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NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada ‘

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. julio de 2026

Sefior

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ
Supervisor contrato nro. CO1.PCCNTR.9051594 de 2026
Coordinador Académico - Instructor Grado 11
Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Bogot3, D. C.
Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual julio de 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9051594 de 2026

Carol Yolima Prieto Caballero, identificada con la cédula de ciudadania No. 52.531.342 de Bogota
en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Cuarenta Y Nueve
Millones Setecientos Cuarenta Y Tres Mil Setecientos Dieciocho Pesos M/Cte. (549.743.718,) Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales,
correspondientes a los meses de Febrero a Noviembre de 2026, cada uno por valor de Cuatro
Millones Setecientos Treinta Y Siete Mil Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. (54.737.497)
b) Un (1) pago final, proporcional mes de Diciembre de 2026, por valor de Dos Millones
Trescientos Sesenta Y Ocho Mil Setecientos Cuarenta Y Ocho Pesos M/Cte. ($2.368.748).

Plazo: Serd hasta el 15 de diciembre de 2026.
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Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente,
para desarrollar actividades orientadas a la planeacion ejecuciéon y evaluaciéon de la Formacion Profesional
Integral, conforme a la planificacion definida por el Centro de Gestién Administrativa para las jornadas
diurna, nocturna, de madrugada y fines de semana, en modalidades presencial, virtual o a distancia, en
programas de Formacion Titulada y/o Complementaria, asi como el acompafiamiento durante la Etapa

Productiva de los programas ofertados.

Ejecucidon mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Contribuir a la aplicacién de los principios | Revision de los Los archivos de esta
del Proyecto Educativo/Institucional en los | entregables de los evidencia estan
productos y recursos entregables, | grupos: consignados en la
armonizando las estrategias pedagodgicas|3311828-311829- carpeta compartida de
con la misién y visién institucional. 3311832(TGE),3222980 | la coordinacidn: listas

6- 32229806(TGTH), de asistencia y actas de
3411297(TAA),3411287( | punto de control de los
1 TTH)3229820- grupos: 3311828-
3229829(TGA)3311841( |311829-
TGB)329818- 3311832(TGE),3222980
329819(TGTH) 6- 32229806(TGTH),
3411297(TAA),3411287(
TTH)3229820-
3229829(TGA)3311841(
TGB)329818-
329819(TGTH)
Aplicar los lineamientos vigentes del|Se realizo el respectivo | Los archivos de esta
Reglamento del Aprendiz y demads|acompafiamiento en evidencia estan
directrices institucionales aplicables al|aplicar el acuerdo 009 |consignados en la
objeto contractual, en lo concerniente a|reglamento del carpeta compartida de
procesos formativos y a la gestién |aprendiz haciendo la coordinacion: listas
académica asociada. cumplir su de asistencia y actas de
normatividad a los punto de control de los
grupos: grupos: 3311828-
2 3311828-311829- 311829-
3311832(TGE),3222980 |3311832(TGE),3222980
6- 32229806(TGTH), 6- 32229806(TGTH),
3411297(TAA),3411287( | 3411297(TAA),3411287(
TTH)3229820- TTH)3229820-
3229829(TGA)3311841( | 3229829(TGA)3311841(
TGB)329818- TGB)329818-
329819(TGTH) 329819(TGTH)
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Presentar y entregar los productos pactados
en el contrato y/o en el plan de trabajo,
incluyendo  soportes de aprendizaje
derivados de las actividades formativas
ejecutadas

Entrega de formato de
reporte de tiempo de
apoyo a la formacion,
para el periodo junio
2026 y reporte de
Juicios de los grupos
3318655 TAA.3142456-
59 TGBy 3065238
TGD(2Trimestre,2026)

Formato de horas
registradas en Sofia
Plus.

3318655 TAA.3142456-
59 TGBy 3065238
TGD(2Trimestre,2026)

Desarrollar acciones de apoyo a |la
formacidn profesional conforme al plan de
trabajo y la programacion previamente
concertada para la entrega de productos,
articuldndose  con la  coordinacién
académica cuando se requiera

Actas de alistamiento,
guias y PPPF de los
grupos:
3311828-311829-
331183TGE),32229806-
32229806(TGTH),
3411297(TAA),3411287(
TTH)3229820-
3229829(TGA)3311841(
TGB)329818-
329819(TGTH)

Los archivos de esta
evidencia estdn
consignados las actas de
alistamiento, guias y
PPPF de los grupos:
3311828-311829-
3311832(TGE),3222980
6- 32229806(TGTH),
3411297(TAA),3411287(
TTH)3229820-
3229829(TGA)3311841(
TGB)329818-
329819(TGTH)

Aportar en la planeacién, ejecucion y
evaluacidon de las actividades y procesos
vinculados al contrato, y remitir los
informes y soportes dentro de los plazos
acordados para su verificacion.

Entrega de formato de
reporte de tiempo de
apoyo a la formacion,
para el periodo junio
2026 y reporte de
Juicios de los grupos
3318655 TAA.3142456-
59 TGBy 3065238
TGD(2Trimestre,2026)

Reporte de juicios
evaluativos registradas
en Sofia Plus.

3318655 TAA.3142456-
59 TGB y 3065238
TGD(2Trimestre,2026)

Registrar en Sofia Plus las novedades
definidas para el proceso, garantizando
oportunidad y consistencia en los datos de
matricula, retiros, novedades y eventos
asociados a la formacion.

Se registran las
novedades de asistencia
de los aprendices de los
grupos asignados

Capturas de pantalla

aplicativo Sofia Plus.

Gestion de tiempos —

Consultar inasistencia
del aprendiz

Gestionar el registro de inasistencias vy
reportar los casos que correspondan
(desercion, riesgo, situaciones de

convivencia y otras tipificadas), siguiendo el
procedimiento institucional aplicable.

Se registran las
asistencias de los
aprendices en el Plan de
Trabajo personalizado
para cada uno de los
grupos.

Listados de asistencia de
cada uno de los grupos
TAA 3318655, TGB
3142456, 3142459, TGD
3065238 desde el mes
de febrero hasta la
fecha.
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Verificar la coherencia de la informacidn de | Se verifico la No aplica
aprendices y sus contactos, incluidos datos | informacién basica de
de acudientes y emergencia, e informar al|los aprendices en los
8 Supervisor o canal definido cualquier|Excel de listados de
inconsistencia identificada. asistencias de los grupos
asignados
Elaborar, actualizar y entregar los ajustes
razonables que correspondan, .
L . . No se requirid la .
9 documentando su aplicacién y evidencias, . No aplica
. L . actividad
para asegurar inclusién y equidad en el
proceso formativo.
Apoyar procesos de induccién y validacion Los archivos de esta
de aprendizajes conforme a los|Se realizd la jornada de |evidencia estan
requerimientos del area y lineamientos |induccionala consignados en el acta
institucionales, dejando evidencia de las|competencia de los de induccién ala
actividades y resultados obtenidos. grupos: competencia de los
3311828-311829- grupos: 3311828-
3311832(TGE),3222980 |311829-
10 6- 32229806(TGTH), 3311832(TGE),3222980
3411297(TAA),3411287( | 6- 32229806(TGTH),
TTH)3229820- 3411297(TAA),3411287(
3229829(TGA)3311841( | TTH)3229820-
TGB)329818- 3229829(TGA)3311841(
329819(TGTH) TGB)329818-
329819(TGTH)
Registrar y documentar la informacion Reporte de Juicios
relevante de aprendices requerida para la Evaluar  los  Juicios evaluados de los grupos
trazabilidad del proceso, garantizando correspondientes a la TAA 3318655, TGB
11 |reserva y el cumplimiento de la politica de competencia de los 3142456, 3142459, TGD
tratamiento de datos. grupos 3065238 desde el mes
de febrero hasta la
fecha
Cumplir las disposiciones de proteccién de
datos personales aplicables, de No se requirié Ia
12 | conformidad con el Acuerdo 009 de 2016 actividad No aplica
del SENA y la Ley 1581 de 2012, y sus
normas concordantes.
Asistir a las reuniones técnicas y comités | Asistencia ala reuniones| La coordinacion tomé
gue sean convocados para verificacién de | convocadas asistencia de estas
13 productos y seguimiento contractual, reuniones de manera
dejando constancia o acta cuando se fisica
solicite, dentro del alcance del contrato.
14 Apoyar”actlwdades de dlvulgauor? ' y No‘ 'se requirio la No aplica
promocién de programas Yy servicios |actividad
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definidos en el contrato, aportando piezas,
insumos o soportes verificables conforme al
plan de trabajo.

