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HORAS TRABAJO DIRECTO
HORAS TRABAJO 

INDEPENDIENTE
AMBIENTE  

MATERIALES DE 

FORMACIÓN
INSTRUCTORES RESPONSABLES

210602001  - TRAMITAR 

CORRESPONDENCIA DE ACUERDO 

CON PROCESOS TÉCNICOS Y 

NORMATIVA

595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS

DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O DIGITAL)

PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE

ACUERDO CON LAS NORMAS TÉCNICAS, LA

TECNOLOGÍA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y

POLÍTICAS INSTITUCIONALES

RAP 21060200104: 

- NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES DE

CONSERVACIÓN Y PRESERVACIÓN DE

DOCUMENTOS

- CONSERVACIÓN Y PRESERVACIÓN DE

DOCUMENTOS:

RA: 21060200104: - INTERPRETAR LA NORMA

TÉCNICA, NORMATIVA Y POLÍTICAS

INSTITUCIONALES, DE CONSERVACIÓN Y

PRESERVACIÓN DE DOCUMENTOS.

RA. 21060200104 - APLICA LA NORMATIVA Y LAS POLÍTICAS

INSTITUCIONALES DE CONSERVACIÓN Y PRESERVACIÓN EN

LOS

DOCUMENTOS.

1. Identificar los conceptos de preservación,

conservación, restauración y conservación preventiva y

diferenciar estos conceptos.

2. Identificar las políticas y normas de preservación

física.

3. Identificar la técnicas de conservación preventiva de

documentos físicos.
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Observar un video cuyo enlace se coloca en la guía de

aprendizaje y con base en ello hacer una presentación

para identificar los conceptos de preservación,

conservación, restauración y conservación preventiva;

identificar las políticas y normas de preservación

física; e identificar las técnicas de conservación

preventiva de documentos físicos.

Videos, exposiciones

Ambiente dotado

con escritorios,

sillas y tablero con

capacidad para 35

aprendices

Computadores con

internet, Video

Beam, Marcadores,

Tablero, Lapicero,

Cinta Adhesiva.

Instructor Sena y

Docente Técnico

595127 - 08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA

FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL

SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS

ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

RA: 21060102004:

- ESTRATEGIAS DE SERVICIO AL CLIENTE A TRAVÉS DE

MEDIOS TECNOLÓGICOS: TELÉFONO, FAX, INTERNET,

INTRANET, CORREO ELECTRÓNICO, TELEFONÍA IP,

CITÓFONO, CELULAR, SOFTWARE, HARDWARE, CRM Y

RUTEO DE LLAMADAS.

RA: 21060102004: 

- APLICAR LAS NORMAS, PROCESOS Y POLÍTICAS DE LA

ORGANIZACIÓN

- APLICAR DILIGENTEMENTE LAS NORMAS Y

ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y CORTESÍA TELEFÓNICA,

A

TRAVÉS DE LOS MEDIOS TECNOLÓGICOS, TENIENDO

EN CUENTA PROTOCOLOS Y POLÍTICAS

ORGANIZACIONALES.

RA: 21060102004:

- OPERA SOFTWARE Y EL HARDWARE PARA LA ATENCIÓN Y

SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA LA

TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LOS PROTOCOLOS DE LA

ORGANIZACIÓN.

- ATIENDE LLAMADAS Y MENSAJES DE CLIENTES INTERNOS Y

EXTERNOS DE ACUERDO CON LOS

ESTÁNDARES, TIEMPOS Y POLÍTICAS DE CALIDAD DE LA

ORGANIZACIÓN.

- ELABORA EL REGISTRO DE LOS CLIENTES Y USUARIOS QUE

INGRESAN A LA ORGANIZACIÓN

ESPECIFICANDO EL OBJETIVO DE SU VISITA, CON EL FIN DE

CONTAR CON UNA BASE DE DATOS.

- APLICA DILIGENTEMENTE LAS NORMAS Y ESTRATEGIAS DE

ATENCIÓN Y CORTESÍA TELEFÓNICA, A TRAVÉS

DE LOS MEDIOS TECNOLÓGICOS, TENIENDO EN CUENTA

PROTOCOLOS Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

TICs como herramienta fundamental para la 

comunicación y la optimización del servicio al cliente.                                                                                                                                                                             

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de 

servicio y normativa (Actividades para identificar el 

uso de las Tics).

 

Opera hardware y software para la atención y servicio 

al cliente teniendo en cuenta la tecnología disponible y 

los protocolos de la organización.

Diferentes herramientas tecnológicas que permiten 

atender las necesidades de los clientes: Web Chat, 

Redes Sociales, Teléfono, Correo Electrónico, Mensajes 

de Texto, devolución de llamada.

