO EN CUENTA LOS DATOS
RECOLECTADOS.

ELABORA REPORTES TENIENDO EN
CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE DE
ACUERDO AL
REQUERIMIENTO.
SEGURIDAD DE LA INFORMACION DE LA
ORGANIZACION

EVALUACION

AJUSTAR EL PLAN DE
APOYO A
ACTIVIDADES Y
TAREAS
ADMINISTRATIVAS
DE ACUERDO CON
NO
CONFORMIDADES Y
HALLAZGOS

RESULTADOS DE
APRENDIZAIJE
ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS REALES DEL SECTOR
PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES
A LAS

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE
FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y
METODOLOGIAS DE AUTOGESTION
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