Elaborary remitir informes periddicos sobre
el avance y resultados de las actividades

. . No se requirid la .
15 |contratadas, con evidencias, alertas vy . q No aplica
. . actividad
acciones de mejora, para efectos de
seguimiento y recibo a satisfaccion.
Participar en proyectos de investigacién|No se requirié la|No aplica
16 previamente autorizados, cumpliendo las | actividad
condiciones definidas y las politicas de
propiedad intelectual aplicables.
Aplicar las disposiciones vigentes en gestion
documental relacionadas con el objeto,
17 utilizando los instrumentos institucionales|No se requirié Ia No aplica
(procesos, procedimientos, formatos, | actividad
plantillas y formularios) definidos para tal
fin.
Garantizar el uso adecuado de los
ambientes de formacién y los recursos
asignados para la ejecucion del contrato, [No se requiridé Ia .
18 . . . . No aplica
dejando los espacios en condiciones de |actividad
orden vy disponibilidad al cierre de cada
actividad.
Realizar el reintegro de materiales, equipos | De acuerdo con las
y elementos de inventario a cargo, en |necesidades de
19 |condiciones equivalentes a las recibidas, | formacién (computador No aplica
reportando novedades y asegurando su|personal, cable HDMI
preservacion. propio, marcadores)
Aportar los medios y herramientas propias
requeridas para cumplir las actividades
. . |No se requiri6 Ia .
20 |contratadas, manteniendo autonomia actividad No aplica
técnica y operativa, salvo accesos
institucionales indispensables
Atender las circulares y resoluciones
aplicables al objeto contractual y mantener s
. . . |No se requirid Ia .
21 | actualizado el Formato Unico de Inventario . No aplica
. actividad
Documental (FUID) de los archivos a su
cargo, cuando aplique.
Ejecutar actividades adicionales que se
acuerden formalmente con el Supervisor
mediante ajuste al plan de trabajo o acta, |[No se requirid la .
22 . . . No aplica
siempre dentro del marco del objeto|actividad

contractual y sin desbordar el alcance
contratado.
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Implementar

estrategias de formacion

diferencial,

inclusiva, con enfoque
garantizando equidad y personalizacién en
los procesos de ensefianza y aprendizaje,
dejando evidencia de su aplicacion.

No se
actividad

requirio  la

No aplica

24

Participar en actividades de monitoreo y
evaluacidon definidas para el contrato,
aportando insumos y andlisis que permitan
identificar avances, oportunidades de
mejora y retroalimentacion.

No se
actividad

requirié la

No aplica

25

Elaborar, actualizar, hacer seguimiento vy
entregar los planes asociados al proceso
(mejoramiento, acompafiamiento,
permanencia u otros definidos), asegurando
su ejecucion conforme a lo pactado.

No se
actividad

requirié la

No aplica

A continuacioén, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para

legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacién cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1
2

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (6) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (0) desplazamientos realizadosy (1) pago
de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9506773622 de operador de Aportes en linea
referente al mes de junio

Cordialmente,
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Carol Yolima Prieto Caballero
Contratista
Cc.52531342 de Bogota

Harold Ivéan Mera Martinez
2 2026.07.25 19:55:26

-05'00"

2026.001.21691

Harold Ivan Mera Martinez

SENA

N

Supervisor Contrato CO1.PCCNT.9051594 de 2026
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ACTA No. 695

CIERRE TRIMESTRE PROCESO DE LA FORMACION

CIUDAD Y FECHA: Bogotd, D.C., 4 de julio de 2026 | HORA INICIO: HORA FIN:
13:00 p.m. 13:30 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: https://meet.google.com/esz- CENTRO DE GESTION
ceyk-yfg ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. Generalidades del grupo.
3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica.

4. Avances del proyecto formativo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Presentar a la coordinacién académica de la jornada de Fines de Semana el informe sobre
el avance del proceso formativo de los aprendices del grupo 3318655 del programa Técnico
en Asistencia Administrativa (TAA), correspondiente al segundo académico del afio 2026,
con el fin de dar a conocer el estado de cumplimiento de las competencias, resultados de
aprendizaje y desempeiio general del grupo.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia:

COMPETENCIA INSTRUCTOR (A) DESIGNADO (A)

Jhon Mario Céaceres Rubiano Tramitar documentos de acuerdo con procesos
técnicos y normativa.

José David Orduz Moreno Registro de informacion en medios
tecnolégicos.

Carol Yolima Prieto Caballero Interactuar con la lengua inglesa.

Alex Pefia Sierra Fomentar cultura emprendedora seguln
habilidades y competencias personales.

Cristian Camilo Ulloa Samaca Generar Habitos Saludables de vida mediante la
aplicacion de programas de
actividad fisica en los contextos productivos y
sociales.

Ingri Tatiana Garay Forero Reconocer recursos financieros de acuerdo
con politica y normativa contable.
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2. Generalidades del grupo:
Los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 20 de abril al 6 de julio del 2026:
Académicamente:

Los aprendices del grupo cumplieron, en términos generales, con las actividades asignadas
durante el desarrollo del proceso formativo, atendiendo los lineamientos establecidos por los
instructores para el logro de las competencias y resultados de aprendizaje programados.

No obstante, en algunos casos fue necesaria la implementaciéon de diversas estrategias
pedagdgicas y la formulacién de planes de mejoramiento por parte del equipo ejecutor, con el
propdsito de fortalecer el desempeiio académico y garantizar el cumplimiento de los resultados
de aprendizaje previstos.

El grupo aprobd al 100% la formacion dentro de la etapa lectiva para los tres trimestres
académicos con el quipo ejecutor correspondiente el cual empiezan su etapa productiva, al
equipo ejecutor que continle con el proceso practico realizar el debido seguimiento
correspondiente a los aprendices.

Actitudinalmente:

En general el grupo tiene una buena disposicidn para realizar las actividades individuales y
grupales, no evidencia el compromiso con su proceso formativo.

Durante el trimestre se evidencid una baja participacion y un limitado compromiso de la
aprendiz RODRIGUEZ TIBAQUIRA ALLISON NATHALIA con su proceso de formacién, asi como
dificultades para seguir instrucciones y aplicar de manera auténoma las orientaciones
impartidas, adicionalmente se deja constancia de que una aprendiz no aprobd el proceso
formativo con dos instructores el cuales se le asigna el plan de mejoramiento y se envia comité
por no comprometerse al 100% con el grupo de la PYME vy la formacién, situacidon que fue
informada oportunamente a la Coordinacion Académica, con el fin de que se adelanten las
acciones institucionales pertinentes.

El equipo ejecutor implementd diversas acciones de mejora y estrategias pedagdgicas con el fin
de fortalecer el proceso de aprendizaje y facilitar el logro de los resultados de aprendizaje por
parte de la mayoria de los aprendices. Como medida final de acompafiamiento formativo, y en
cumplimiento de lo establecido en el Reglamento del Aprendiz SENA y los lineamientos
institucionales vigentes, se formularon y ejecutaron los correspondientes planes de
mejoramiento para aquellos aprendices que presentaban dificultades en el alcance de los
resultados de aprendizaje previstos.
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En cuanto a las deserciones se realizaron por cada uno de los instructores del equipo ejecutor
los siguientes pasos:

Un primer llamado de atencidn por inasistencias.

Un segundo llamado de atencidn asignando las correspondientes estrategias pedagogicas.
Informe de inasistencias de Sofia Plus.

El listado de asistencias elaborado en Excel.

Este paquete de documentos se le envié a la instructora Natalia Vargas mediante correo
electronico.

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacion Académica:

e Durante el trimestre se reportaron a la coordinacion académica 1 desercion de los
siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE
GUTIERREZ MEDINA DANNA CAROLAY 1000035336 6 de junio de 2026

e Los aprendices relacionados a continuacion fueron autorizados por la Coordinacion
para cursar competencia (s):

NO
NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO GRUPO COMPETENCIA

o El equipo ejecutor recomienda como estimulo e incentivo el reconocimiento a los
siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) JUSTIFICACION
Rendimiento académico, liderazgo,
MOIJICA TIQUE JOHAN ESTEBAN cumplimiento actitudinal y

cumplimiento con los objetivos.
Rendimiento académico, liderazgo,

PENA DIAZ GERSO DUVAN cumplimiento actitudinal y
cumplimiento con los objetivos.

TOBON BAEZ LILIANA Rendimiento académico, liderazgo,
cumplimiento actitudinal y

cumplimiento con los objetivos.
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RODRIGUEZ CRUZ JOHAN SEBASTIAN Rendimiento académico, liderazgo,
cumplimiento actitudinal y
cumplimiento con los objetivos.

LEON HERNANDEZ MILAGRO MILIANY Por rendimiento académico,

en asistencias.

cumplimiento a las actividades y 100%

GUTIERREZ COMBITA ANGIE CAROLINA Por

en asistencias.

rendimiento
cumplimiento a las actividades y 100%

académico,

e Aprendices no competentes:

NOMBRE COMPLETO N° % COMPETENCIA RESULTADOS
DOCUMENTO
. RAP3. Verificar el
Tramitar ..
procedimiento
documentos de técnico de acuerdo
RODRIGUEZ TIBAQUIRA acuerdo con
ALLISON NATHALIA 1000574535 54.0 Drocesos con la naturaleza
L del documentoy
técnicos y . .
) lineamientos de la
normativa. .,
organizacion.
RAPS.
Intercambiar
informacion basica
sobre experiencias
pasadas.
RAP 6. Poner en
Interactuar con
RODRIGUEZ TIBAQUIRA 0 ractica
ALLISON NATHALIA 1000574535 35% !a lengua p -
inglesa. vocabulario basico
y expresiones
comunes de su
area ocupacional
usando frases
sencillas en forma
oral y escrita
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4. Avances del proyecto formativo:
Los aprendices del grupo 3318655 TAA desarrollaron su proyecto formativo:

Optimizacion de procesos en la unidad administrativa integrando herramientas
tecnolégicas de punta en las Mipymes, en este trimestre culminaron la fase del proyecto:
| - Il = lll Ejecucidén - Evaluacion, trimestre que cursa el grupo: Tercero.