 

Diseñar un plan de apoyo para las actividades y tareas 

de las áreas funcionales de la organización, así como 

en sus procedimientos administrativos como soporte a 

las microempresas y pymes.
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Evidencia de conocimiento

Cuadro sinóptico sobre los diferentes medios

tecnológicos que las empresas pueden utilizar para la

prestación del servicio.

Evidencias de Desempeño

Medición de la satisfacción del cliente por medio de

encuesta virtual.

Evidencias de Producto:

Informe en Word con normas APA con los análisis de

los resultados de la encuesta.

Ambiente de

formación de la

Institución 

Educativa 

Articulada con el

SENA, dotado con

equipo de

cómputo, con

software ofimático

y especializado

para el desarrollo

de competencias

tecnológicas y

documentales, 

sillas mesas de

trabajo tipo

colaborativo y

recursos 

audiovisuales. 

Ambientes para

simulaciones 

empresariales.

Computadores, 

Hojas,

marcadores, 

cartulinas,

  lápiz, lapiceros, 

borradores de nata.

Instructor Sena y

Docente Técnico

595129 - 06 VERIFICAR LA APLICACIÓN DE

ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A

CARA, Y A TRAVÉS DE MEDIOS TECNOLÓGICOS,

DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL

Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

RA: 21060102006:

- NORMA DE CALIDAD ISO 9000, 9001.

- MEJORA CONTINUA

- CONCEPTO

- CARACTERÍSTICAS

- PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN Y EL TRÁMITE

DE:

- PQR´S (PETICIONES, QUEJAS, RE

RA: 21060102004: 

- APLICAR LAS NORMAS, PROCESOS Y POLÍTICAS DE LA

ORGANIZACIÓN

- APLICAR DILIGENTEMENTE LAS NORMAS Y

ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y CORTESÍA TELEFÓNICA,

A

TRAVÉS DE LOS MEDIOS TECNOLÓGICOS, TENIENDO

EN CUENTA PROTOCOLOS Y POLÍTICAS

ORGANIZACIONALES.

RA: 21060102006:

- EVALÚA LA ATENCIÓN Y EL SERVICIO AL CLIENTE

595131 - 07 RECONOCER LAS NO

CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACIÓN

DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, 

OBJETIVO Y PLAN.

RA: 21060102005:

- GESTIÓN DE TIEMPO.

- ESTÁNDARES DE ORGANIZACIÓN DE EVENTOS.

- PROTOCOLOS, TIPOS Y POLÍTICAS DE EVENTOS.

RA: 21060102003:

- DESARROLLAR ACTITUDES QUE FAVOREZCAN LAS

RELACIONES INTERPERSONALES Y EMPRESARIALES.

- APLICAR LOS PROTOCOLOS E IDENTIDAD

CORPORATIVA EN LA PRESENTACIÓN PERSONAL.

- APLICAR LA ETIQUETA Y EL PROTOCOLO

INSTITUCIONAL

RA: 21060102005:

- APOYA LA REALIZACIÓN DE LOS EVENTOS TENIENDO EN

CUENTA SUS ETAPAS; EL OBJETIVO.

- DISPONE DE LOS EQUIPOS, MEDIOS AUDIOVISUALES Y

DEMÁS ELEMENTOS REQUERIDOS POR LOS

PONENTES O CONFERENCISTAS Y POR LA AUDIENCIA, PARA EL

DESARROLLO DEL EVENTO.

- VERIFICA EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ESTABLECIDO

EN LA AGENDA TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA

ORGANIZACIÓN.

- APLICA EL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN Y EL

REGISTRO DE PARTICIPANTES, INVITADOS Y CONFERENCISTAS

AL EVENTO DE ACUERDO AL PROTOCOLO ESTABLECIDO.

- ELABORA TARJETAS Y CARTAS DE AGRADECIMIENTO,

OBSERVANDO LAS NORMAS DE PROTOCOLO.

210601020  - Atender clientes de 

acuerdo con procedimiento de 

servicio y normativa

EVALUAR EL RENDIMIENTO DE LA IDEA DE 

NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS 

ESTRATEGIAS IMPLEMENTADAS, 

MEDIANTE INDICADORES DE CONTROL 

QUE PERMITAN REALIZAR SEGUIMIENTO 

Y AUTOCONTROL DE LA EMPRESA 

DIDÁCTICA.

