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Actividad Practica: Desglose de Competencias y Mapeo de Conocimiento =

Programa: Tecnologia en Gestion Administrativa
Area de Formacién: Inducciény Estructura Curricular

Objetivo de la Actividad: Identificar y diferenciar los tipos de conocimiento (Conceptosy
Procesos) dentro de una competencia, y aplicar el principio de aprendizaje auténomo para
generar un plan de estudio personalizado.

Instructora Lider: Arely Arroyave

Modalidad: Taller Practico Individual

En el SENA, una estructura curricular es el esquema detallado que organiza un programa de
formacién, incluyendo los tiempos, recursos, contenidos, experiencias de aprendizaje y
competencias necesarias para que un aprendiz logre las habilidades requeridas por el sector
productivo. Es un instrumento metodoldgico que se adapta a las exigencias de la sociedad y del
mercado laboral, basdndose en normas de competencia laboral y definiendo los resultados de
aprendizaje esperados.

La estructura curricular del SENA se conforma por la presentaciéon del programa, el perfil del
egresado, los resultados de aprendizaje esperados, los conocimientos (conceptuales y de
proceso), los criterios de desempenio, la duracién en horas, los resultados de aprendizaje y las
valoraciones, que son los logros (productos, respuestas o desempefos) del aprendiz. Esta
estructura, organizada en mdédulos, busca ofrecer flexibilidad y rutas de aprendizaje adaptables a
las necesidades del sector productivo y del aprendiz.

La estructura curricular del programa Tecnologia Gestién Administrativa, cuenta con
competencias técnicas y transversales:

Transver | Promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza
sal en los contextos laboral y social
Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,

Técnica C . : L
siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente.

Técnica Organizar e\_/entos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en
cuenta el objeto social de la empresa.

Técnica Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que

se deriven de la funciéon administrativa
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Técni Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa,
écnica o L
de acuerdo con las politicas de la organizacion
Técni Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las
écnica . . - ,
funciones de la unidad administrativa
Técnica Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacion
Téeni Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas
écnica R
de la organizacion.
Técnica | Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion
Téeni Aplicar tecnologias de la informacion teniendo en cuenta las necesidades de la
écnica . . )
unidad administrativa.
Técnica Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas
organizacionales.
'Sr;?nsver Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva
l’;?nsver Producir textos en inglés en forma escrita y oral

Son 10 competencias tecnicas

Instrucciones de la actividad

Para el desarrollo de esta actividad, es fundamental descargar el archivo adjunto suministrado:
"Estructura Curricular".

Paso 1: Andlisis de la Competencia

Se asignard una competencia tecnica del area de conocimiento a cada aprendiz asi: al finalizar
eldocumento, encontraran la lista de los aprendices matriculados y al frente el nombre de la
competencia sobre la cual realizaran la actividad.

Es importante que identifiques la siguiente estructura dentro de dicha competencia:

1. Resultados de Aprendizaje (RA): Veras que cada competencia estd conformada por uno
0 mas resultados.

2. Tipos de Conocimiento: Se observan dos clasificaciones de conocimiento esenciales:

o Conocimientos de Conceptos y Principios.

o Conocimientos de Proceso.

3. Criterios de Evaluacién: Elementos que definen el nivel de desempeiio.
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1. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

. | VERSION DE .
CODIGO: LA NeL DENOMINACION
21080100 3 ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIOMES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA.
DURACION ESTIMADA
PARA EL LOGRO DEL 250 horas
APREMDIZAJE (en horas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TEMIENDO EN CUENTA LA QDhFO?MACIﬁ)N DE COMITES,
LA COORDINACION DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO COM EL TIPO
DE EVENTO ¥ LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

AFLICAR EL FROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO,
LOS MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS MO CONFORMIDADES EN ORGAMIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO.
OBJETIVO ¥ PLAN, PARA PROPOMER SOLUCIONES.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS ¥ PRINCIPIOS]

EVENTO. CONCEFTO

-CLASIFICACION DE EVENTOS

-AGENTES QUE INTERVIEMEN EN UN EVENTO.

-ETAFAS DEL EVENTO

-ESTRUCTURA GENERAL DE UM EVENTD [ORGANIGRAMA).
-OBJETIVOS: GEMERAL Y ESPECIFICOS

MANUAL DE FUNCIONES ¥ PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION ¥ REALIZACION DEL EVENTO
-DEFINICION DE LA POBLACION OBJETO

-FECHA ¥ DURACION DEL EVENTO.

-PROCESADORES DE TEXTO

-CARACTERISTICAS ¥ USOS

INTERMET

INTRANET

MEMORIAS

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

DEFINIR EL OBJETIVO DEL EVENTO.

-INTERPRETAR LA CULTURA ORGANIZACIONAL, MISION ¥ VISION.

-INTERFRETAR LOS OBJETIVOS Y PROPOSITOS DEL EVENTO.

-IDENTIFICAR LAS CLASES DE EVENTOS.

-DIFEREMCIAR LAS ETAPAS DEL EVENTO. .
-PROPONER EL PROYECTO DE MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION ¥
REALIZACION DEL EVENTO.

-PRESENTAR EL MANUAL DE FUNCIOMES ¥ PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGAMIZACION ¥ REALIZACION DEL
EVENTO.

-UTILIZAR LAS DIFERENTES TECNOLOGIAS PARA PROCESAR E INTERCAMBIAR INFORMACION.

-CONSERVAR LA INFORMACION REGISTRADA EN LOS DIFERENTES SOPORTES DOCUMENTALES, DE
ACUERDO COMN LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION ¥ LA LEGISLACION VIGENTE.