En relacién con el desarrollo del proyecto formativo, el equipo ejecutor considera, desde
su concepto pedagdgico, que el grupo alcanzé los objetivos planteados en las diferentes
competencias asociadas al proyecto, logrando culminar de manera satisfactoria la fase
correspondiente del proceso formativo. Asimismo, cada instructor integrante del equipo
ejecutor realizé el seguimiento y la verificacién de los avances del proyecto conforme a
la planificacidon establecida en el acta de alistamiento.

En la competencia de Registro de informacidon en medios tecnolégicos, se efectud la
revision del entregable correspondiente al cronograma de actividades correspondiente
al informe final y la sustentacién del proyecto, verificando previamente el cumplimiento
de los criterios establecidos mediante la respectiva lista de chequeo definida para el drea
de TIC.

Respecto a la Pyme No. 1, la aprendiz RODRIGUEZ TIBAQUIRA ALLISON NATHALIA no
continud vinculada al desarrollo de las actividades asociadas a la unidad productiva
debido a situaciones relacionadas con su nivel de compromiso y participacion en el
proceso formativo. Con el fin de garantizar la continuidad del proyecto y el cumplimiento
de los resultados de aprendizaje establecidos, el equipo ejecutor determind que las
actividades pendientes fueran desarrolladas mediante una estrategia didactica simulada,
permitiendo asi dar continuidad al proceso de formacién y a los compromisos académicos
definidos para el proyecto formativo.

Las PYMES que se encuentran conformadas hasta el momento son:

Nombre de la MIPYME Integrantes

MARIA FERNANDA ARAQUE TELLEZ
ANGIE DANIELA MENDEZ ORTIZ
DERBIN SMITH DURAN DAZA

PAULA ANDREA ANZOLA GONZALEZ
YURANI TATIANA RAMIREZ CAMPOS
PYME 2: TROQUELUX S.AS. MARIANA ROJAS CUERVO

MERLY BRIGHITH VELEZ HERNANDEZ

PYME 1: AROMAS Y PROCESOS S.A.S
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LILIANA ESCORCIA YEPES
PYME 3: DAAECO S.A.S. PAULA ANDREA BABATIVA ZAMBRANO
LILIANA TOBON BAE

ANGIE CAROLINA GUTIERREZ COMBITA
PYME 4: CENTAUROS SEGURIDAD JOHAN ESTEBAN MOJICA TIQUE

NICOLAS ALEJANDRO OJEDA CASTANEDA
JOHAN SEBASTIAN RODRIGUEZ CRUZ
ALISSON NAYIVE ROMERO GUATIBONZ
MILAGRO MILIANY LEON HERNADEZ
GERSO DUVAN PENA DIAZ

J&J JUAN DAVID PINEROZ BETACOURT
CAROLINA REYES PAIPA

INDUSTRIAL S.A.S.

PYME 5: SUPERMERCADO LOS PAISAS

CONCLUSIONES

Asimismo, se informo oportunamente a la Coordinaciéon Académica sobre la situacion
particular del grupo, teniendo en cuenta el reducido nimero de aprendices que participan
activamente en el proceso formativo, con el fin de que se evalten y adopten las medidas
institucionales que se consideren pertinentes.

Finalmente, se deja constancia de que, a la fecha, en la plataforma Sofia Plus y en el listado
oficial del grupo 3318655 del programa Técnico en Asistencia Administrativa (TAA), figuran
siete (7) aprendices en estado activo; sin embargo, cinco (5) de ellos no han participado ni han
sido identificados por este equipo ejecutor durante el desarrollo del trimestre.
Adicionalmente, durante este periodo se reportd una aprendiz en proceso de desercién,
situacién que fue comunicada a la Coordinacion Académica para el respectivo seguimiento
institucional.

Los aprendices del grupo culminaron satisfactoriamente el tercer trimestre de formacidn,
evidenciando el cumplimiento de las actividades académicas y los resultados de aprendizaje
establecidos para el periodo. Asimismo, se realiz6 la verificacion y revision de la totalidad de
los juicios evaluativos registrados en la plataforma Sofia Plus, constatando su correspondiente
actualizacién y registro conforme al proceso de evaluacidn y seguimiento académico.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
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Presentar novedades académicas

del grupo 3318655 TAA

29 de junio de
2026

Jhon
Caceres
Rubiano

Mario

Jose David
Orduz Moreno

Carol Yolima
Prieto ui)"_:-&;:-ri
Caballero .
Cargar el acta de seguimiento a la 29 de junio de A.Iex Pefia A
formacion semana 10 en el Drive 2026 Sierra
Cristian Camilo -
"13 | AN ;‘TI‘ '
Ulloa Samaca C“ flan: Ul
Ingri Tatiana
Garay Forero Fr
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Jhon Mar|.o Caceres SENA CGA / JFS S|
Rubiano
José David Orduz Moreno | SENA CGA /JFS SI
Carol Yolima Prieto SENA CGA / JFS S|
Caballero
Diego Fernando Reyes SENA CGA / JFS S|
Pedraza
Alex Pefia Sierra SENA CGA / JFS |
Cristian Camlllo Ulloa SENA CGA / JFS S|
Samaca
Ingri Tatiana Garay Forero SENA CGA / JES S|
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete
a garantizar la seguridad y proteccidn de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el
tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

7:02pm. | Acta de Clerre Trimestre ©

Tullamada de Meet esta en otra ventana

rata to perrite parmanacer on a lamax
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ACTA No. 667

CIERRE TRIMESTRE PROCESO DE LA FORMACION

CIUDADY Bogotd, D.C., 4 de julio de HORA INICIO: HORA FIN:
FECHA: 2026 12:00 a.m. 12:30 a.m.
LUGARY/O Enlace de la videollamada: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
ENLACE: https://meet.google.com/ks

g-fryk-gzu

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. Generalidades del grupo.
3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacion Académica.

4. Avances del proyecto formativo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Presentar informe a la coordinacidon académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices del grupo 3065238 TGD, conforme a su programaciéon durante
el Il trimestre académico del 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

COMPETENCIA INSTRUCTOR (A) DESIGNADO (A)
250601030. Organizar los fondos acumulados

de acuerdo con la normatividad vigente y las )
L Edwin Alonso Sossa Cruz
politicas institucionales 2.

240202501. Interactuar con la lengua inglesa -
Carol Yolima Prieto Caballero Resultados de | Carol Yolima Prieto Caballero
Aprendizaje

210602034. Digitalizar documentos de archivo
de acuerdo con procedimientos técnicos v
dispositivos tecnoldgicos

Gabriel Angel Garzén

Pruebas T&T Gloria Consejo Alonso Campos
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2. Generalidades del grupo:

A la fecha de la presente acta, se ha dado cumplimiento al 100% de las cuatro {4) competencias
programadas por la Coordinacion Académica para el segundo (IlI) trimestre académico,
correspondiente al segundo trimestre de formacion del grupo 3065238 TGD para el afio 2026.
Para el desarrollo del proceso formativo presencial, se empled la plataforma Classroom como
herramienta principal para la evaluaciéon de las evidencias de conocimiento, desempeio y
producto, conforme a las Actividades de Aprendizaje {AVA) establecidas semanalmente.

En cuanto a las estrategias implementadas en el proceso de enseflianza—aprendizaje—
evaluacidn, se aplicaron metodologias como el estudio y disefio de casos, debates académicos
y herramientas de gamificacidon, entre ellas Kahoot y Google Meet, asi como el uso de videos y
presentaciones. Estas herramientas permitieron evidenciar la apropiacién del conocimiento
por parte de los aprendices de manera dindmica y significativa.

Desarrollo tematico y seguimiento a PYMES.

Las tematicas contempladas en la planeacién fueron abordadas de manera integral desde cada
una de las competencias definidas. Asimismo, se reiteré a los aprendices la importancia de
diligenciar semanalmente las actas de equipo del proyecto MIPYME, en las cuales se deben
consignar de forma oportuna las novedades que se presenten durante el proceso formativo.

De manera puntual, se recomendd a los equipos que, en caso de evidenciar incumplimiento de
responsabilidades o falta de participacidén activa por parte de alguno de sus integrantes, este
no sea incluido en los productos finales del proyecto. Igualmente, se orienté a los aprendices
para que dichas situaciones sean reportadas oportunamente al instructor correspondiente, con
el fin de prevenir dificultades o conflictos en el proceso de evaluacion.

El desempeiio de los aprendices durante el trimestre fue valorado por el equipo ejecutor de la
siguiente manera:

Académicamente:

El grupo actualmente se encuentra conformado por nueve (9) aprendices activos.