EVALUACION

AMBIENTES  DE 

APRENDIZAJE TIPIFICADOS

Nombres y Apellidos Regional y Centro de formación

FASE DE PROYECTO 

FORMATIVO (Si el 

programa es de 

titulada)

ACTIVIDAD DE PROYECTO FORMATIVO  ( si el 

programa es titulada)
OBSERVACIONESCOMPETENCIA ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A DESARROLLAR

DURACIÓN ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS 

ACTIVAS
SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS SABERES DE PROCESO CRITERIOS DE EVALUACIÓN DESCRIPCIÓN DE LA EVIDENCIA DE APRENDIZAJE

Nombres y Apellidos

Nombres y Apellidos Regional y Centro de formación

Nombres y Apellidos Regional y Centro de formación

Regional y Centro de formación

Nombre Completo de los integrantes del   Equipo de Gestión Curricular  que realizó la planeación pedagógica

Proceso Gestión de Formación Profesional Integral

 Formato Planeación Pedagógica 

Modalidad de Formación

Fecha de Elaboración

Denominación del Programa de Formación

Código y versión del Programa de Formación

Nombre del Proyecto Formativo  ( Diligencie esta casilla únicamente si es un programa de formación  Titulada)

Código del Proyecto ( Diligencie esta casilla únicamente si es un programa de formación  Titulada)
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220501046  - Utilizar 

herramientas informáticas de 

acuerdo con las necesidades de 

manejo de información

595140 - 03 VERIFICAR LOS RESULTADOS

OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS

REQUERIMIENTOS

SERVICIOS DE INTERNET:

- (NAVEGACIÓN, CORREO ELECTRÓNICO,

TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS, BÚSQUEDAS,

MENSAJERÍA

INSTANTÁNEA (CHATS), REDES SOCIALES, E-LEARNING,

COMPUTACIÓN EN LA NUBE): CONCEPTO,

REQUERIMIENTOS, TIPOS, UTILIDADES, APLICACIONES,

VENTAJAS, DESVENTAJAS.

- COMPROBACIÓN DE RESULTADOS: OBJETO,

TÉCNICAS.

- USO DE TECNOLOGÍAS: BUENAS PRÁCTICAS, OBJETO, 

IMPLEMENTACIÓN

COMPROBAR FUNCIONAMIENTO DE PRODUCTOS TIC

APLICAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO DE

TECNOLOGÍAS TIC

PRUEBA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS, PRODUCTOS

O SERVICIOS OBTENIDOS CON EL USO DE

HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

REALIZADOS.

- APLICA BUENAS PRÁCTICAS DE USO DE LA TECNOLOGÍA TIC,

DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES Y

RECOMENDACIONES.

1. Identificar la importancia de la aplicación de las

Tecnologías de la Información y la Comunicación (Tic).

2. Identificar diferentes herramientas tecnológicas que

permiten atender las necesidades de los clientes: Web

Chat, Redes Sociales, Teléfono, Correo Electrónico,

Mensajes de Texto, devolución de llamada.

3. Identificar las herramientas tecnológicas: CRM, nube 

informática, redes sociales, E-mail, WhatsApp, Tweter,

Instagram, Facebook, Messenger, video conferencia

(Skype, Zoom.
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1. Observar los videos tecnologías de la información y

la comunicación y la importancia de las Tics en la

educación, cuyos enlaces están en la guía de

aprendizaje. Organizar un debate liderado por el

Instructor o Docente Técnico sobre todos los

conceptos tratados en los videos.

2. Observar el video sobre redes sociales, se

organizan grupos de 4 aprencies y cada grupo toma

una red social, investiga y arma una exposición

completa sobre su red social que le correspondió.

3. En grupos de 4 aprendices, revisan los videos y

artículos sobre CRM, nube informática, redes sociales, 

E_mail, WhatsApp, Tweter, Instagram, Facebook,

Messenger, video conferencia (Skype, Zoom. Cada

grupo toma un tema y prepara una exposición.

Videos, lecturas en internet,

exposiciones, debates

Ambiente dotado

con escritorios,

sillas y tablero con

capacidad para 35

aprendices

Computadores con

internet, Video

Beam, Marcadores,

Tablero, Lapicero,

Cinta Adhesiva.

Instructor Sena y

Docente Técnico

210303022  - Reconocer 

recursos financieros de 

acuerdo con metodología y 

normativa

595162 - 04 ELABORAR INFORMES

ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES

CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA

MANUAL O SISTEMATIZADA ACUERDO

CON NORMATIVA Y POLÍTICAS

INSTITUCIONALES.

RA: 21030302204:

- PROCESO CONTABLE MANUAL Y

SISTEMATIZADO.

- CONCEPTO DE TERCEROS Y CENTROS DE

COSTOS.

- REPORTES, COMPROBANTES Y LIBROS.

- SOFTWARE APLICATIVO.

RA: 21030302204:

- PROCESAR LA INFORMACIÓN CONTABLE.

- SUMINISTRAR INFORMACIÓN DE LAS

TRANSACCIONES CONTABLES REALIZADAS.

- CONSOLIDAR LA INFORMACIÓN DE

DOCUMENTOS Y SOPORTES ELABORADOS.

RA: 21030302204:

- ELABORA INFORMES FINANCIEROS BÁSICOS

AUXILIARES Y BALANCE DE COMPROBACIÓN,

APLICANDO LAS

NORMAS O POLÍTICAS CONTABLES.

