
 

 PLAN OPERATIVO - TRAZABILIDAD - GRUPO XXXXXXXXX PROGRAMA TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

 CODIGO 134101 VERSION 3 

 PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA TECNICA 

 PROYECTO FORMATIVO: APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y USO DE HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS EN LAS MIPYMES 

 CÓDIGO 3391241 

Productos o Resultados del Proyecto 1. Informe sobre la identificación de los procedimientos administrativos y tecnológicos de las Mipymes. 

 2. Registro de información y propuesta de mejora administrativa. 

 3. Modelo de los documentos para mejorar los procedimientos administrativos de la Mipyme. 
 4. Retroalimentar la aplicación de los documentos elaborados aprobados en las Mipymes 

 
 

 

FASE 

 

 

ACTIVIDAD DEL PROYECTO 

 

 

COMPETENCIA 

 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

 

 

HORAS POR RAP 

 

 

RESPONSAB

LE 

 

 

GRADO 

FECHA DE 

INICIO 

RESULTADO 

DE 

APRENDIZAJE 

 

FECHA FIN 

RESULTADO DE 

APRENDIZAJE 

FECHA 

EVALUACION 

DEL 

RESULTADO 

EN SOFIA 
PLUS 

   
 

 
APLICAR PRÁCTICAS 

DE PROTECCIÓN 

AMBIENTAL, 

SEGURIDAD Y SALUD 

EN EL TRABAJO 

DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES 

Y LA NORMATIVIDAD 

VIGENTE. 

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y 

DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y 

PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN 

Y EL ENTORNO SOCIAL. 

 
16 

    

 

  

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCIÓN 

Y CONTROL DE LA PROBLEMÁTICA AMBIENTAL Y DE 

SST, TENIENDO EN CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS 

ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN. 

 

 
16 

     

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE 

SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS 

ESTABLECIDOS PARA EL ÁREA DE DESEMPEÑO 

LABORA 

 
8 

      

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE 

AFECTEN LA PROTECCIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y 

LA SST, DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS 

ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL 

Y SOCIAL. 

 

 
8 

     

 

 

 

 

Ejercer derechos 

fundamentales del trabajo 

en el marco de la 

constitución política y los 

convenios 

internacionales. 

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y 

transformación vital con referencia a la fenomenología y a 

los derechos fundamentales en el trabajo. 

 
16 

     

02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base 

en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en 

el trabajo. 

 
16 

     

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de 

acuerdo con la Constitución Política y los Convenios 

Internacionales 

 

8 

     

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el 

ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la 

naturaleza. 

 

8 

     

 

 

 

Razonar 

cuantitativamente frente a 

situaciones susceptibles 

de ser abordadas de 

manera matemática 

en contextos laborales, 

sociales y personales. 

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS 

ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO 

APLICANDO PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS 

 
16 

     

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, 

GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE ACUERDO CON LOS 

CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL 

 
16 

     

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO 

PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS 

MATEMÁTICOS 

 

8 

     

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS 

PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS CONFORME CON 

LOS REQUERIMIENTOS DE LOS DIFERENTES 

CONTEXTOS 

 
8 

     

 

 

 

 

 

Enrique Low Murtra- 

Interactuar en el contexto 

productivo y social de 

acuerdo con principios 

éticos 

para la construcción de 

una cultura de paz. 

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A 

PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS 

COMO APORTE EN LA INSTAURACIÓN DE UNA 

CULTURA DE PAZ. 

 

16 

     

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO 

PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN 

COMÚN COMO APORTE PARA EL DESARROLLO 

SOCIAL. 

