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Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
Procedimiento Ejecucion de la Formacién
PROYECTO FORMATIVO

Cédigo Proyecto SOFIA:

3400943

1. Informacién basica del proyecto

Cdédigo del Programa SOFIA: 122115 Version del Programa: 100 Fichas asociadas: 2

1.1 Centro de Formacion:

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

1.2 Regional: REGIONAL RISARALDA

1.3 Nombre del proyecto:

APLICACION DE TECNICAS PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION DE LOS PROCESOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES DE
RISARALDA Y EMPRESAS DIDACTICAS DEL SENA.

1.4 Programa de Formacion al
que da respuesta:

GESTION ADMINISTRATIVA

1.5 Tiempo estimado de
ejecucidn del proyecto (meses):

24

1.6 Empresas o instituciones que
participan en su formulacién o
financiacion: (si Existe)

SENA, EMPRESAS EN LAS QUE LOS APRENDICES DESARROLLAN LA ETAPA PRODUCTIVA

1.7 Palabras claves de
blsqueda:

TECNICAS, APLICACION, NORMATIVIDAD, CULTURA, ORGANIZACION, EMPRENDIMIENTO, VALORES, PRINCIPIOS , SISTEMA DE GESTION,
EMPODERAMIENTO, PROYECTO DE VIDA, CLIENTE, SERVICIO, MANUAL, ESTRATEGIAS, MISION,

1.8 Namero total de resultados
de aprendizaje del programa de
formacion:

92

1.9 Nimero de
resultados de
aprendizaje por tipo
de competencia

1.9.1 Numero de resultados de aprendizaje especificos que se alcanzan con el proyecto: 62
1.9.2 Numero de resultados de aprendizaje transversales que se alcanzan con el proyecto: 0
1.9.3 Numero de resultados de aprendizaje basicos que se alcanzan con el proyecto: 30

2. Estructura del proyecto

2.1 Planteamiento del problema o necesidad que se pretende solucionar

En Colombia las micro, pequefias y medianas empresas representan 96% del tejido empresarial, aportan 40% al PIB, generan mas de 17 millones de empleos (La Republica. https://www.larepublica.co
consultado el 10 de marzo de 2020). En Risaralda con 12.240 entre micro, pequefias y medianas empresas, de las cuales el 75% se encuentran en la ciudad de Pereira (https://geoportal.dane.gov). Ello se
convierte en una oportunidad para implementar estrategias para el mejoramiento y fortalecimiento de las competencias laborales, aportando a la calidad desde el disefio y documentacién en la gestion de
los procesos administrativos para suplir las necesidades que el mercado laboral de la region demanda.

En los procesos administrativos y organizacionales de las empresas de la region, se identifican las siguientes problematicas: altos niveles de informalidad, acceso limitado a créditos financieros y alta
tecnologia, baja capacidad de innovacion, poca inversion en investigacion y desarrollo, problemas de comercializacion, carencia de infraestructura y servicios logisticos o que conlleva a una baja
productividad y competitividad en el mercado. Lo anterior evidencia deficiencias en el manejo de los procesos de las unidades administrativas de las empresas.
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Por ello se plantea la pregunta problémica: ¢ Cémo contribuir en el fortalecimiento de la gestion de los procesos en las unidades administrativas de las empresas de la regién ?"

2.2 Justificacion del proyecto

"Hoy en dia es una necesidad que las empresas estén a la vanguardia de los avances tecnoldgicos y la consecucion de nuevas estrategias tecnolégicas para el desarrollo de los procesos; es asi como se
hace necesario realizar analisis y caracterizacién del contexto de la Gestién Administrativa en las mipymes de Risaralda, atendiendo las necesidades detectadas en las diferentes unidades administrativas
de la empresa de acuerdo a la normatividad vigente y politicas de la empresa , elaborando planes de mejora y determinando protocolos a seguir en cada unidad administrativa.

Segun el PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 2018 -2022, una de las metas del pacto por Colombia es la Equidad; donde pretende crear 1,6 millones de empleos, reducir el desempleo de 9,4% a 7,9%,
el més bajo desde los 90s y Sacar a 2,9 millones de personas de la pobreza monetaria. Es asi como el SENA empieza a jugar un papel muy importante aportando con la formacion de los futuros
aprendices Tecn6logos, quienes generarian cambios significativos cerrando la brecha entre el desempleo y la pobreza, por cuanto ellos entran a hacer parte del sector productivo de nuestro pais. Es
importante resaltar que con la puesta en marcha del TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA se beneficiaria principalmente a las Micro , Pequefias y Medianas empresas, en donde nuestros
aprendices - Egresados contribuirian en la formulacién de estrategias para prevenir o corregir lo que no esté acorde con ellas de acuerdo a la normatividad vigente y politicas organizacionales, con el
objetivo de que las Mipymes de Risaralda sean méas competitivas llegando a alcanzar el éxito y mayor posicionamiento en el mercado."

2.3 Objetivo general

Elaborar y aplicar técnicas administrativas que fortalezcan la gestion de los procesos en las unidades funcionales de Mipymes de Risaralda.

2.4 Objetivos especificos

1. Identificar las necesidades de los procesos administrativos en las unidades econémicas.
2. Proponer las estrategias y actividades de intervencion en la solucion de necesidades del proceso administrativo.
3. Aplicar técnicas administrativas en Inglés y en Espafiol, en los procesos de cada unidad econémica de acuerdo con las necesidades. 4 Validar y retroalimentar las propuestas y planes de mejoramiento

establecidos en las unidades administrativas.