210601027  - Registrar 

información de acuerdo con 

normativa y procedimiento 

técnico

644281 - 05 ELABORAR REPORTES DE

ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE

INFORMACIÓN

RA: 21060102705:

NORMAS TÉCNICAS PARA LA PRESENTACIÓN DE

INFORMES.

REPORTES DE INFORMACIÓN.

- SOPORTES DOCUMENTALES EN MEDIOS

ELECTRÓNICOS.

- TIPOS DE SOPORTES DOCUMENTALES.

- MANEJO DE INFORMACIÓN EN FORMATO DE

DOCUMENTO PORTÁTIL (PDF).

- CONSERVACIÓN DOCUMENTAL EN DIFERENTES

SOPORTES.

- LEGISLACIÓN PARA LA CONSERVACIÓN

DOCUMENTAL.

COPIAS DE SEGURIDAD. CONCEPTO Y BACKUP. TIPOS

DE COPIAS DE SEGURIDAD

- SOFTWARE PARA COPIAS DE SEGURIDAD

RA: 21060102705:

- UTILIZAR PROCESADORES DE TEXTO PARA EN LA

ELABORACIÓN DE REPORTES

- ESTABLECER LA ENTREGA DE REPORTES DE MANERA

FÍSICA O DIGITAL

- .ELABORAR REPORTES DE DATOS RECOLECTADOS

- ESTABLECER ACCIONES PARA CONSERVAR LA

INFORMACIÓN

- APLICAR LA NORMATIVIDAD AMBIENTAL EN EL USO

RAZONABLE DE LOS RECURSOS

ELABORA REPORTES EN HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO A

LAS NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LAUNIDAD

ADMINISTRATIVA.

- ELABORA DOCUMENTOS DE TRABAJO HACIENDO USO DE

LAS FUNCIONALIDADES DE LOS PROCESADORESDE TEXTO.

- UTILIZA LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS

PARÁMETROS Y FUNCIONALIDADES DEL SOFTWARE.

- UTILIZA UNA POSICIÓN ADECUADA DE ACUERDO AL ESPACIO

Y CONDICIONES DE LA OFICINA.

- TRANSCRIBE ENCUESTAS DE ACUERDO AL MODELO

SUMINISTRADO.

- RECOLECTA DATOS EN ENCUESTAS DE FORMA MANUAL O

ELECTRÓNICA DE ACUERDO A LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

1. Identificar los formularios Google como herramienta 

útil para la recolección de datos.

2. Identificar las funciones que tienen los formularios

Google en la vida laboral.

3. Identificar las ventajas y desventajas de los

formularios Google. 
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1. Se observa un video, se entregan a los Aprendices

una preguntas y con base en el video las deben

responder y luego socializar.

2. Elaobrar una encuesta en Google drive de 15

preguntas que permita :*Evaluar el impacto de las tics

como estrategias comunicativa y educativas ,*

Evaluar el evento, *Evaluar el uso de las tics como

herramienta fundamental de apoyo en la

optimización del servicio al cliente. Las preguntas

deben ser de selección múltiple y de única respuesta.

Realice una base de datos con 10 integrantes del

salón que contenga : Nombre-Apellidos-Celular-

Correo electrónico de tal manera que pueda enviar el

link vía utilizando los diferentes canales de

comunicación como: correo electrónico, Messenger,

WhatsApp, para aplicar la encuesta . Debe tomar

pantallazos del enlace subido en estos canales de

comunicación. Aplique la encuesta a 10 personas de

la base de datos.  

3. Con la información estadística arrojada por las 10

encuestas aplicadas, elabore un informe de los

resultados obtenidos teniendo en cuenta las normas

APA. Esta evidencia deberá subirla al portafolio del

aprendiz en la fase Evaluación –carpeta evidencias de

aprendizaje y también en el espacio evidencias de la

plataforma Zajuna.

4. Sustentar el informe

Videos, exposiciones,

realización de un formulario

google

Ambiente dotado

con escritorios,

sillas y tablero con

capacidad para 35

aprendices

Computadores con

internet, Video

Beam, Marcadores,

Tablero, Lapicero,

Cinta Adhesiva

Instructor Sena y

Docente Técnico

220601501  - APLICAR PRÁCTICAS  

DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL 

TRABAJO DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y 

LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

595102 - 03 VERIFICAR LAS CONDICIONES

AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS

LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL ÁREA

DE DESEMPEÑO LABORAL

PROCEDIMIENTOS DE SEGUIMIENTO A LAS

CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST: CONCEPTO,

ALCANCE Y

RESPONSABILIDADES.

- LISTAS DE CHEQUEO: CONCEPTO, OBJETIVO Y

ESTRUCTURA.

- ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS: CONCEPTO,

CARACTERÍSTICAS Y REPORTE.