En relacion con el desempeiio académico y la dindmica del grupo 3065238 TGD durante el
trimestre en curso, se presentan las siguientes observaciones:

De los nueve aprendices, la mayoria culminé el proceso de manera satisfactoria dentro de los
tiempos establecidos, evidenciando en términos generales un desempefio académico
moderado. No obstante, durante el desarrollo del trimestre se observaron diferencias
significativas entre algunos integrantes de los grupos MIPYME, especialmente en aspectos
relacionados con la responsabilidad, el compromiso y la pertinencia frente a las actividades
propuestas.

De igual manera, se informa que la aprendiz BRAVO ESCOBAR LAURA VALENTINA, No regreso
a su formacién durante este trimestre y no presento soportes para justificar su ausencia a
ninguno de los instructores.
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Actitudinal mente: Frente al desempefio en su dmbito actitudinal, el equipo ejecutor
manifiesta que los aprendices tuvieron buen manejo de los diferentes escenarios y ambientes
de formacion, entre otros.

Registro de novedades reportadas a la Coordinaciéon Académica:

a. Durante el trimestre NO se reportaron a la coordinacién académica ninguna desercién
(es) de los siguientes aprendices:

NOMBRE {S) COMPLETO {S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE

b. Los aprendices relacionados a continuacién fueron autorizados por la Coordinacion para
cursar competencia (s)

NOMBRE COMPLETO N° DOCUMENTO GRUPO COMPETENCIA
DORA ALICIA FRAILE ARIAS 52051661 3065238 Organizar los fondos
acumulados
GINNA PAOLA CASTANEDA Organizar los fondos
ACOSTA 1013604531 2773659 acumulados

a. El equipo ejecutor recomienda como estimulo e incentivo el reconocimiento a los
siguientes aprendices:

NOMBRE {S) COMPLETO {S) JUSTIFICACION

3. Avances del proyecto formativo.
Denominacién del Programa de Formacién: Tecndlogo en Gestion Documental

Nombre Del Proyecto: 2001973. Estructuracion de un programa de transferencias
documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas

FASE: | — Evaluacion.

e Actividad de Proyecto: Implementar el programa de transferencias documentales
primarias y secundarias en la organizacion.

Tiempo De Ejecucion De La Fase: 3 meses.
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Trimestre Que Cursa el grupo: VIl Trimestre.

El objetivo principal consistid en orientar a los aprendices del grupo para que pusieran en
practica los conocimientos adquiridos en cada una de las competencias. En este sentido, se
disefiaron diversas actividades orientadas al desarrollo de la fase de ejecucién, con el propdsito
de garantizar su cumplimiento éptimo. De esta manera, los aprendices del grupo 3065238
TGD sustentaran su proyecto formativo.

CONCLUSIONES

Tras la realizacion de la reunidn del equipo ejecutor y la exposicién de las situaciones
presentadas por cada uno de los aprendices en relacién con las competencias programadas, se
determind lo siguiente:

En términos generales, los aprendices del grupo se caracterizan por mantener una actitud
respetuosa hacia los instructores y sus compaferos, lo cual favorece un ambiente adecuado
para el desarrollo del proceso formativo.

Asimismo, se abordaron cada uno de los aspectos previstos desde las competencias, logrando
unificar criterios entre los integrantes del equipo ejecutor del grupo 3065238 TGD, lo que
permitié culminar de manera satisfactoria el desarrollo del trimestre académico.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE | FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
Registrar de forma

detallada todas las Edwin Alonso ,

novedades académicas Sossa Cruz )

y disciplinarias que se
presenten durante el | 04 de juliode | Carol Yolima

desarrollo del proceso 2026 Prieto P{'ﬁ;{; '.l

formativo, para ser Caballero /[] !;,J"':*"ﬂ,;-::

reportadas a la =T !

coordinacién académica Gabriel

de fines de semana. Angel E.ﬁ!‘lf Iq"'f't i:i'l I ks
Garzén

Realizar la aprobaciéon de

juicios evaluativos en las Gloria ’2 ;

competencias Consejo f ; ‘

desarrolladas en el K ‘
Alonso

presente trimestre \
Campos
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ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCI | APRUEB | OBSERVACIO FIRMA O PARTICIPACION
A/ EMPRESA A N VIRTUAL
(SI/NO)

Edwin Alonso Sossa | SENA CGA/ S| (

Cruz JFS Lo )c

Carol Yolima Prieto SENA CGA/ S| _a—\

Caballero JFS il 41—\ Y

)-'l’t {,__’__,Ilu‘

Gabriel Angel SENA CGA / S| E . I!

Garzén JFS G Ff i : j

Gloria Consejo SENACGA/ S '

Alonso Campos JFS f ﬂ 1’2)({-

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio NacionM?e’idiza/e SENA, se%ﬁpromete
a garantizar la seguridad y proteccidn de los datos personales que se encuentran almacknados en este documento, y les dara
el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

v i DetectordelA Identificc: X @ (7)WhatsApp X M Recibidos (22.706) -edw. X B3 Google Calendar - Sema X Meet - Reunién equi; @ X + = o X

(6] @ meet.google.com/uhg-dgzn-qud?authuser=0 e in} 9 &  Nuevo Chrome disponible

B8 [ setM 3 MEN [ FINAL ESPECIALIZA. 3 UNIQUINDIO [ LICENCIA MICROS. [ pOWERBI [ SENA [ Diplomados [ SantaM [ UNICEQ » 3 Todos los marcadores

18:44 | Reunién equipo ejecutor - Grupo 3065238 ©

Personas

2+ Afadir personas

5 Colaboradores
edwin's Loom Notetaker

m edwin sossa (Tu) °
¢ @. Carol prieto caballero ®

e edwin's Loom Notetaker

‘ ) Jorge Mario Cruz Marti...
pge Mario Cruz Martinez

HE 2 6@

L © Buscar
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ACTA No. 674

CIERRE DE TRIMESTRE PROCESO DE LA FORMACION

CIUDAD Y FECHA:
Bogotd, D.C., 04 de julio de 2026

HORA INICIO: HORA FIN:
12:30 horas 13:00 horas

LUGAR Y/O ENLACE:
meet.google.com/xit-fjvo-ipo

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. Generalidades del grupo.

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica.

4. Avances del proyecto formativo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Presentar informe a la coordinacién académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices del grupo 3142456 - 3142459 del programa TGB, durante el Il

trimestre académico del 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Fabio Ernesto Tuso Gonzalez

Competencia

Resultados de Aprendizaje Alcanzar

250603028. Organizacion de
material bibliografico Fase 1y
2.

25060302801. Proyectar elementos necesarios para la
preparacion fisica de materiales bibliograficos, seguln
procedimientos y recursos disponibles.

25060302802. Realizar la preparacion fisica del material
bibliografico para la disposicién del usuario de acuerdo
con normas de seguridad, salud ocupacional, medio
ambiental y normas técnicas de la biblioteca.

25060302803. Verificar el cumplimiento de los criterios
de preparacidn fisica del material bibliografico, para la
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disposicion del usuario de acuerdo con normas técnicas
de la biblioteca.

25060302804. Elaborar el informe de gestion del
tratamiento y disposicion de los materiales
bibliograficos, teniendo en cuenta protocolo de
presentacién de trabajos escrito.

Carol Yolima Prieto Caballero

Competencia Resultados de Aprendizaje Alcanzar

240202501. Interactuar en
lengua inglesa de forma oral
y escrita dentro de contextos
sociales y laborales segun el
marco comun europeo de
referencia para las lenguas
fase iii

24020250105. Comunicarse de manera sencilla en inglés
en forma oral y escrita con un visitante o colega en un
contexto laboral cotidiano.

24020250106. Poner en practica vocabulario bdsico y
expresiones comunes de su drea ocupacional en
contextos especificos de su trabajo por medio del uso de
frases sencillas en forma oral y escrita.

Daniel Ivdn Sdnchez Rodriguez

Competencia Resultados de Aprendizaje Alcanzar

25060302101: Caracterizar el contexto y usuarios para
conocer intereses culturales, teniendo en cuenta norma

técnica y politica de la biblioteca.
250603021 Estructuracion de
programas culturales 1 25060302102: Realizar actividades culturales en

cumplimiento de la funcidn social de la biblioteca,
teniendo en cuenta politica institucional, contexto,
caracteristicas e intereses de los usuarios.

2. Generalidades del grupo:

Académicamente: los aprendices, en términos generales, presentaron un desempefio
favorable con relacion a las actividades académicas programadas, asi como también,
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respondieron satisfactoriamente a los compromisos adquiridos durante el proceso de
enseflanza-aprendizaje-evaluacion, de acuerdo con el cronograma proyectado para el logro
de los resultados de aprendizaje.

Actitudinalmente: los aprendices, en términos generales, fueron tolerantes y estuvieron
dispuestos a la escucha y a la participacién interactiva con los instructores y demas
aprendices en condiciones de respeto y amabilidad en el trato. Observaron las directrices
gue imparte el Reglamento del Aprendiz. Se presenta como un grupo avido de aprender y
poner en practica lo desarrollado en los diferentes espacios de formacién en cada una de las
competencias.