 
16 

     

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS 

RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE 

SOSTENIBILIDAD Y SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y 

NORMATIVA VIGENTE 

 
8 

     

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA 

CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA 

Y LAS ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACIÓN DE 

CONFLICTOS 

 

8 

     

 

 

 

 

 

Atender clientes de 

acuerdo con 

procedimiento de servicio 

y normativa 

RA01. CARACTERIZAR CLIENTES SEGÚN TIPOS Y 

CLASIFICACIONES 

 

32 

INSTRUCTOR 

SENA  

10 04/06/2026 30/06/2026 7/07/2026 

RA02. BRINDAR INFORMACIÓN ORGANIZACIONAL DE 

ACUERDO CON EL TIPO DE CLIENTE Y CANALES DE 

COMUNICACIÓN 

 
56 

INSTRUCTOR 

SENA 

10 07/07/2026 01/09/2026 30/09/2026 

RA03. VALORAR LA SATISFACCIÓN DEL CLIENTE 

TENIENDO EN CUENTA TÉCNICAS Y HERRAMIENTAS 

TECNOLÓGICAS 

 
32 

INSTRUCTOR 

SENA 

11    

RA04. ELABORAR PLAN DE MEJORA DEL SERVICIO 

SEGÚN REPORTE DE ATENCIÓN AL CLIENTE 

 
24 

INSTRUCTOR 

SENA 

11    

 

 

 

 

 

Utilizar herramientas 

informáticas de acuerdo 

con las necesidades de 

manejo de información 

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE 

ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS 

 
16 

     

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO, DE 

ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA EMPLEADA 
16 

     

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS 

REQUERIMIENTOS, MANUALES DE 

FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y 

ESTÁNDARES 

 
8 

     

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS 

DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE 

ACUERDO CON LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS 

 
8 

     

 

 

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. 

 

RA01. COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y 

ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE SÍ MISMO, DE LAS 

PERSONAS Y DE SU CONTEXTO INMEDIATO EN 

REALIDADES PRESENTES. 

 

 
32 

     

 

RA02. DESCRIBIR DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN 

INGLÉS BÁSICO, PERSONAS, SITUACIONES Y 

LUGARES DE ACUERDO CON SUS CONTEXTO 

LABORAL Y PERSONAL INMEDIATO. 

 

 
32 

     

 

Registrar información de 

acuerdo con normativa y 

procedimiento técnico 

 

RA01. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y 

TECNOLOGÍAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA 

NATURALEZA DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS 

 

 
56 

     

          



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PLANEACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ESTABLECER LAS 

ACTIVIDADES Y TAREAS 

PROCEDIMENTALES DE 

CADA UNA DE LAS ÁREAS 

DE LA EMPRESA, SU 

IMPORTANCIA, EJECUCIÓN 

Y ACTIVIDADES PROPIAS 

DE CADA UNA DE ELLAS, 

DOCUMENTADAS 

MEDIANTE INFORME. 

 

 

 

 

Fomentar cultura 

emprendedora según 

habilidades y 

competencias personales 

RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y 

COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE 

ACUERDO CON SUS POTENCIALIDADES, OBJETIVOS 

Y EL ENTORNO 

 

 
16 

     

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE 

DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, 

SEGÚN EL COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR 

 
16 

     

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E 

INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA 

 
8 

     

 

 

 

 

 

 

DESARROLLAR 

PROCESOS DE 

COMUNICACIÓN 

EFICACES Y EFECTIVOS, 

TENIENDO EN CUENTA 

SITUACIONES DE ORDEN 

SOCIAL, PERSONAL Y 

PRODUCTIVO. 

 

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN 

COMO MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, 

LABORAL Y ARTÍSTICA 

 

 
16 

     

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN 

SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, 

TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE LA 

COMUNICACIÓN. 

 

 
16 

     

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS 

COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS 

DE LÓGICA Y RACIONALIDAD. 

 

8 

     

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL 

DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS 

SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO. 

 

8 

     

Registrar información de 

acuerdo con normativa y 

procedimiento técnico 

 

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS 

TECNOLÓGICAS SEGÚN ESTRUCTURA Y TIPOLOGÍA 

 
56 

     

Elaborar documentos de 

acuerdo con técnicas y 

normativa 

RA01. COMPRENDER LA ESTRUCTURA DE UN TEXTO 

SEGÚN REGLAS DE ORTOGRAFÍA Y GRAMÁTICA 

 
40 

     

Tramitar documentos de 

acuerdo con procesos 

técnicos y normativa 

RA1. RECONOCER DOCUMENTOS 

ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA SU 

TIPOLOGÍA 

 
64 

     

 

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. 