CORROBORAR LAS BUENAS PRÁCTICAS AMBIENTALES

EN SU ENTORNO LABORAL Y SOCIAL.

- CONSTATAR LA EJECUCIÓN DE LOS CONTROLES

AMBIENTALES Y DE SST.

- CONFIRMAR LAS CONDICIONES Y ACTOS SEGUROS

EN SU ENTORNO LABORAL.

IDENTIFICA LOS MECANISMOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A

LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DEL SST, PARA EL

MONITOREO DE LAS BUENAS PRÁCTICAS AMBIENTALES

SEGÚN LAS CONDICIONES Y ACTOS

SEGUROS DE SU ENTORNO LABORAL.

- APLICA TÉCNICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE

LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST SEGÚN POLÍTICA DE

LA ORGANIZACIÓN Y EL CONTEXTO DE SU DESEMPEÑO

LABORAL.

- PREPARA LOS REPORTES DE ACTOS Y CONDICIONES QUE

AFECTAN EL DESEMPEÑO AMBIENTAL Y DE LA SST SEGÚN

OBJETIVO DEL INFORME Y LINEAMIENTOS DE LA

ORGANIZACIÓN.

3.3. ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL

CONOCIMIENTO, CONCEPTUALIZACION Y

TEORIZACION.                                                                                           

3.4 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DE

CONOCIMIENTO                                                           
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 Evidencias de Desempeño 

Presentación POWER POINT de controles ambientales

y riesgos de SST según ambiente y normativa de la

organización .     

Evidencias de Producto:

Definición de conceptos en imagen del rompecabezas. 

Cuadro comparativo de las similitudes y diferencias

de las políticas de medio ambiente y SST 

Matriz sobre aspectos, impactos y riesgos laborales.

Ambiente 

convencional 

equipo de

computador con

conexión a internet 

Cuaderno, hojas,

lápices, esferos,

documento, guía, de

ser posible

computador y los

indicados por el

instructor.

Docente Cultura Fisica

210201501  - Ejercer derechos 

fundamentales del trabajo en el 

marco de la constitución política 

y los convenios internacionales.

595118 - 04- Participar en acciones solidarias

teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos

humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

4. EJERCICIO DE LOS DERECHOS EN EL TRABAJO.

- APLICACIÓN DE LOS MECANISMOS DE PROTECCIÓN

DE LOS DERECHOS EN EL TRABAJO.

- CAJA DE HERRAMIENTAS LABORALES: SALARIO,

PRESTACIONES SOCIALES, SEGURIDAD SOCIAL Y

CONTRATACIÓN.

- SOCIEDAD DEL OCIO: RECREACIÓN, DEPORTE, ARTE

CULTURA, VIDA FAMILIAR.

- DERECHOS Y LIBERTADES CIUDADANAS.

INTEGRAR ACCIONES DE SOLIDARIDAD PARA LA

DEFENSA DEL SER HUMANO, LA NATURALEZA Y LOS

VALORES DE LA CONVIVENCIA SOCIAL Y CIUDADANÍA

JUSTIFICA LA IMPORTANCIA DE LOS DERECHOS DE LOS

PUEBLOS Y DE LA SOLIDARIDAD EN EL EJERCICIO DE LA

CIUDADANÍA LABORAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVA. (4)

- RELACIONA, DE LOS DERECHOS DE LOS PUEBLOS Y DE LA

SOLIDARIDAD, LA AUTODETERMINACIÓN DE LOS PUEBLOS, EL

DESARROLLO SOSTENIBLE, LA SEGURIDAD ALIMENTARIA, EL

DERECHO AL USO DE LA CIENCIA Y LA TECNOLOGÍA Y LA PAZ

EN FUNCIÓN DE LOS INDICADORES DE DESARROLLO

HUMANO. (4)

- PROPONE ACCIONES DE DEFENSA RELACIONADAS CON LA

AUTODETERMINACIÓN DE LOS PUEBLOS, EL DESARROLLO

SOSTENIBLE, LA SEGURIDAD ALIMENTARIA, EL DERECHO AL

USO DE LA CIENCIA Y LA TECNOLOGÍA Y LA PAZ EN FUNCIÓN

DE LOS INDICADORES DEL DESARROLLO HUMANO. (4)

3.3. ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL

CONOCIMIENTO, CONCEPTUALIZACION Y

TEORIZACION.                                                                                           

3.4 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DE

CONOCIMIENTO                                                           
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Evidencias de Desempeño:

Elaboración de un mecanismo de protección. Caso de

Estudio de tercearización y des-laborización.  

Evidencias de Producto

Ensayo Trabajo Digno. Mapa Conceptual Derechos del

trabajo. Mapa Mental mecanismo de protección.

Ambiente dotado

con escritorios,

sillas y tablero con

capacidad para 35

aprendices 

Computadores. 