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica:

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinaciéon académica (0) deserciones:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE

b. Los aprendices relacionados a continuacién fueron autorizados por la Coordinacién
para cursar competencia (s)

NO
NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO GRUPO COMPETENCIA
Julia Nohemi Mendez Peia 1031178348 $2685228 Todas las competencias

a. Conforme a la justificacion descrita a continuacidn, el equipo ejecutor en
concordancia con el Capitulo Il Articulo 6° del Reglamento del Aprendiz SENA, solicita
reconocimiento a los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) JUSTIFICACION

Rendimiento académico y compromiso

Danna Nicol Fierro Silva .,
con el proceso de formacion.

Rendimiento académico y compromiso

Sabrina Garcia Leiton .
con el proceso de formacion.
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4. Avances del proyecto formativo.

Los aprendices del Grupo 3142456 - 3142459 TGB cumplieron con cada uno de los
entregables propuestos por el equipo ejecutor. Se les hizo la retroalimentacion necesaria,
haciendo énfasis en el desarrollo de la etapa de su proyecto formativo.

De acuerdo al proyecto 2001973: Emplear las tecnologias de la informacion en los procesos
bibliotecarios como mecanismo de transformacion en centro de recursos para el
aprendizaje, la investigacion y/o la cultura. Los proyectos ejecutados por el grupo se
relacionan a continuacion:

PYME Unidades de informacién PYMES

MAYLIN CALDERON CANGREJO

1 SERGIO ANDRES GALINDO FIGUEROA
COLEGIO FABIO LOZANO SABRINA GARCIA LAITON
SIMONELLI
JOHANA ALEXANDRA OSPINO RIVAS
2 DANNA NICOLLE FIERRO SILVA
BIBLIOTECA RAIZ DE YAMILE ANDREA MARIN MARIN
BARRO

JULIA NOHEMIi MENDEZ PENA

FREDDY GIOVANNI ALARCON CARDOZO
CASA COMaNITARIA B CAROL JOHANA ANGULO CORONEL
! FLORA LEONELA CARVAJAL CASTANEDA
BIBLIOTECA COMUNITARIA
DEL DRAGON BRAINER JOSE MELGAREJO PALENCIA
MONICA PATRICIA MELO RAMIREZ

CONCLUSIONES

Se orientd, apoyd, acompafioé y asesord en forma permanente e integral a los aprendices en
el proceso de formacién, cumpliendo los cronogramas y planes de trabajo proyectados para
las diferentes competencias por parte de los integrantes del equipo ejecutor.

En general, los aprendices alcanzaron satisfactoriamente los resultados de aprendizaje
propuestos en el Programa de Gestion Bibliotecaria en esta etapa de formacion.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Fabio Ernesto Tuso 72
Acta de cierre a la Gonzalez
Formacion o
4 de julio de | Carol Yolima Prieto V] 2l
7 g
2026 Caballero — T
qulicacién del Actg'de Daniel Ivan Sinchez o
cierre a la Formacion ) AN
Rodriguez A

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
. , SENA CGA /
Fabio Ernesto Tuso Gonzalez
JFS
Carol Yolima Prieto Caballero SENA CGA /
JFS
Daniel Ivan Sanchez Rodriguez SENA CGA / 1D
| '.:"-\-I '-'/".
JFS

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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Personas
2+ Afadir personas

Q_ Buscaragente

Colaboradores

E Fabio Tus‘o‘ (Ta)

¢@  Carol prieto caballero

o

Daniel Sanchez R.

B 2
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Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:
Ficha de Caracterizacion:

Cogigo:

Versién:

Denominacién:

Estado de la Ficha de Caracterizacion:
Fecha
FechaF

Modalidad de Formacién:
Regional:

Centro do Formacion:

0712026
3065238

122901

1

GESTION DOCUMENTAL

EN EJECUCION

15/10/2024

1aj0112027

PRESENCIAL

1 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL

9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Teompetoncia

[Resultado de Aprendizaje

37714 - EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS

DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORNIA ORAL Y ESCRITA.
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS

SA DE FORNA ORAL Y ESCRITA.
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS

ABORALES SEGUN LOS CRITERIOS

DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS

57714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORNIA ORAL Y ESCRITA.
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS

DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS

37714 - INTERAGTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS

BORALES SEGUN LOS CRITERIOS

57714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORNIA ORAL Y ESCRITA.
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS

DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
ABORALES SEGUN LOS CRITERIOS

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS

Tipo de Documento | NGmero de Documento_| Nombre [Apeliidos Estado
C3 7070165188 SANDRA MILENA GARZON EN FORMACION
G ToT0T65TEE SANDRA WILENA GARZON EN FORMACION
C3 016133518 JENNFFER VORENG SANDOVAL EN FORMACION
G EEESd JENNIFFER TORENG SANDOVAL EN FORMACION
C3 7026269203 JESSICA ANDREA VOLINA GARGIA EN FORMACION
G T0z6288203 JESSIGA ANDRER TIOLINA GARGIA EN FORMACION
C3 7030563757 SIVIA PATRIGI VORENG PULIDO EN FORMACION
G 030563757 SIVIA PATRIGI VORENG PULIDO EN FORMACION
C3 7031135307 IEGO ARMANDO RODRIGUEZ CHITVA EN FORMACION
G ToaTTaE307 DIEGO ARMANDO RODRIGUEZ CHITVA EN FORMACION
C3 012443608 VICTORIA MARI SOLANG BALDOVING EN FORMACION
G 0253607 VICTORIA MARIA SOLANG BALDOVING EN FORMACION
C3 TT21660598 VIARIA ANGELICA TELO VILLALOBOS EN FORMACION
G e TIRRIA ANGELICA TELG VILLALOBOS EN FORMACION
cC [5z057661 DORA ALICIA FRALE ARIAS [EN FORMACION
G 2051661 DORA ALIGIA FRAILE ARIRS EN FORMACION
cC 65765643 [ANDREA DEL PILAR |ESQUVEL MoRA [EN FORMACION
G G (ANDREA DEL PILAR ESQUNVEL NORA EN FORMACION
cC 50747550 ECTOR HERNAN COBO NORERA EN FORMACION
RECTOR HERNAN COB0 NORENA EN FORMACION

cC |aom5ﬁo

DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS

[ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CONLOS

563004 -
[ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CONLOS

[ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CONLOS

RESIO

[ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CONLOS

[ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CONLOS

[ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CONLOS

[ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CONLOS

[ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CONLOS

RESIONES DE

[ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CONLOS

Juicio de Evaluacion [ Fechay Hora del Ju Funcionario que registro o juicio eval
553020 - 06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPAGION LABORAL | APROBADO G20772023 0,04 3 TG 1015437257 - MARIA ALEJANDRA SANDOVAL PINEDA
USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL
563024 - 05 PRESENTAR UN PROCESO PARR LA REALZACION DE UNA | APROBADO GIOTA 007 8 CC 1015437257 - MARIA ALEJANDRA SANDOVAL PINEOA
553020 - 06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL | APROBAD CREZER G 1015437257 - MARIA ALEJANDRA SANDOVAL PINEDA
USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL
PROCES PARA LA REALZACION BE UNA |APROBADO AT 5 CC 1015437257 - MARIA ALEJANDRA SANDOVAL PINEOA
553020 - 06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL | APROBADO 062026 542 G 52531342 - GAROL YOLIA PRIETO GABALLERG
USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL
SE335: - 63 PREGENTAR UN PROCESO PARA LA REALZACION G UNA [ APROBAD0 0673026 5425 52531347 - CAROL YOLWA PRIETO CABALLERG
iz 08 EXPLCAR LAS FUNGIONES DE "S5 GCUPACION LABORAL | APROBABO 20672026 543 TG 52531342 - GAROL YOLIA PRIETO GABALLERG
'DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL
SE335: - 63 PREGENTAR UN PROCESO PARA LA REALZACION D UNA [ APROBAD0 T0RTE0% 5435 CC 52531347 - CAROL YOLWA PRIETO CABALLERG
553020 - 06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL | APROBADO 0672026 5433 TG 52531342 - GAROL YOLIA PRIETO GABALLERG
USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL
SE335: - 63 PREGENTAR UN PROCESO PARA LA REALZACION D UNA [ APROBAD0 T0RTE0%6 5435 52531347 - CAROL YOLWA PRIETO CABALLERG
553020 - 06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL | APROBADO 20672026 544 8 G 52531342 - GAROL YOLIA PRIETO GABALLERG
USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL
SE335: - 63 PREGENTAR UN PROCESO PARA LA REALZACION D UNA [ APROBAD0 T0GT30%6 54 & 52531347 - CAROL YOLWA PRIETO CABALLERG
553020 - 06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL | APROBADO 0672026 542 TG 52531342 - GAROL YOLIA PRIETO GABALLERG
USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL
563024 - 05 PRESENTAR UN PROCESO PARR LA REALZACION DE UNA | APROBADO 0672026 5423 52531347 - CAROL YOLWA PRIETO CABALLERG
553020 - 06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL | APROBAD CRERED TG 53966351 - DEISY LILIANA NORENO RODRIGUEZ
USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL
3354 - 63 PREGENTAR UN PROCESO PARA LA REALZACION D UNA [ APROBAD0 CrRED CC 3335851 - DEISY LILIANA MORENG RODRIGUEZ
553020 - 06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL | APROBADO 250672026 5413 G 52531342 - GAROL YOLIA PRIETO GABALLERG
ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL
563024 - 05 PRESENTAR UN PROCESO PARR LA REALZACION DE UNA | APROBADO G302 547 & 52531347 - CAROL YOLWA PRIETO CABALLERG
553020 - 06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL | APROBADO 250672026 5403 G 52531342 - GAROL YOLIA PRIETO GABALLERG
USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL
RPROBADO CC 52531347 - CAROL YOLWA PRIETO CABALLERG