 

 

 

 

RA03. PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS 

CONVERSACIONALES EN INGLÉS BÁSICO, DE FORMA 

ORAL Y ESCRITA, EN DIFERENTES SITUACIONES 

SOCIALES Y LABORALES 

 
 
 
 

 
32 

     

RA04 COMUNICARSE CON UN VISITANTE O COLEGA 

DE UN CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA 

ORAL Y ESCRITA, EN INGLÉS BÁSICO. 

 

32 

     

Reconocer recursos 

financieros de acuerdo 

con política y normativa 

contable 

 

RA01. DESCRIBIR EL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO 

CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE 

 
46 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EJECUCIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

APOYAR LA EJECUCIÓN DE 

LOS PLANES DE ACCIÓN DE 

LAS ÁREAS FUNCIONALES 

DE LA ORGANIZACIÓN 

 

 

Elaborar documentos de 

acuerdo con técnicas y 

normativa 

RA02. INGRESAR DATOS TENIENDO EN CUENTA 

TÉCNICAS DE DIGITACIÓN 

 
48 

     

RA03 PROYECTAR COMUNICACIONES 

EMPRESARIALES DE ACUERDO CON NORMATIVA 

NACIONAL VIGENTE Y LINEAMIENTOS 

ORGANIZACIONALES 

 
56 

     

Reconocer recursos 

financieros de acuerdo 

con política y normativa 

contable 

RA02. REGISTRAR OPERACIONES CONTABLES DEL 

ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE 

 
56 

     

 

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. 

 

 

 

 

RA05 INTERCAMBIAR INFORMACIÓN BÁSICA. EN 

INGLÉS, SOBRE SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN 

CONTEXTO INMEDIATO. 

 

 
 

 
32 

     

RA06 PONER EN PRÁCTICA VOCABULARIO BÁSICO Y 

EXPRESIONES COMUNES DE SU ÁREA 

OCUPACIONAL, USANDO FRASES SENCILLAS, EN 

FORMA ORAL Y ESCRITA. 

 
32 

     

Registrar información de 

acuerdo con normativa y 

procedimiento técnico 

RA04. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON 

HERRAMIENTAS Y TECNOLOGÍA DE PUNTA DE 

ACUERDO CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y 

NORMATIVIDAD VIGENTE. 

 
72 

     

Fomentar cultura 

emprendedora según 

habilidades y 

competencias personales 

 

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA 

NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN 

LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA 

NEGOCIACIÓN. 

 

 
8 

     

Tramitar documentos de 

acuerdo con procesos 

técnicos y normativa 

RA2. IMPLEMENTAR PROCEDIMIENTO TÉCNICO 

DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE 

 
40 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

EVALUACIÓN 

 

 

 

 

IMPLEMENTAR MEJORA 

CONTINUA EN EL 

DESARROLLO DE LAS 

ACTIVIDADES DE APOYO 

ADMINISTRATIVO DE LOS 

PROCEDIMIENTOS EN LAS 

ORGANIZACIONES 

Tramitar documentos de 

acuerdo con procesos 

técnicos y normativa 

RA3. VERIFICAR EL PROCEDIMIENTO TÉCNICO DE 

ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL DOCUMENTO Y 

LINEAMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN 

 

40 

     

Registrar información de 

acuerdo con normativa y 

procedimiento técnico 

RA03. VERIFICAR LA INFORMACIÓN DE LOS 

DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA 

PRINCIPIOS ÉTICOS Y NORMATIVIDAD VIGENTE 

 
56 

     

 

 

RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE ETAPA 

PRACTICA 

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 

     

   

 