Video Beam,

Marcadores, 

Tablero, Lapicero.

Docente de ëtica

240201526  - Enrique Low 

Murtra-Interactuar en el contexto 

productivo y social de acuerdo 

con principios éticos para la 

construcción de una cultura de 

paz.

595136 - 03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE

LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE

CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y

SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA

VIGENTE

DERECHOS HUMANOS: CONCEPTO, NORMATIVA

VIGENTE

- DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO:

CONCEPTO, NORMATIVA VIGENTE

- AUTOESTIMA, AUTONOMÍA, AUTOCONTROL,

AUTOCUIDADO

- HABILIDADES PARA LA VIDA Y PARA LA

CONVIVENCIA: AUTOCONOCIMIENTO, EMPATÍA,

COMUNICACIÓN

ASERTIVA, RELACIONES INTERPERSONALES, TOMA DE

DECISIONES, SOLUCIÓN DE PROBLEMAS Y DE

CONFLICTOS, PENSAMIENTO CREATIVO,

PENSAMIENTO CRÍTICO, MANEJO DE EMOCIONES Y

SENTIMIENTOS,

MANEJO DE TENSIONES Y ESTRÉS.

- PARTICIPACIÓN CIUDADANA: CONCEPTO,

MECANISMOS E INSTANCIAS DE PARTICIPACIÓN

CIUDADANA, BIEN

COMÚN, ALTERIDAD Y GÉNERO, PROCESO DE

SOCIABILIDAD HUMANA, REPRESENTACIONES

SOCIALES O IMAGINARIOS CULTURALES, CULTURAS 

ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS CONSTRUCTIVAS

- ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS ARGUMENTATIVAS

- ESTABLECER GESTOS DE SOLIDARIOS

- GENERAR PROCESOS DE CONSTRUCCIÓN DE PAZ EN

EL NÚCLEO FAMILIAR

- ESTABLECER RELACIONES INTERPERSONALES A

PARTIR DE UNA COMUNICACIÓN ASERTIVA

- ESTABLECER RELACIONES DE TOLERANCIA

- ESTABLECER RELACIONES DE SOLIDARIDAD

- APLICAR NORMATIVA VIGENTE EN RELACIÓN CON

DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL

HUMANITARIO

CONSTRUYE RELACIONES INTERPERSONALES A PARTIR DEL

ENFOQUE DIFERENCIAL Y LA PROMOCIÓN DE

UNA CULTURA DE PAZ.

- CAMBIA ACTITUDES FRENTE A SU COMPORTAMIENTO CON

BASE EN LA DIGNIDAD, APORTANDO A LA

CULTURA DE PAZ.

- RECONOCE HITOS HISTÓRICOS DE VIOLENCIA Y PAZ COMO

APORTE A LA CONSTRUCCIÓN DE UNA CULTURA

DE PAZ.

- MODIFICA ACTITUDES COMPORTAMENTALES A PARTIR DE LA

RESOLUCIÓN PACÍFICA DE CONFLICTOS

3.3. ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL

CONOCIMIENTO, CONCEPTUALIZACION Y

TEORIZACION.                                                                                           

3.4 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DE

CONOCIMIENTO                                                           

12

Evidencia de Conocimiento:                           

Crucigrama (Derechos fundamen- tales, DESC, y 

colectivos o del medio ambiente, mecanismo de 

protección).    

                                                                                                                                                                    

Evidencia de Desempeño y Producto: 

Construcción del código de ética de su área técnica.

Ambiente de

aprendizaje, 

iluminación y

ventilación.

Materiales: video

beam o tv,

computadores con

conectividad 

adecuada, normas

APA, material de

apoyo dispuesto en

plataforma.

Docente de Ética

EVALUAR EL RENDIMIENTO DE LA IDEA DE 

NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS 

ESTRATEGIAS IMPLEMENTADAS, 

MEDIANTE INDICADORES DE CONTROL 

QUE PERMITAN REALIZAR SEGUIMIENTO 

Y AUTOCONTROL DE LA EMPRESA 

DIDÁCTICA.

EVALUACION

GFPI-F-134  



Razonar cuantitativamente frente 

a situaciones susceptibles de ser 

abordadas de manera 

matemática en contextos 

laborales, sociales y personales.