563024 - 05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA
[ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON LOS

|29/oe/zozs 5403







Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:

Ficha de Caracterizacion:

Cégigo:
Version:
Denominacién:

Estado de la Ficha de Caracterizacion:

Fecha Inicio:
Fecha Fin:

Modalidad de Formacion:

Regional:

Centro de Formacion:

15/07/2026
3142456

521200

1

GESTION BIBLIOTECARIA

EN EJECUCION

10/02/2025

10/05/2027

PRESENCIAL

11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL

9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Tipo de Documento [Numero de Documento |Nombre [Apellidos

cC 1020750217 FREDDY GIOVANNI [ALARCON CARDOZO
cC 1020750217 FREDDY GIOVANNI [ALARCON CARDOZO
cC 1020750217 FREDDY GIOVANNI [ALARCON CARDOZO
cC 1020843551 MAYLIN CALDERON CANGREJO
cC 1020843551 MAYLIN CALDERON CANGREJO
cC 1020843551 MAYLIN CALDERON CANGREJO
cC 1023943316 [JOHANA ALEXANDRA OSPINO RIVAS

cC 1023943316 [JOHANA ALEXANDRA OSPINO RIVAS

cC 1023943316 [JOHANA ALEXANDRA OSPINO RIVAS

cC 1026302363 FLORA LEONELA CARVAJAL CASTANEDA
cC 1026302363 FLORA LEONELA CARVAJAL CASTANEDA
cC 1026302363 FLORA LEONELA CARVAJAL CASTANEDA
cC 1028662176 CAROL JOHANA [ANGULO CORONEL

cC 1028662176 CAROL JOHANA [ANGULO CORONEL

cC 1028662176 CAROL JOHANA [ANGULO CORONEL

cC MONICA PATRICIA MELO RAMIREZ

cC MONICA PATRICIA MELO RAMIREZ

cC

MONICA PATRICIA MELO RAMIREZ

Competencia Resultado de Aprendizaje

[Juicio de Evaluacion

Fecha y Hora del Juicio Evaluativo

Funcionario que registro el juicio evaluativo

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA |561103 - 05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON LOS

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA 561104 - 04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN LOS

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA |561106 - 06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL
SErTruee Ceran Cownae non Ty aanes conge comen e Sacousm o comusride

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA |561103 - 05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON LOS

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA 561104 - 04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN LOS

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA [561106 - 06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL
SErTruee Ceran Cownae non Ty aanes conge comen e Sacoum o comusride

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA |561103 - 05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON LOS

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA 561104 - 04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN LOS

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA |561106 - 06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL
SrTruee Ceran Cownae non Ty asncs cong'e comenr e Sacousm o comusride

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA |561103 - 05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON LOS

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA 561104 - 04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN LOS

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA |561106 - 06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL
SnrTruae Ceran Comae non Ty aancs cong'e Comen e Sacousm o comusride

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA |561103 - 05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON LOS

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA 561104 - 04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN LOS

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA [561106 - 06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL
SErTruee Ceran Cownae non Ty aanes conge comen e Sacoum o comusride

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA |561103 - 05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON LOS

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA 561104 - 04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN LOS

[APROBADO 29/06/2026 9.23 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 9.23 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 9.23 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 8.47 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 12/0412026 8.34 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 8.47 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 9.00 @ CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 12/0412026 8.43 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 9.00 @ CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 8.54 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 15/04/2026 15.25 & CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 8.54 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 8.46 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 12/0412026 8.47 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 8.46 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 9.21 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 12/0412026 9.11 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 9.21 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO




Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:

Ficha de Caracterizacion:

Cégigo:
Version:
Denominacién:

Estado de la Ficha de Caracterizacién:
Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Modalidad de Formacion:

Regional:

Centro de Formacion:

15/07/2026
3142459

521200

1

GESTION BIBLIOTECARIA

EN EJECUCION

10/02/2025

10/05/2027

PRESENCIAL

11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL

9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Tipo de Documento

Numero de Documento

Nombre

cC 1000726059 [VAMILE ANDREA
cC 1000726059 [VAMILE ANDREA MARIN MARIN

cC 1007101596 SABRINA GARCIA LAITON

cC 1007101596 SABRINA GARCIA LAITON

cC 1010027374 GALINDO FIGUEROA
cC 1010027374 SERGIO ANDRES. GALINDO FIGUEROA
cC 1105461095 DANNA NICOLLE FIERRO SILVA

cC 1105461095 DANNA NICOLLE FIERRO SILVA

Competencia Resultado de Aprendizaje

[Juicio de Evaluacion

Fecha y Hora del Juicio Evaluativo

Funcionario que registro el juicio evaluativo

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA |561103 - 05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON LOS

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA |561106 - 06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL
SErTruae Ceran Cownae non Ty aanes conge oo Sacoum o comusride

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA |561103 - 05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON LOS

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA |561106 - 06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL
SnrTruae Ceran Comae non Ty aanes conge oo Sacousm o comusride

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA |561103 - 05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON LOS

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA |561106 - 06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO POR EL
SErTruee Ceran Cownae non Ty aanes conge comen e Sacoum o comusride

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA |561103 - 05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON LOS

[APROBADO 29/06/2026 9.10 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 9.10 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 9.1 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 9.1 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 9.08 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 9.08 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 9.05 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 9.05 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO




Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:

Ficha de Caracterizacion:

Cégigo:
Version:
Denominacién:

Estado de la Ficha de Caracterizacion:

Fecha Inicio:
Fecha Fin:

Modalidad de Formacion:

Regional:

Centro de Formacion:

15/07/2026
3318655

134101

3

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

EN EJECUCION

09/10/2025

08/01/2027

PRESENCIAL

11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL

9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Tipo de Documento

Numero de Documento [Nombre

Apellidos

Estado

cC 1000574535 [ALLISON NATHALIA RODRIGUEZ TIBAQUIRA| EN FORMACION
cC 1000942020 MARIA FERNANDA (ARAQUE TELLEZ EN FORMACION
cC 1000942020 MARIA FERNANDA (ARAQUE TELLEZ EN FORMACION
cC 1000942020 MARIA FERNANDA (ARAQUE TELLEZ EN FORMACION
cC 1001197395 CAROLINA REYES PAIPA EN FORMACION
cC 1001197395 CAROLINA REYES PAIPA EN FORMACION
cC 1001197395 CAROLINA REYES PAIPA EN FORMACION
cC 1006596217 GERSO DUVAN PENA DIAZ EN FORMACION
cC 1006596217 GERSO DUVAN PENA DIAZ EN FORMACION
cC 1006596217 GERSO DUVAN PENA DIAZ EN FORMACION
cC 1007101103 [ALISSON NAYIVE ROMERO GUATIBONZA EN FORMACION
cC 1007101103 [ALISSON NAYIVE ROMERO GUATIBONZA EN FORMACION
cC 1007101103 [ALISSON NAYIVE ROMERO GUATIBONZA EN FORMACION
cC 1007517935 DERBIN SMITH DURAN DAZA EN FORMACION
cC 1007517935 DERBIN SMITH DURAN DAZA EN FORMACION
cC 1007517935 DERBIN SMITH DURAN DAZA EN FORMACION
cC 1013106365 [JOHAN ESTEBAN MOJICA TIQUE EN FORMACION
cC 1013106365 [JOHAN ESTEBAN MOJICA TIQUE EN FORMACION
cC 1013106365 [JOHAN ESTEBAN MOJICA TIQUE EN FORMACION
cC 1014738577 NICOLAS ALEJANDRO OJEDA CASTANEDA EN FORMACION
cC 1014738577 NICOLAS ALEJANDRO OJEDA CASTANEDA EN FORMACION
cC 1014738577 NICOLAS ALEJANDRO OJEDA CASTANEDA EN FORMACION
T 1014867753 MARIANA ROJAS CUERVO EN FORMACION
T 1014867753 MARIANA ROJAS CUERVO EN FORMACION
T 1014867753 MARIANA ROJAS CUERVO EN FORMACION
cC 1016084220 [JUAN DAVID PINEROS BETANCOURT EN FORMACION
cC 1016084220 [JUAN DAVID PINEROS BETANCOURT EN FORMACION
cC 1016084220 [JUAN DAVID PINEROS BETANCOURT EN FORMACION
T 1021680124 MERLY BRIGITH VELEZ HERNANDEZ EN FORMACION
T 1021680124 MERLY BRIGITH VELEZ HERNANDEZ EN FORMACION
T 1021680124 MERLY BRIGITH VELEZ HERNANDEZ EN FORMACION
cC 1023377031 [ANGIE DANIELA MENDEZ ORTIZ EN FORMACION
cC 1023377031 [ANGIE DANIELA MENDEZ ORTIZ EN FORMACION

Competencia Resultado de Aprendizaje

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA [651313 - RAO5 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.