2.5 Alcance

2.5.1 Beneficiarios del proyecto Mipymes de Risaralda, los aprendices del tecndlogo en gestion administrativa.

2.5.2 Impacto

Social: Genera cambios de caracter cualitativo en Mipymes de Risaralda: liderazgo, solucion de problemas, capacidad para decidir, proponer y trabajar en equipo, para
O dar respuesta a la necesidad especificas que impacte en un mayor desarrollo empresarial.

Econémico: Mejoramiento de la productividad , competitividad y sostenibilidad de Mipymes de Risaralda en el sector productivo de la region.

Ambiental: Favorecimiento de las condiciones en los ambientes de trabajo aplicando las buenas practicas de higiene, seguridad industrial y laboral en las areas

CLias administrativas de acuerdo a la normatividad legal vigente y acorde a las politicas de la organizacion.

T 6aico: Apropiacion, aplicacion y aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion que permita mejorar la calidad en la gestion de los procesos

ecnologico: de las unidad administrativas.
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2.5.3 Restricciones o riesgos asociados y alternativas de solucién

Acceso oportuno a la informacién sobre los procesos de las unidades administrativas de Mipymes de Risaralda, debido a politicas o lineamientos econémicos de la regién. Politicas de salvaguardar la
informacién por niveles de confidencialidad en cada proceso de las unidades administrativas de acuerdo a la normatividad vigente.

Falta de compromiso y recursos necesarios en la implementacién de la norma legal vigente.

Debilidades en la planeacion estratégica en el proceso las unidades economicas.

2.5.4. Productos o resultados del proyecto

1. Informe administrativo, donde se evidencie la situacion actual de Mipymes de Risaralda y/o Empresa Didactica Sena.

2. Plan de trabajo estratégico, de las actividades de intervencion en la solucién de necesidades del proceso administrativo.

3. Multimedial de la aplicacion de técnicas empresariales en inglés y en espafiol, para los procesos de la gestion administrativa en las unidades productivas de acuerdo con las necesidades de la region.
4. Informe sobre acciones de mejora empresariales establecidos para las diferentes unidades administrativas y/o empresas didacticas del Sena; describiendo las acciones de mejora y conclusiones en
inglés y espafiol.

2.6 Innovacion/Gestion Tecnoldgica

El proyecto resuelve una necesidad del sector productivo? Sl
El proyecto mejora el proceso/producto/servicio existente? Sl
El proyecto involucra el uso de nuevas técnicas y tecnologias de proceso? Sl
Los productos finales son susceptibles a proteccién industrial y/o derechos de autor? Sl
Los productos obtenidos en el proyecto pueden ser posicionados en el mercado? Sl

2.7 Valoracién Productiva

Con el desarrollo del proyecto se puede satisfacer la necesidad de un cliente potencial? Sl

Viabilidad de proyecto para plan de negocio? NO

3. Planeacion del proyecto

3.3. Resultados de Aprendizaje Especificos, Transversales
3.1. Fases del Proyecto 3.2. Actividades del Proyecto y Basicos (a partir del programa de formacion) 3.4. Competencia Asociada
RECONOCER EL ENTORNO EN EL 49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y 240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA |
00. INDUCCION MARCO DE LA FORMACION ACCIONES DE FORMACION PARA EL CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
PROFESIONAL INTEGRAL (FPI) DE DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
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ACUERDO CON LAS POLITICAS
DEFINIDAS POR LA INSTITUCION

FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA
INSTITUCIONAL.

SOCIAL

00.

INDUCCION

RECONOCER EL ENTORNO EN EL
MARCO DE LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL (FPI) DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS
DEFINIDAS POR LA INSTITUCION

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE
EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA
FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON
EL CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL

00.

INDUCCION

RECONOCER EL ENTORNO EN EL
MARCO DE LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL (FPI) DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS
DEFINIDAS POR LA INSTITUCION

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS
CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA
INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL

00.

INDUCCION

RECONOCER EL ENTORNO EN EL
MARCO DE LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL (FPI) DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS
DEFINIDAS POR LA INSTITUCION

49751 - GESTIONAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION
DISPONIBLES.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL

00.

INDUCCION

RECONOCER EL ENTORNO EN EL
MARCO DE LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL (FPI) DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS
DEFINIDAS POR LA INSTITUCION

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS
PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO,
EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE
Y LA METODOLOGIA DE FORMACION, DE
ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL

01.

ANALISIS

DIAGNOSTICAR LAS NECESIDADES DE
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN
LAS UNIDADES ECONOMICAS.

18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL
PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS
METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION

01.

ANALISIS

DIAGNOSTICAR LAS NECESIDADES DE
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN
LAS UNIDADES ECONOMICAS.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE
HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE
LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE
PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL
MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE
ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

01.

ANALISIS

DIAGNOSTICAR LAS NECESIDADES DE
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN
LAS UNIDADES ECONOMICAS.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO
LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA,
MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

01.

ANALISIS

DIAGNOSTICAR LAS NECESIDADES DE
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN
LAS UNIDADES ECONOMICAS.