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS

PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS CONFORME

CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS

DIFERENTES CONTEXTOS

CONVERSIÓN DE UNIDADES: CONCEPTO Y MÉTODOS

- PERÍMETRO: CONCEPTO Y CÁLCULOS

- ÁREAS: CONCEPTO Y CÁLCULOS

- VOLUMEN: CONCEPTO Y CÁLCULOS

- CALCULADORA: CONCEPTO, COMPONENTES Y

FUNCIONES NÚMEROS REALES

COMPROBAR LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS

- VERIFICAR LA SOLUCIÓN DE UNA ECUACIÓN

RESUELVE ECUACIONES DE ACUERDO CON PRINCIPIOS

MATEMÁTICOS

- CALCULA PERÍMETROS, ÁREAS Y VOLÚMENES DE ACUERDO

CON LOS ELEMENTOS DE LA FIGURA

GEOMÉTRICA

- REALIZA CONVERSIONES SEGÚN LAS EQUIVALENCIAS ENTRE

SISTEMAS DE MEDIDA

- REPRESENTA UN CONJUNTO DE DATOS DE ACUERDO CON LA

VARIABLE ESTADÍSTICA

3.2 ACTIVIDAD DE CONOCIMIENTO 3.3.

ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO,

CONCEPTUALIZACION Y TEORIZACION.

3.4 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DE

CONOCIMIENTO                                                           

12

Evidencias de Conocimiento:                                       

Figuras y formas geométricas                                                                  

Unidades de medida                                Ortogonalidad 

y paralelismo                                        Operaciones y 

propiedades básicas de conjuntos numéricos                                                        

Procesos de conteo                                                                   

Elementos estadísticos                                             

Regla de tres                                                       

Porcentajes y proporciones                                                

Evidencias de Desempeño: 

Tablas de frecuencia 

Graficas estadísticas 

Tabulación de datos 

Análisis de estructuras planas y espaciales

Medidas de tendencia central 

Probabilidad básica 

Análisis de datos 

Interpretación de variaciones porcentuales crecientes 

y decrecientes                                    

Ambiente de

aprendizaje, 

iluminación y

ventilación.

Pizarrón                     

Hojas Cuadriculadas

material de apoyo

dispuesto en

plataforma.

Docednte de

Matematicas

INTERACTUAR EN LENGUA 

INGLESA DE FORMA ORAL Y 

ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS 

SOCIALES Y LABORALES SEGÚN 

LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS 

POR EL MARCO COMÚN 

EUROPEO DE REFERENCIA PARA 

LAS LENGUAS.

06 PONER EN PRÁCTICA VOCABULARIO BÁSICO

Y EXPRESIONES COMUNES DE SU ÁREA

OCUPACIONAL EN CONTEXTOS ESPECÍFICOS DE

SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES

SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

PRONUNCIACIÓN

- VOCALES A E I

- ENTONACIÓN

- TERMINACIÓN DE LAS PALABRAS POR S (PLURAL,

POSESIVOS, TERCERA PERSONA DEL SINGULAR)

- ACENTUACIÓN DE PALABRAS

- FONEMAS, PARES MÍNIMOS (SHIP/SHEEP, VET/BET,

PULL/POOL, YET/JET)

- REDUCCIÓN DE PRONUNCIACIÓN AUXILIARES COMO

EN: DO YOU / DID YOU / WOULD YOU )

- ACENTO EN UNA FRASE (PALABRAS DE CONTENIDO Y 

FUNCIONALES)

- PALABRAS SIN ACENTO (DÉBILES)

- (AUXILIARES, PRONOMBRES, POSESIVOS,

ARTÍCULOS, PREPOSICIONES, CONJUNCIONES, FORMA

DEL INFINITIVO TO)

- ACENTO SIN MARCAR Y LA ENTONACIÓN EN LAS

PREGUNTAS (ELEVADA / EN DESCENSO)

- ENLACE CONSONANTE-VOCAL

- TERMINACIÓN EN ED (TRES FORMAS)

- INTERJECCIONES

RESPONDER A DISCULPAS PRESENTADAS A TRAVÉS

DEL USO DE EXPRESIONES Y FÓRMULAS DE

CORTESÍA.

- HABLAR DE LO QUE ESTÁ OCURRIENDO EN EL

MOMENTO.

- EXPRESAR LO QUE OCURRIÓ O NO EN UN PUNTO

ESPECÍFICO DEL PASADO.

- CONTAR ACONTECIMIENTOS EN EL PASADO

INDICANDO FECHAS.

EMPLEA LA ESTRUCTURA BÁSICA DEL INGLÉS

(SUJETO+VERBO+COMPLEMENTO) EN LA ELABORACIÓN

DE TEXTOS CORTOS ORALES Y ESCRITOS EN PASADO SIMPLE

QUE CONTIENEN INFORMACIÓN PERSONAL

DE SU HISTORIA DE VIDA Y DE OTROS.

- ESTABLECE ACCIONES DE MEJORA CONTINUA PARA EL

ALCANCE PROGRESIVO DE LOGROS

COMUNICATIVOS EN INGLÉS ACORDE CON NIVEL

PRINCIPIANTE.

- PARTICIPA EN JUEGOS DE ROL GUIADOS O SITUACIONES

SIMULADAS RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO

DE INFORMACIÓN PERSONAL, EXPRESIONES DE SALUDO Y

DEMÁS UTILIZANDO VOCABULARIO Y GRAMÁTICA

BÁSICA JUNTO CON EL USO DE FÓRMULAS DE CORTESÍA EN

UN AMBIENTE LABORAL.