CONFORMAR COMITES: ORGANIZADOR Y DEMAS COMITES.

-APLICAR EL MANUAL DE FUNCIONES ¥ PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION ¥ REALIZACION DEL
EVENTO.
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4. CRITERIOS DE EVALUACION

ORGAMIZA DE MANERA CRITICA LOS EVENTOS ¥ SUS ETAPAS; EL OBJETIVO. LA MAGHNITUD ¥ LA
MATURALEZA.

COORDINA DE MAMERA DILIGENTE LA COMSECUCION ¥ UBICACION DEL SITIO PARA LA REALIZACION DEL
EVENTO, TENIEMDO EM CUENTA LA CLASE Y LA MAGNITUD. )
COORDINA DE MANERA COMFPROMETIDA LA CONFORMACION DEL COMITE ORGAMIZADOR ¥ LOS DEMAS
COMITES, SEGUN EL TIFO DE EVENTO, ASIGNANDO RESPOMSABILIDADES DE ACUERDO COM LOS
REQUERIMIENTOS DE CADA UNO ¥ EL MAMUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS.

Paso 2: Mapeo de Conocimiento (La Tabla *)

Concéntrate Unicamente en los enunciados listados en los Conocimientos de Proceso de la
competencia asignada.

Debes crear un cuadro de tres columnas y diligenciarlo leyendo cada enunciado de proceso,
seleccionar minimo 10y determinando asi:

Enunciado de

L. Lo que YA Conozco (Punto Lo que QUIERO Aprender
Conocimiento de . . s

de Partida) (Meta de Formacion)

Proceso
[Copiar aqui el (Describir brevemente si ya (Identificar qué habilidades o
enunciado completo del tienes experiencia o informacién especifica
Conocimiento de conocimiento previo sobre necesitas adquirir para
Proceso] este proceso.) dominar este proceso.)
Ejemplo: Clasificar Sé€ qué es una factura, pero Quiero aprender las normas
documentos contables no conozco la NIIF y la correcta clasificacion
segun la normatividad normatividad contable de los diferentes tipos de
vigente. NIIF. documentos para la empresa.

Paso 3: Entrega y Retroalimentacion

Una vez finalizado el cuadro con el analisis completo de los Conocimientos de Proceso de la
competencia asignada, el archivo debe ser enviado a la instructora para su respectiva
retroalimentacion.

Correo de Entrega: arelyarroyave@gmail.com
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DISTRIBCION DE LAS COMPETENCIAS

Nombre Competencia

Producir los documentos que se originen de las funciones
administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion

Angie Lizeth Rueda Alvarez vigente.

Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales,
Angie Paola Géez David teniendo en cuenta el objeto social de la empresa.

Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento
Aracélly Torres Usuga organizacional que se deriven de la funcion administrativa

Proponer programas de capacitaciéon para el personal de la
unidad administrativa, de acuerdo con las politicas de la

Astrid Carolina Manco Manco organizacion
) Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo

Diana Cristina Usuga Guzman en cuenta las funciones de la unidad administrativa

Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas
ErlenciJohana Hidalgo Alvarez legales y de la organizacion

Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo
Estiven Miguel Montes Higuita con las politicas de la organizacion.

Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la
Flor Edith Giraldo Navales organizacion

Aplicar tecnologias de la informacién teniendo en cuenta las
Geidy Carolina David David necesidades de la unidad administrativa.

Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y
Javier Alejandro Monroy Higuita las politicas organizacionales.

Producir los documentos que se originen de las funciones
administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion
Jhorman Camilo Gonzalez Jiménez | vigente.

Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales,
Juan Esteban Bedoya Velasquez teniendo en cuenta el objeto social de la empresa.

Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento
Kanllipuma Domic6 Domicé organizacional que se deriven de la funcion administrativa
Proponer programas de capacitacién para el personal de la
unidad administrativa, de acuerdo con las politicas de la

Leidy Caterine Ceballos Arenas organizacion

Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo
Leidy Yobana Garcés RodrigueZ en cuenta las funciones de la unidad administrativa

Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas

Lina Maria Santa Higuita legales y de la organizacion

Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo
Maria Cristina Galeano Agudelo con las politicas de la organizacion.

Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la
Maria Fernanda Osorio Monrroy organizacion

Aplicar tecnologias de la informacién teniendo en cuenta las
Omar Steven G6mez Gonzalez necesidades de la unidad administrativa.
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Contabilizar operaciones de acuerdo con las nhormas vigentes y
Valentina Puerta Lopez las politicas organizacionales.

Producir los documentos que se originen de las funciones
administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacién

Verdnica David Higuita vigente.

Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales,
Yeidy Sulény Domico Urrego teniendo en cuenta el objeto social de la empresa.

Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento
Yeila Sorangi Rojas Graciano organizacional que se deriven de la funcion administrativa

Proponer programas de capacitaciéon para el personal de la
unidad administrativa, de acuerdo con las politicas de la

Yiced Milena Castro Alvarez organizacion

Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo
Jhadid Jimena Giraldo Lopez en cuenta las funciones de la unidad administrativa

Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas
Michael Stiven Higuita Ramirez legales y de la organizacion

Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo
Yoswar Esneider Benitez Domicé | con las politicas de la organizacion.

Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la
Sirley Tatiana Benitez Borja organizacion

Aplicar tecnologias de la informacién teniendo en cuenta las
Danny Echavarria Guerra necesidades de la unidad administrativa.