3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A
CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA

210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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DIAGNOSTICAR LAS NECESIDADES DE

e——————————————————————————
4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE

ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE

01. ANALISIS LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN |INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
LAS UNIDADES ECONOMICAS. NECESIDADES DE LA ORGANIZACION. ORGANIZACION
DIAGNOSTICAR LAS NECESIDADES DE ‘é(gélF'Igfgg,ﬁ'gﬁkﬁF\’oARR&AA%gsN ';%RRA LA 1210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
01. ANALISIS LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN ¢ ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
LAS UNIDADES ECONOMICAS = ACUERDO CON LAS POLILICRS g o = ANIZACION
: LA METODOLOGIA ESTABLECIDA.
DIAGNOSTICAR LAS NECESIDADES DE |4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION | 210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
01. ANALISIS LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN |EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN | ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
LAS UNIDADES ECONOMICAS. LA ORGANIZACION. ORGANIZACION
DIAGNOSTICAR LAS NECESIDADES DE |4034 - TABULAR LA INFORMACION 210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
01. ANALISIS LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN | RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
LAS UNIDADES ECONOMICAS. INVESTIGACION. ORGANIZACION
4035 - ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES
DIAGNOSTICAR LAS NECESIDADES DE | DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA | 210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
01. ANALISIS LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN [INFORMACION, DE ACUERDO CON LA ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
LAS UNIDADES ECONOMICAS. METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA | ORGANIZACION
DISPONIBLE.
DIAGNOSTICAR LAS NECESIDADES DE 210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
01. ANALISIS LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN ﬁr\?ggé:\I/:TAMcITIORNFéEggllhTéESEYDEALé\UL e ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
LAS UNIDADES ECONOMICAS. : ORGANIZACION
DIAGNOSTICAR LAS NECESIDADES DE 210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
01. ANALISIS LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN é%sguiisggg%?&lTﬁggynffc?gNngows oA | ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
LAS UNIDADES ECONOMICAS. ‘| ORGANIZACION
DIAGNOSTICAR LAS NECESIDADES DE ‘E‘)OA3T90‘SDD'§EANCAURE;Qg'\é”a‘,'\lSEARQEEBégsElsDEEES o | 210601012 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA
01. ANALISIS LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN | DATOS DE ACUERDS CON 1S RECESIDADES D% | INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
LAS UNIDADES ECONOMICAS. oo e o NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
DIAGNOSTICAR LAS NECESIDADES DE Illl\cl)é(l)l‘\;SES%S%%RAI&OUSEEIDSS%%AI\ISLDAES 210601012 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA
01. ANALISIS LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN | \(F ORMACION DE ACUERDO CON LA A | INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
LAS UNIDADES ECONOMICAS. N AL =\ A NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
49744 - DESARROLLAR PROCESOS
COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS
y DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE | 240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
DIAGNOSTICAR LAS NECESIDADES DE j
oL ANALISIS D T S oD OES DF | POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA

LAS UNIDADES ECONOMICAS.

ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA
CONSTRUCCION COLECTIVA DEL
CONOCIMIENTO Y LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y

NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL
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49745 - GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y
DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES,
FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA

01. ANALISIS '[gss Sﬁgi%sEgsEégmgﬁggﬂvos EN | COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES | NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
: ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO [sociIAL
INTEGRAL.
. 49754 - REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE | 240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
01, ANALISIS E('DASGP'\'SOS(I'E%AORS 'AADSM'I\'NEIgES'ADT'?\?gg gﬁ SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS [ CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
: W et T CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON VISION [ NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
: PROSPECTIVA. SOCIAL
DESCRIPCION DE NECESIDADES DE
CADA UNA DE LAS AREAS 210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
02. PLANEACION FUNCIONALES DE LA ésé‘ﬁﬁégk’ﬁﬁg'f’?ﬁﬁf%’yﬂggﬁs ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
ORGANIZACIONES Y PLANEACION : POLITICAS ORGANIZACIONALES.
ESTRATEGICA DE LA UNIDAD
DESCRIPCION DE NECESIDADES DE
) CADA UNA DE LAS AREAS 18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS 210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
02. PLANEACION FUNCIONALES DE LA DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
ORGANIZACIONES Y PLANEACION PARA SU CONTABILIZACION. POLITICAS ORGANIZACIONALES.
ESTRATEGICA DE LA UNIDAD
DESCRIPCION DE NECESIDADES DE |18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y
CADA UNA DE LAS AREAS PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: [210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
02. PLANEACION FUNCIONALES DE LA i COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE | ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
ORGANIZACIONES Y PLANEACION PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE | POLITICAS ORGANIZACIONALES.
ESTRATEGICA DE LA UNIDAD COSTOS.
DESCRIPCION DE NECESIDADES DE
CADA UNA DE LAS AREAS 18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR 210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
02. PLANEACION FUNCIONALES DE LA DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL  |ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
ORGANIZACIONES Y PLANEACION SECTOR. POLITICAS ORGANIZACIONALES.
ESTRATEGICA DE LA UNIDAD
DESCRIPCION DE NECESIDADES DE
CADA UNA DE LAS AREAS 18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS 210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
02. PLANEACION FUNCIONALES DE LA CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
ORGANIZACIONES Y PLANEACION CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS. [ POLITICAS ORGANIZACIONALES.
ESTRATEGICA DE LA UNIDAD
DESCRIPCION DE NECESIDADES DE  |3989 - PROYECTAR LA REDACCION Y
CADA UNA DE LAS AREAS ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO élEog%%%éNngEXgIFRUI}\,%S,C?,\?ECSUMENTOS QUE
02. PLANEACION FUNCIONALES DE LA EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS e MINISTRATIVAS. SIGUIENDO LA NORMA
ORGANIZACIONES Y PLANEACION FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE | T2GNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE
ESTRATEGICA DE LA UNIDAD ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS. :
DESCRIPCION DE NECESIDADES DE  |3992 - ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES,| 210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
02. PLANEACION CADA UNA DE LAS AREAS ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO | SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES

FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIONES Y PLANEACION

DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS
DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA.

COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA
ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA

DESCRIPCION DE NECESIDADES DE
CADA UNA DE LAS AREAS

3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS
NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA,
MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES

02. PLANEACION e o e BLANEAGION | DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
O~ ADMINISTRATIVOS Y LOS DOCUMENTOS DEL [ TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.
tdmgenesital PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA

ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA
CALIDAD.
DESCRIPCION DE NECESIDADES DE 3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS
’ CADA UNA DE LAS AREAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA E O, oDUCIR LOS DOCUMENTOS QUE

02. PLANEACION FUNCIONALES DE LA , ORGANIZACION Y LALEGISLACION VIGENTE | 55 ORGINER DE [AS FURCIORES @ 1A
ORGANIZACIONES Y PLANEACION  |PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS SRR, T A5, SIGUIENDD LA NO
ESTRATEGICA DE LA UNIDAD EMPRESARIALES. '
DESCRIPCION DE NECESIDADES DE | 3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-

CADA UNA DE LAS AREAS HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, ENLA  |210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS

02. PLANEACION FUNCIONALES DE LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
ORGANIZACIONES Y PLANEACION  |MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON | CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
ESTRATEGICA DE LA UNIDAD LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
oescmrconoENecEs0RoES 07 [P e SRS ST

' CADA UNA DE LAS AREAS O O BB A L CUERDG | 210601010 - FACILITAR EL SERVICIO ALOS

02. PLANEACION FUNCIONALES DE LA , e R A . D= A WERDO ] CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
ORGANIZACIONES Y PLANEACION , ' CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
R .- NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.
3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO
DESCRIPCION DE NECESIDADES DE | AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPAROL, DE
CADA UNA DE LAS AREAS MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS  [210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS

02. PLANEACION FUNCIONALES DE LA TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
ORGANIZACIONES Y PLANEACION  |DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION | CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
ESTRATEGICA DE LA UNIDAD EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y
ADMINISTRATIVA. LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DESCRIPCION DE NECESIDADES DE | 4007 - REALIZAR ACTIVIDADES B 11005 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE
, CADA UNA DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL et oao03 < NTERVENIR PN BL DESAF

02. PLANEACION FUNCIONALES DE LA : DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA R AN TACIONAL OUE S DERIVEN DE LA
ORGANIZACIONES Y PLANEACION | UNIDAD, APLICANDO LOS ESTANDARES DE E A AZACIONAL QUE SF
ESTRATEGICA DE LA UNIDAD CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

DESCRIPCION DE NECESIDADES DE | 4008 - APLICAR LOS PROCESOS Y 210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE

02. PLANEACION CADA UNA DE LAS AREAS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ENEL  [LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO

FUNCIONALES DE LA

DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES

ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
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PROYECTO FORMATIVO

PLANEACION ESTRATEGICA DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.

QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION
ADMINISTRATIVA.

ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE NECESIDADES DE
CADA UNA DE LAS AREAS

4011 - PROPONER TAREAS Y ACTIVIDADES AL
TALENTO HUMANO INVOLUCRADO DE ACUERDO

210601007 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN

02. PLANEACION FUNCIONALES DE LA CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS DE LA
ORGANIZACIONES Y PLANEACION UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, ggﬁ'l\‘,\ﬁg#RA;T\L/’EC'ONES DE LA UNIDAD
ESTRATEGICA DE LA UNIDAD PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.
gigi'ﬂﬁi'gg EA'ESNAEFSE?S'DADES DE 14012 - EJECUTAR LAS ACTIVIDADES 210601007 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
02. PLANEACION FUNCIONALES DE LA RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE | TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN
: ORGANIZACIONES Y PLANEACION ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
e TEGICA T o AD FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. ADMINISTRATIVA
B 4013 - VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS
gﬁgi'ﬂm'gg EESNAEFSEEASS[DADES DE | ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA 210601007 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
02. PLANEACION FUNGIONALES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS | TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN
: ORGANIZACIONES Y PLANEACION ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR |CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
TR B A UN A0S LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL |ADMINISTRATIVA
Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
a 4014 - ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES
Bigiﬂm'gg LDESNAERCEEASS'DADES DE | pARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE 210601007 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
02. PLANEACION SO LR e (LA ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN
: ORGANIZACIONESEY. PLANEACION FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL | CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ESTRATEGICA DE LA UNIDAD SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS ADMINISTRATIVA
NORMAS DE LA ORGANIZACION.
DESCRIPCION DE NECESIDADES DE g%“gF'lgﬁ\liRgg kgSEF;%%Jggﬁ?_ATECNOLOG'COS
CADA UNA DE LAS AREAS NECESIDADES Y POLITICAS DE LA 210601012 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA
02. PLANEACION FUNCIONALES DE LA NS | A < o INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
ORGANIZACIONES Y PLANEACION ¢ NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
ESTRATEGICA DE LA UNIDAD LA CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL Y LA TECNOLOGIA EXISTENTE.
DESCRIPCION DE NECESIDADES DE |12 081 c0C N e bFicina bE ACUERDO CON
CADA UNA DE LAS AREAS LAS POl oRGANEE TR 210601012 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA
02. PLANEACION FUNCIONALES DE LA NORMAS DE GESTION. DE LA CALIDAD DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
ORGANIZACIONES Y PLANEACION X NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
EATEERE ) A il SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA
TECNOLOGIA EXISTENTE.
DESCRIPCION DE NECESIDADES DE
CADA UNA DE LAS AREAS 49727 - COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD .
02. PLANEACION FUNCIONALES DE LA DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE ﬁ‘éoé&fcéiépfl'?faugéif EXTOS EN INGLES EN
ORGANIZACIONES Y PLANEACION TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS
ESTRATEGICA DE LA UNIDAD TECNICOS
DESCRIPCION DE NECESIDADES DE |49728 - IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES .
02. PLANEACION CADA UNA DE LAS AREAS BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS 240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN

FUNCIONALES DE LA

ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

FORMA ESCRITA'Y ORAL
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PLANEACION ESTRATEGICA DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.

DESCRIPCION DE NECESIDADES DE
CADA UNA DE LAS AREAS

49729 - REPRODUCIR EN INGLES FRASES O

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN

02. PLANEACION FUNCIONALES DE LA ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN
ORGANIZACIONES Y PLANEACION  |EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O FORMA ESCRITA Y ORAL
ESTRATEGICA DE LA UNIDAD CONCEPTOS
ESCRIPCION DE NECESIDADES DE | 29730 - COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES
O o OE NECESl DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE
0. PLANEAGION Efifaan~ D lde TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO | 240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
: : ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE CARACTER | FORMA ESCRITA Y ORAL
ORGANIZACIONES Y PLANEACION , ,
= W = TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU
CAMPO DE ESPECIALIZACION
DESCRIPCION DENECESIDADES DE 149731 - BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA
0. PLANEACION =il K INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN  [240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
: , ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y [FORMA ESCRITA Y ORAL
ORGANIZACIONES Y PLANEACION | ESCRITOS EN NGLES, MAS FSTRY
ESTRATEGICA DE LA UNIDAD
DESCRIPCION DE NECESIDADES DE _ |49732 - RELACIONARSE CON HABLANTES
CADA UNA DE LAS AREAS NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ ,
02. PLANEACION FUNCIONALES DE LA ¥ NATURALIDAD, DE MODO QUE LA N [EXTOSENINGLESEN
ORGANIZACIONES Y PLANEACION | COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR
ESTRATEGICA DE LA UNIDAD PARTE DE LOS INTERLOCUTORES
DESCRIPCION DE NECESIDADES DE
CADA UNA DE LAS AREAS 49733 - LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN ,
02. PLANEACION FUNCIONALES DE LA , VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES [ 280209502 - PRODLICIR TEXTOS BN INGLES EN
ORGANIZACIONES Y PLANEACION  |GENERAL Y TECNICO
ESTRATEGICA DE LA UNIDAD
D SION DESIESIDADES DE 149734 - ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO
02, PLANEACION CADA Dy VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES 240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
: , TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS, LIBROS | FORMA ESCRITA Y ORAL
ORGANIZACIONES ¥ PLANEACION | £5pecial1ZADOS, PAGINAS WEB, ETC
ESTRATEGICA DE LA UNIDAD : '
T DT 18271 - GENERAR SOLUCIONES DE
GRS iy = R INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS 210601012 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA
03. EJECUCION PR o S O IDADES | REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
ADMINISTRATIVA Y LOS RECURSOS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
PRODUCTIVAS DE ACUERDO CONLAS | 1EcNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES
NECESIDADES DE LA REGION. ' :
TRANSFERENCIA DE TECNICAS 3999 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS
EMPRESARIALES PARA LOS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL [210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
03. EJECUCION PROCESOS DE LA GESTION CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS | CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO

ADMINISTRATIVA EN LAS UNIDADES
PRODUCTIVAS DE ACUERDO CON LAS

TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y

CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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REGION.

LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

TRANSFERENCIA DE TECNICAS
EMPRESARIALES PARA LOS
PROCESOS DE LA GESTION

4000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION
Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO,
MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA

210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS

03. EJECUCION ADMINISTRATIVA EN LAS UNIDADES | TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN gg5TTAESSPISE@IAOSSDYEEL);TgEgg%zDEC/T(o’:ﬁERDO
PRODUCTIVAS DE ACUERDO CON LAS |CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD :
NECESIDADES DE LA REGION. ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.
TRANSFERENCIA DE TECNICAS BRI Ty 1 T A
EMPRESARIALES PARA LOS TR 210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE
08 EJECUCION PROCESOS DE LA GESTION O D S A GILIDADES | PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
' ADMINISTRATIVA EN LAS UNIDADES ; TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO
PRODUCTIVAS DE ACUERDO CON LAS ! EMPRESA.
RESEEEI S B R i CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS
: INSTITUCIONALES.
TRANSFERENCIA DE TECNICAS
EMPRESARIALES PARA LOS 4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO |210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE
0. EJECUCION PROCESOS DE LA GESTION AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO  |PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
' ADMINISTRATIVA EN LAS UNIDADES | CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
PRODUCTIVAS DE ACUERDO CON LAS |DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA EMPRESA.
NECESIDADES DE LA REGION. ORGANIZACION
pARAMG oA A, e 49740 - REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y
BN P RS AR PRACTICOS MUY BREVES, CON UN
. PROCESOS DE LA GESTION : 240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
03. EJECUCION VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
ADMINISTRATIVA EN LAS UNIDADES ) .| FOorRMA ESCRITA Y AUDITIVA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION
PRODUCTIVAS DE ACUERDO CON LAS | e | A SOBRE TEMAS TECNICOS
NECESIDADES DE LA REGION.
TRANSFERENCIA DE TECNICAS
EMPRESARIALES PARA LOS
) PROCESOS DE LA GESTION N T RAR VO O 240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
03. EJECUCION EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN
ADMINISTRATIVA EN LAS UNIDADES [ EXPRESIONES DE INGLES TECNICO BN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA
PRODUCTIVAS DE ACUERDO CON LAS : ' '
NECESIDADES DE LA REGION.
emrerexcioe eoucns |1 SRR ST ST D
EMPRESARIALES PARA LOS ) 240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
‘ PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE j
03, EJECUCION PROCESOS DE LA GESTION PPN | R | CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
' ADMINISTRATIVA EN LAS UNIDADES i NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
CONDICION FiSICA INDIVIDUAL Y LA
PRODUCTIVAS DE ACUERDO CON LAS SOCIAL
s i NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU
i DESEMPERO LABORAL.
Em’&g’iﬁf&é o E(L:gg:‘\s 49749 - DESARROLLAR PERMANENTEMENTE ~ |240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
05 EJECUCION R’ g LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA

ADMINISTRATIVA EN LAS UNIDADES
PRODUCTIVAS DE ACUERDO CON LAS

PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL
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REGION.

TRANSFERENCIA DE TECNICAS
EMPRESARIALES PARA LOS
PROCESOS DE LA GESTION

49752 - APLICAR TECNICAS DE CULTURA FISICA
PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA

03. EJECUCION ADMINISTRATIVA EN LAS UNIDADES EQESSEIEI_ZEESCEOMJIEFEOJIEQ%OSS\LLEIEEGAUN LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
PRODUCTIVAS DE ACUERDO CON LAS OCUPACIONAL SOCIAL
NECESIDADES DE LA REGION. '
TRANSFERENCIA DE TECNICAS
EMPRESARIALES PARA LOS é%?SER.gSSUyE'FEEEgEg\TEQ%fWNTE Las 240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
03. EJECUCION PROCESOS DE LA GESTION CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
’ ADMINISTRATIVA EN LAS UNIDADES NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
DESARROLLO SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE
PRODUCTIVAS DE ACUERDO CON LAS SU DESEMPERO LABORAL Y SOCIAL SOCIAL
NECESIDADES DE LA REGION. )
TRANSFERENCIA DE TECNICAS
EMPRESARIALES PARA LOS 735062 - 03- Practicar los derechos fundamentales 210201501 - Eiercer derechos fundamentales del
03. EJECUCION PROCESOS DE LA GESTION en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y tabaigien el majlrco de la constitucién politica v los
: ADMINISTRATIVA EN LAS UNIDADES  |los Convenios Internacionales. Convé e o P y
PRODUCTIVAS DE ACUERDO CON LAS ’
NECESIDADES DE LA REGION.
TRANSFERENCIA DE TECNICAS
EMPRESARIALES PARA LOS 735063 - 01- Reconocer el trabajo como factor de i
03. EJECUCION PROCESOS DE LA GESTION movilidad social y transformacion vital con referencia a tzrggipolgglel_ng?(zgec;g?a[i%hn(sitfgggimilr}gzs (fgls
’ ADMINISTRATIVA EN LAS UNIDADES la fenomenologia y a los derechos fundamentales en convénios N hacionales P y
PRODUCTIVAS DE ACUERDO CON LAS |el trabajo. '
NECESIDADES DE LA REGION.
TRANSFERENCIA DE TECNICAS
EMPRESARIALES PARA LOS 735064 - 02- Valorar la importancia de la ciudadania .
03. EJECUCION PROCESOS DE LA GESTION laboral con base en el estudio de los derechos tzrégipolgglel-rrli'i\?;‘c:)edr:F;i%hnc;?ifsgigimiﬂgzs cligls
: ADMINISTRATIVA EN LAS UNIDADES  |humanos y fundamentales en el trabajo. Convé o otacionalos P y
PRODUCTIVAS DE ACUERDO CON LAS )
NECESIDADES DE LA REGION.
TRANSFERENCIA DE TECNICAS
M > P/ \RA L 735065 - 04- Participar en acciones solidarias 210201501 - Ejercer derechos fundamentales del
03. EJECUCION P LA CESTI R teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos trabajo en el marco de la constitucion politica y los
. AR 11V A EN Ly~ humanos, de los ueblcis de la naturaleza convénios internacionales i y
PRODUCTIVAS DE ACUERDO CON LAS ; P y ’ ’
NECESIDADES DE LA REGION.
EVALUACION DEL PLAN DE égéljléRAIT\IL’EEOEIT_AILQRIE)%SEgg%%'\l/\ll?ngg s 210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
04. EVALUACION MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS d ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS APLICANDO CON TRASEEEIEERIA NORMAS POLITICAS ORGANIZACIONALES
j COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS. ’
EVALUACION DEL PLAN DE 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y 210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
04. EVALUACION MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS | CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA

POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE
CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

EVALUACION DEL PLAN DE

18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE

04. EVALUACION MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS. IR (1 EXOS DE COSTOS. POLITICAS ORGANIZACIONALES.
EVALUACION DEL PLAN DE 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS |210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
04. EVALUACION MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS | DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO |ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS. METODOLOGIAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS. | POLITICAS ORGANIZACIONALES.
18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS
) EVALUACION DEL PLAN DE NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y 210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
04. EVALUACION MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS | LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARAEL |ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS. CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y | POLITICAS ORGANIZACIONALES.
SISTEMATIZADO.
EVALUACION DEL PLAN DE 210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
04. EVALUACION MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS (1:86131 A'BDL'I'E-QGENC'AR HOE g S ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS. POLITICAS ORGANIZACIONALES.
4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS
) ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA )
EVALUACION DEL PLAN DE LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA 210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
04. EVALUACION MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS | PARA LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS | TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS. DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y DE LA ORGANIZACION
ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.
EVALUACION DEL PLAN DE ‘F‘{OEO(;U'EOR'ESQI'?, A'\-F?f ERLESLEJCRISB%SETLESES'F;SSL%O? 210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
04. EVALUACION MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS : ’ TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS. DE | bE L A ORGANIZACION
: ACUERDO CON LAS POLITICAS
EVALUACION DEL PLAN DE 4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES |210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
04. EVALUACION MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS | DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS. ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE. | DE LA ORGANIZACION
4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS
) EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS )
EVALUACION DEL PLAN DE NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS | 210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
04. EVALUACION MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS | NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARALA | TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS. ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DE LA ORGANIZACION
DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA
LEGISLACION VIGENTE.
4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS
EVALUACION DEL PLAN DE gLoé:éJT"é%'\,'\lTlgg)(ﬁgng';IESEQFI’EILS%O - 210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
04. EVALUACION MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y

UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NORMAS,
LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

DE LA ORGANIZACION
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EVALUACION DEL PLAN DE

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO
LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION

04. EVALUACION M,\EIEJSDARDAEMSIEAI\SL(?NESIQE\_II__FV(XgO ENLAS | T2CN1C AS. LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y BEENIJEI\(J)%% imlgxgg’\? LAS NORMAS LEGALES Y
i LA LEGISLACION VIGENTE.
EVALUACION DEL PLANIE 4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL |210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE
04. EVALUACION MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS | PEAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE | LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
: UNIDADES ADMINISTRATIVAS ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
: ORGANIZACION. FUNCION ADMINISTRATIVA
4010 - PROPONER PROGRAMAS DE
- MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD 210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE
EVALUACION DEL PLAN DE
. ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO
04. EVALUACION '\U",\E“JSARDAE'\QEA'\SL?NElggi#ﬁ/(XgO ENLAS | bESARROLLO DE LAS PERSONAS Y LA ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
: ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCION ADMINISTRATIVA
POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
4015 - IDENTIFICAR NECESIDADES DE
EVALUACION DEL PLAN DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA éffgé??ﬁc'l gﬁ%’:g;”ﬁ EE%SSSXLASS EA UNIDAD
04. EVALUACION MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS | UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS| yt0 /et 11 n " B ACUERDO CON LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS. PROPOSITOS, LAS POLITICAS DE LA BRI 1\ ORGANIZACION
ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
4016 - PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS
EVALUACION DEL PLAN DE DE CAPACITACION DE ACUERDO CON LAS éfggé??ﬁc'l gﬁ%igﬁﬁ E,Egggﬁ%fgg EA UNIDAD
04. EVALUACION MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS | NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL ADMINISTRATIVA. DE ACUERDO GON LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS. PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y S S DE LA ORGANIZACION
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.
4017 - VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS
EVALUACION DEL PLAN DE ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA éf,fgé??ﬁc'l gﬁ%zgﬁﬁ EE‘QSSQX{‘SED EA UNIDAD
04. EVALUACION MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS [ UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON ADMINISTRATIVA. DE ACUERDO CON LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS. ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR POLITICAS DE LA ORGANIZAGION
LA ORGANIZACION.
4018 - PRESENTAR PROPUESTAS DE
) EVALUACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO SOBRE EL DESARROLLO DE éfggé?ggc]gﬁgigﬁﬁ Eigggﬁ%fgg EA UNIDAD
04. EVALUACION MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS | LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ADMINISTRATIVA. DE ACUERDO CON LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS. ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA n ' p
2 POLITICAS DE LA ORGANIZACION
ORGANIZACION.
EVALUACION DEL PLAN DE 4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN ﬁéog&ﬁ)g\zl A_NOSAGSASéZLﬁ?:E\rQEEI\‘sTSSP%%Es ARIALES
04. EVALUACION MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS | CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
UNIDADES ADMINISTRATIVAS. NORMAS DE LA ORGANIZACION. R RESA
EVALUACION DEL PLAN DE 4030 - IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES |210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE
04. EVALUACION MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS |EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO | PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
: UNIDADES ADMINISTRATIVAS CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN, PARA TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
i PROPONER SOLUCIONES. EMPRESA.
04. EVALUACION EVALUACION DEL PLAN DE 49736 - COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y | 240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN

MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS

HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO

FORMA ESCRITA Y AUDITIVA
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION COTIDIANA
Y TECNICA

EVALUACION DEL PLAN DE

49737 - COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN

04. EVALUACION MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS |AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS. SENCILLOS EN INGLES TECNICO FORMA ESCRITA Y AUDITIVA
EVALUACION DEL PLAN DE 49738 - ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA -
04. EVALUACION MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS | Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y |2:L(1)0|§|\(3|]A5213(-:|§|$X|silﬂ\[lj?ﬁsATEXTOS EN INGLES EN
UNIDADES ADMINISTRATIVAS. COTIDIANOS
EVALUACION DEL PLAN DE -
- 49739 - LEER TEXTOS MUY BREVES Y 240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
04. EVALUACION MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS - -
UNIDADES ADMINISTRATIVAS. SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO FORMA ESCRITA Y AUDITIVA
EVALUACION DEL PLAN DE 49742 - COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO -
04. EVALUACION MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS |HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES IZZ?)OF\%&lASng(-:ISI%QAsiii\lljtl)‘ll'EISATEXTOS EN INGLES EN
UNIDADES ADMINISTRATIVAS. PERSONAL Y TEMAS TECNICOS
EVALUACION DEL PLAN DE 49748 - ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , 240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
04. EVALUACION MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
’ UNIDADES ADMINISTRATIVAS FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
) DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL. SOCIAL
EVALUACION DEL PLAN DE 49753 - INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS é@ﬁg}g%oMlgﬁgMggﬁiéé IIDNETl\fARSA(Y:%gm ILDAONEA
04. EVALUACION MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS [ PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS NATURALEZA EN ’LOS CONTEXTOS LABORAL Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS. PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES. SOCIAL
49735 - APLICAR EN LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS REALES DEL SECTOR
EVALUACION DEL PLAN DE PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
05. ETAPA PRODUCTIVA MEJORAMIENTO ESTABLECIDO EN LAS | HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS 999999999 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE
FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y
METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

ETAPA PRACTICA

3.5 Organizacion del proyecto

3.5.1 No. Instructores requeridos

14

3.5.2 No. Aprendices sugeridos para
participar en el proyecto

35

3.6 Descripcion del ambiente de aprendizaje requerido

pluritecnolégico
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3.7. Recursos estimados

Equipos / Herramientas Talento Humano (Instructores) Materiales de formacién consumibles

Actividades del proyecto | Duracion
(Meses)

Descripcion Cant. [ V. Unit. V. Total Especialidad Cant. [ V. Unit. V. Total Descripcion Cant. | V. Unit. V. Total

DESCRIPCION DE
NECESIDADES DE CADA
UNA DE LAS AREAS
FUNCIONALES DE LA
ORGANIZACIONES Y
PLANEACION ESTRATEGICA
DE LA UNIDAD

DIAGNOSTICAR LAS
NECESIDADES DE LOS
PROCESOS
ADMINISTRATIVOS EN LAS
UNIDADES ECONOMICAS.

EVALUACION DEL PLAN DE
MEJORAMIENTO
ESTABLECIDO EN LAS
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

EVALUACION DEL PLAN DE
MEJORAMIENTO
ESTABLECIDO EN LAS
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

RECONOCER EL ENTORNO
EN EL MARCO DE LA
FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL (FPI) DE
ACUERDO CON LAS
POLITICAS DEFINIDAS POR
LA INSTITUCION

TRANSFERENCIA DE
TECNICAS EMPRESARIALES
PARA LOS PROCESOS DE LA
GESTION ADMINISTRATIVA
EN LAS UNIDADES
PRODUCTIVAS DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
LA REGION.

5.1 INSTRUCTORES 1 € 30.450.000 | € 30.450.000

3.46 INSTRUCTORES 1 |€20.775.000 |€ 20.775.000

7 INSTRUCTORES 1 |€32.400.000 |€ 32.400.000

25 INSTRUCTORES 1 € 14.137.500 | € 14.137.500

0.1 INSTRUCTORES 1 €1 €1

3 INSTRUCTORES 1 € 13.783.333 | € 13.783.333
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4. Rubros presupuestales

Recurso Cantidad Valor Unitario Valor Total Rubro presupuestal por el que se financiara el proyecto
Equipos 1 € 81.333.350 € 81.333.350 | COMPRA MAQUINARIA EQUIPO
Materiales de Formacion i € 2.165.625 € 2.165.625 | MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL
Talento Humano 1 € 111.546.500 € 111.546.500 | HONORARIOS FORMACION PROFESIONAL
Total: € 195.045.475

5. Equipo que participd en la formulacién del proyecto

Nombre Especialidad Nombre Centro Regional
GIRLESA GISLENA DUQUE INSTRUCTORA CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS REGIONAL RISARALDA
LINA MARIA MORENO INSTRUCTORA CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS REGIONAL RISARALDA
MARTHA CECILIA MESA EQUIPO DESARROLLO CURRICULAR CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS REGIONAL RISARALDA
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