3.3. ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL

CONOCIMIENTO, CONCEPTUALIZACION Y

TEORIZACION.                                                                                           

3.4 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DE

CONOCIMIENTO                                                           

32

ACTIVIDAD DE DESEMPEÑO:

Exposición de la Unidad Productiva      

ACTIVIDAD DE PRODUCTO:

Presentación en la cual se plasme la propuesta de

negocio o Unidad Productiva presentada al SENA

como cierre de la fase análisis a partir de los

siguientes parámetros: 1. Describir la Unidad

Productiva 2. Describir los productos y servicios que

ofrece haciendo uso de vocabulario y expresiones

vistas en la guía, además de imágenes que faciliten la

compresión de las mismas. 4. Incluir en la

presentación final un resumen general de las visitas

realizadas a las mipymes y los resultados obtenidos

de estas. Incluir un listado de palabras técnicas que

usaron para el desarrollo de la actividad. 3. Estar

preparados para resolver inquietudes de los oyentes.

Se darán cinco minutos al final de la presentación

para que en grupos de trabajo elaboren al menos una

pregunta para el grupo expositor.

Docente dde Inglés

230101507  - GENERAR HÁBITOS 

SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE 

LA APLICACIÓN DE PROGRAMAS 

DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 

SOCIALES.

595149 - 04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE

ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS SEGÚN LAS

CARACTERÍSTICAS DE LA FUNCIÓN

PRODUCTIVA.

CONCEPTUALIZACIÓN Y CONDICIONANTES DE LA

PSICOMOTRICIDAD.

- DEFINICIÓN DE MOTRICIDAD Y SU CLASIFICACIÓN,

BENEFICIOS.

- APLICABILIDAD DE LA ERGONOMÍA Y LA ACTIVIDAD

FÍSICA.

- POSTURAS, CLASIFICACIÓN, MANEJO DE CARGAS Y

PLANES POSTURALES

- REHABILITACIÓN Y PLAN DE TRABAJO.

- PAUSAS ACTIVAS, CONCEPTOS Y PRÁCTICAS.

IDENTIFICAR LAS TÉCNICAS DE COORDINACIÓN

MOTRIZ RELACIONADAS CON SU PERFIL

OCUPACIONAL.

- SELECCIONAR TÉCNICAS QUE LE PERMITEN

POTENCIAR SU CAPACIDAD DE REACCIÓN MENTAL Y

MEJORAR

SUS DESTREZAS MOTORAS SEGÚN LA NATURALEZA DE

SU ENTORNO LABORAL.

FUNCIÓN PRODUCTIVA.

- DISCRIMINAR EJERCICIOS ESPECÍFICOS PARA LA

PREVENCIÓN DE RIESGOS ERGONÓMICOS SEGÚN SU

ACTIVIDAD LABORAL.

IDENTIFICA LAS TÉCNICAS DE COORDINACIÓN MOTRIZ

RELACIONADAS CON SU PERFIL OCUPACIONAL.

- SELECCIONA TÉCNICAS QUE LE PERMITEN POTENCIAR SU

CAPACIDAD DE REACCIÓN MENTAL Y MEJORAR

SUS DESTREZAS MOTORAS SEGÚN LA NATURALEZA DE SU

ENTORNO LABORAL.

- APLICA CONCEPTOS BÁSICOS DE ERGONOMÍA Y PAUSAS

ACTIVAS DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DE LA

FUNCIÓN PRODUCTIVA.

- DISCRIMINA EJERCICIOS ESPECÍFICOS PARA LA PREVENCIÓN

DE RIESGOS ERGONÓMICOS SEGÚN SU

ACTIVIDAD LABORAL.

3.3. ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL

CONOCIMIENTO, CONCEPTUALIZACION Y

TEORIZACION.                                                                                           

3.4 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DE

CONOCIMIENTO                                                           

12

Evidencias de Conocimiento:  

Conociendo mi composición corporal  

Evidencias de Desempeño:   

Presentación de hábitos de vida saludable asignado

Evidencias de Producto:     

Ejecución de una rutina de entrenamiento

Ambientes 

Deportivos

999999999  - RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

595100 - APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE

PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO,

LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y

DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS

DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO

ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS DE

AUTOGESTIÓN

864

EVALUAR EL RENDIMIENTO DE LA IDEA DE 

NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS 

ESTRATEGIAS IMPLEMENTADAS, 

MEDIANTE INDICADORES DE CONTROL 

QUE PERMITAN REALIZAR SEGUIMIENTO 

Y AUTOCONTROL DE LA EMPRESA 

DIDÁCTICA.

EVALUACION

GFPI-F-134  