I

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA [651311 - RA06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y

DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES
I

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA |651312 - RA04 COMUNICARSE CON UN VISITANTE O COLEGA DE UN
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN
37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA [651313 - RAO5 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA [651311 - RA06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA |651312 - RA04 COMUNICARSE CON UN VISITANTE O COLEGA DE UN
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN L CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA [651313 - RAO5 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA [651311 - RA06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES

I
I
I
I
37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA |651312 - RA04 COMUNICARSE CON UN VISITANTE O COLEGA DE UN
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN
I
I
I
I

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA [651313 - RAO5 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.
37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA [651311 - RA06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES

UN LOS
37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA |651312 - RA04 COMUNICARSE CON UN VISITANTE O COLEGA DE UN
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN
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[Juicio de Evaluacion | Fecha y Hora del Juicio Evaluativo | Funcionario que registro el juicio evaluativo

[APROBADO 29/06/2026 15.18 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 26/06/2026 15.30 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 15.30 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 15.30 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 10.20 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 10.20 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 10.20 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 10.46 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 10.46 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 10.46 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 9.45 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 9.45 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 9.45 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 12.22 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 12.22 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 12.22 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 12.20 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 12.20 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 12.20 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 11.13 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 11.13 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 11.13 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 10.01 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 10.01 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 10.01 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 07/07/2026 1717 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 07/07/2026 1717 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 07/07/2026 1717 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 11.14 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 11.14 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 11.14 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 11.42 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
[APROBADO 29/06/2026 11.42 a CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO




37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS

S7714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS

7714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS

57714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS,

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA| ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALE!

7714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS

S7714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS

7714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS,

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA| ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALE!

7714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS

57714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS

7714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS

S7714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS,

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA| ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALE!

7714 - INTERACTUAR EN LENGUA NGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS

57714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS

S7714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS

S7714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS,

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA| ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALE!

S7714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS

7714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS

7714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS,

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA| ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALE!

57714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS

7714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS

7714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS

7714 - INTERACTUAR EN LENGUA NGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS,

cc 1023377031 | ANGIE DANIELA MENDEZ ORTIZ EN FORMACION
T 1028487364 [JOHAN SEBASTIAN RODRIGUEZ CRUZ EN FORMACION
T 1028487364 [JOHAN SEBASTIAN RODRIGUEZ CRUZ EN FORMACION
T 1028487364 [JOHAN SEBASTIAN RODRIGUEZ CRUZ EN FORMACION
cC 1028883607 [ANGIE CAROLINA EN FORMACION
cC 1028883607 [ANGIE CAROLINA EN FORMACION
cC 1028883607 [ANGIE CAROLINA EN FORMACION
T 1029145368 PAULA ANDREA BABATIVA ZAMBRANO EN FORMACION
T 1029145368 PAULA ANDREA BABATIVA ZAMBRANO EN FORMACION
T 1029145368 PAULA ANDREA BABATIVA ZAMBRANO EN FORMACION
cC 1053326487 PAULA ANDREA [ANZOLA GONZALEZ EN FORMACION
cC 1053326487 PAULA ANDREA [ANZOLA GONZALEZ EN FORMACION
cC 1053326487 PAULA ANDREA [ANZOLA GONZALEZ EN FORMACION
cC 1065381549 LEON HERNANDEZ EN FORMACION
cC 1065381549 LEON HERNANDEZ EN FORMACION
cC 1065381549 LEON HERNANDEZ EN FORMACION
cC 1082130289 [ADRIANA POR CERTIFICAR
cC 1082130289 ADRIANA POR CERTIFICAR
cC 1082130289 [ADRIANA POR CERTIFICAR
T 1106778791 YURANI TATIANA RAMIREZ CAMPOS EN FORMACION
T 1106778791 YURANI TATIANA RAMIREZ CAMPOS EN FORMACION
T 1106778791 YURANI TATIANA RAMIREZ CAMPOS EN FORMACION
cC 1193476988 LILIANA ESCORCIA YEPES EN FORMACION
cC 1193476988 LILIANA ESCORCIA YEPES EN FORMACION
cC 1193476988 LILIANA ESCORCIA YEPES EN FORMACION
cC LILIANA [TOBON BAEZ EN FORMACION
cC LILIANA [TOBON BAEZ EN FORMACION
cC LILIANA [TOBON BAEZ EN FORMACION

37714 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA| ORAL Y ESCRITA
DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALE!

651313 - RAO5 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE
SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.

651311 - RAO6 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y.
EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES

| APROBADO

[APROBADO

29/06/2026 1142 a

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

551515 - RAD4 COMUNICARSE CON UN VISTTANTE O COLEGA DE UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN

651313 - RAD5 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE
SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.

651311 - RAO6 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y.
EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES

PROBADO

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

551515 - RAD COMUNICARSE CON UN VISTTANTE O COLEGA DEUN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN

651313 - RAD5 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE
SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.

651311 - RAO6 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y.
EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

351515 - RAD COMUNICARSE CON UN VISTTANTE O COLEGA DEUN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN

651313 - RAD5 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE
SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.

651311 - RAO6 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y.
EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

551515 - RAD4 COMUNICARSE CON UN VISTTANTE O COLEGA DEUN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN

651313 - RAD5 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE
SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.

651311 - RAO6 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y.
EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

551515 - RAD4 COMUNICARSE CON UN VISTTANTE O COLEGA DEUN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN

651313 - RAD5 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE
SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.

651311 - RAO6 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y.
EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

05/06/2026 16.17 a

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

551515 - RAD4 COMUNICARSE CON UN VISTTANTE O COLEGA DE UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN

651313 - RAD5 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE
SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.

651311 - RAO6 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y.
EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES

05/06/2026 16.17 a

05/06/2026 16.17 a

'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

'CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

551515 - RAD4 COMUNICARSE CON UN VISTTANTE O COLEGA DE UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN

651313 - RAD5 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE
SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.

651311 - RAO6 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y.
EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

551515 - RAD4 COMUNICARSE CON UN VISTTANTE O COLEGA DEUN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN

651313 - RAD5 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE
SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.

651311 - RAO6 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y.
EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

551515 - RAD4 COMUNICARSE CON UN VISTTANTE O COLEGA DEUN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN

651313 - RAD5 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE
SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

CC 52531342 - CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO
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ACTA No. 729

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: Bogotd, D.C., 5 de julio de 2026 HORA INICIO: HORA FIN
10:30 11:00

LUGAR Y/O ENLACE: | meet.google.com/tib-jpsi-hjr CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. Identificacidn del proyecto de formacion asociado al grupo.

3. Pautas generales para socializacidn de proyectos segun lineamientos de la Coordinacion.

4. Aportes para la construccidn de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Concertar la ejecucion del proceso formativo del grupo 3411297 TAA durante el lll trimestre

académico de 2026.

2. Elaboracidn y presentacion de la guia de aprendizaje estrategias de evaluaciény

evidencias de conocimiento, desempefio de producto de acuerdo con el proyecto de

formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Instructor: Carlos Eduardo Mora Beltran (lider)

Competencia

Resultados de aprendizaje

210601027 - Registro de
informacién en medios
tecnolégicos

procesos administrativos.

normatividad vigente.

vigente.

e RAO1. Reconocer las herramientas y tecnologias
de punta teniendo en cuenta la naturaleza de los

e RAO02. Normalizar datos con herramientas
tecnolégicas segun estructura y tipologia.

e RAO03. Verificar la informacion de los documentos
digitales teniendo en cuenta principios éticos y

e RAO04. Proyectar documentos digitales con
herramientas y tecnologia de punta de acuerdo
con politicas organizacionales y normatividad

Instructor: Flor Angela Guana

GOR-F-084 V02
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Competencia

Resultados de aprendizaje

210602001 - Tramitar
documentos de acuerdo con
procesos técnicos y
normativa.

RAO01. Reconocer documentos organizacionales
teniendo en cuenta su tipologia.

RA02. Implementar procedimiento técnico
documental teniendo en cuenta la normatividad
vigente.

RAO03. Verificar el procedimiento técnico de
acuerdo con la naturaleza del documento y
lineamientos de la organizacién.

Instructor: Alex Pefia Sierra (Semanas 1 a 5)

Competencia

Resultados de aprendizaje

240201533 - Fomentar
cultura emprendedora segun
habilidades y competencias
personales.

RAO1. Establecer caracteristicas y competencias
emprendedoras personales de acuerdo con sus
potencialidades, objetivos y el entorno.

RAO02. Apropiar el proceso de toma de decisiones
personales en su cotidianidad, segun el
comportamiento emprendedor.

RAO03. Emplear capacidad creativa e innovadora
segun estrategia emprendedora.

RAO04. Relacionar la importancia de la negociacion
con el emprendimiento segun las necesidades y
elementos de la negociacion.

Instructor: Daniel Foglia (Semanas 6 a 10)

Competencia

Resultados de aprendizaje

230101507 - Generacion de
habitos saludables de vida

RAO01. Desarrollar habilidades psicomotrices en el
contexto productivo y social.

RAO02. Practicar habitos saludables mediante la
aplicacion de fundamentos de nutricion e higiene.
RAO03. Ejecutar actividades de acondicionamiento
fisico orientadas hacia el mejoramiento de la
condicidn fisica en los contextos productivo y
social.

RA04. Implementar un plan de ergonomia y
pausas activas segun las caracteristicas de la
funcién productiva.
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Instructor: Carol Yolima Prieto Caballero

Competencia Resultados de aprendizaje

e 24020250104. Participar en intercambios
conversacionales basicos en forma oral y escrita
en inglés en diferentes situaciones sociales y
laborales.

e 24020250105. Comunicarse de manera sencilla en

240202501 - Interactuar con inglés en forma oral y escrita con un visitante o
la lengua inglesa 2 colega en un contexto laboral cotidiano.

e 24020250106. Poner en practica vocabulario
basico y expresiones comunes de su area
ocupacional en contextos especificos de su trabajo
por medio del uso de frases sencillas en forma oral
y escrita.

Instructor: Ingri Tatiana Garay Forero

Competencia Resultados de aprendizaje

210303037 - Reconocer
recursos financieros de
acuerdo con politica 'y
normativa contable 2

e 21030303702. Registrar operaciones contables del
ente econdmico de acuerdo con la normatividad
vigente.

2. Identificacion del proyecto de formacion asociado al grupo.

Nombre del Proyecto Formativo: Optimizacién de procesos en la unidad
administrativa integrando herramientas tecnoldgicas de punta en las MiPymes.
Cddigo: 3410972.

Fase del proyecto: Fase 3 (Ejecucion) y Fase 4 (Evaluacion).

Actividad y productos por fase del proyecto formativo:

Fase 3: Desarrollar la hoja de ruta apropiando principios éticos mediante el uso de
herramientas tecnoldgicas y expresiones en pasado simple del inglés. Entregable
general: Informe descriptivo de las actividades ejecutadas.

Fase 4: Evaluar las actividades de la hoja de ruta proponiendo estrategias de mejora
usando verbos modales en inglés. Entregable general: Plan de mejora sobre los
resultados de las actividades ejecutadas.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la Coordinacion.
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Cada instructor cita a continuacidn los entregables especificos que desarrollaran con el
grupo de aprendices como soporte a las fases del proyecto formativo:

Registro de informacion en medios tecnoldgicos: Portafolio Digital de Normalizaciéon
de Datos, Tablero de Control Interactivo (Dashboard), Hoja de Ruta con Protocolo de
Seguridad, y la Sustentacién Final del Proyecto.

Tramitar documentos: Radicado y registro de correspondencia.

Cultura Emprendedora: Informe de prototipo de emprendimiento.

Habitos Saludables: Cartilla de pausas activas.

Interaccidn en lengua inglesa: Video de caracterizacién e historia de la MiPYME,
guion para llamada telefdnica de servicio al cliente, y propuesta para mitigar riesgos
con verbos modales.

Recursos financieros: Lista de chequeo y documentos de legalizacidn, lista de
chequeo y soportes contables, y desarrollo de transacciones comerciales con
soportes simulados.

Aproximadamente en la semana 8 los equipos de los aprendices presentaran los resultados de su

proyecto formativo.

4. Aportes para la construccidn de la guia de aprendizaje.

El equipo ejecutor acuerda los cronogramas de publicacion y recepcién de evidencias para
estructurar la dindmica del Ambiente Virtual de Aprendizaje (AVA):

Carlos Eduardo Mora Beltran: Publicacion los domingos y cierre los sabados a través
de Google Classroom.

Flor Angela Guana: Entrega de lunes a viernes mediante Drive.

Alex Peiia Sierra: Publicacion los martes antes de las 18:00 hrs y cierre los lunes
antes de las 23:00 hrs.

Daniel Foglia: Publicacidn los jueves y cierre los jueves mediante Google Classroom.
Ingri Tatiana Garay: Publicacion los viernes y cierre los jueves mediante Google
Classroom.

CONCLUSIONES

1. Se formalizo el equipo de instructores, asegurando la planeacién integral de las

competencias a impartir durante el tercer trimestre en sus Fases 3y 4.

2. Se determind el uso principal de herramientas como Google Classroom y Drive para el

desarrollo del entorno virtual y recoleccién de evidencias.

3. Se acordé aplicar rigurosidad académica desde el inicio del trimestre, exigiendo el

cumplimiento de los tiempos de apertura y cierre definidos.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
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ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Socializacién de la o
11 de julio de 2026 Carlos Eduardo

Competencia al grupo. i
P grup Mora Beltran P

Aporte y elaboracién de

5 de julio de 2026
la guia de aprendizaje . Flor Angela

Guana

Alex Pefa Sierra

Garantizar el o Daniel Foglia
L Del 11 de julio al 20
acompafiamiento del .
de septiembre de Carol Yolima WAl
avance del Proyecto . o4tz
) 2026 Prieto Caballero A
Formativo
Ingri Tatiana T
Garay Forero et
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Carlos Eduardo | g\ G /s S| Ninguna 7
Mora Beltran
Flor Angela Guana | SENACGA/IJFS | Ninguna Ry nqg
Alex Pefia Sierra SENA CGA / JFS SI Ninguna
Daniel Foglia SENA CGA / JFS | Ninguna
Carol Yolima Prieto .
SENA CGA / JFS | Ninguna
Caballero
Ingri Tatiana Garay . ¥
SENA CGA / JFS | Ninguna fImes
Forero /

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA,
se compromete a garantizar la seguridad y proteccidn de los datos personales que se encuentran almacenados
en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

GOR-F-084 V02




SENA

N

ANEXOS
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ACTA No. 730

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 5 de julio de HORA INICIO: HORA FIN:
2026 12:00 Horas 12:30 Horas

LUGARY/O https://meet.google.com/bsh- | CENTRO DE GESTION

ENLACE: svqo-qgfe ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. ldentificacién del proyecto de formacion asociado al grupo.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la Coordinacion.
4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Concertar la ejecucién del proceso formativo del grupo 3411287 TTH durante el |l
Trimestre académico de 2026.
2. Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje atendiendo teniendo en cuenta las

actividades a ejecutar segun la fase del proyecto formativo asociado.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

De acuerdo con la programacion asignada por la Coordinacién Académica para el grupo
3411287 TTH durante el Il Trimestre académico, los instructores y las respectivas
competencias a orientar se relacion a continuacion:

COMPETENCIA INSTRUCTOR
240201524. Desarrollar procesos de comunicaciéon eficaces y | DIANA MARCELA
efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden social, | TOVAR BENAVIDES
personal y productivo.

240202501. Interactuar con la lengua inglesa CAROL YOLIMA
PRIETO CABALLERO
240201533 - Fomento De La Cultura Emprendedora ANYELO DAVID

AVENDANO HERMIDA
220501121 - Operar herramientas informaticas y digitales de | CARLOS EDUARDO
acuerdo con protocolos y manuales técnicos. MORA BELTRAN
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220601501. Aplicar practicas de proteccién ambiental, seguridad | CAROLINA
y salud en el trabajo de acuerdo con las politicas organizacionales | HINESTROZA ROJAS
y la normatividad vigente.

2. Identificacion del proyecto de formacidn asociado a la ficha.

El grupo se encuentra asociado al proyecto formativo 3456077 V.1 Apoyo a las actividades de
talento humano, mediante el uso de herramientas tecnolégicas, para el sector productivo
colombiano. Fase 3 Ejecuciéon — “Desarrollar actividades del area de talento humano en la
empresa simulada, haciendo uso de herramientas tecnolégicas y recursos disponibles,
considerando los documentos, registros, derechos fundamentales...” Fase 4 — Consolidar las
actividades desarrolladas en el area de talento humano empleando herramientas
tecnoldgicas y aplicando la normatividad vigente.

3. Pautas generales para el desarrollo del trimestre:

El trimestre se desarrollara entre el 9 de julio y el 28 de septiembre de 2026, el 18 de agosto
se realizara el primer punto de control, el 20 de septiembre se deben aprobar los resultados
de aprendizaje y el 26 de septiembre de 2026 se elabora el acta de cierre.

Los instructores del equipo ejecutor estan de acuerdo utilizar como medio de comunicacién
el uso de la herramienta Drive, la aplicacién de WhatsApp y correos electrdnicos, para atender
novedades y retroalimentacidon de las situaciones que se presenten con los aprendices
durante el proceso de formacion.

4. Aportes para la construccién de la guia de aprendizaje.

Los instructores del equipo ejecutor entregaran sus respectivos aportes para la consolidacién
de la guia de aprendizaje y PPPF, haciendo la salvedad de que se tendran en cuenta los
lineamientos que el SENA ha establecido para la elaboracion de dichos documentos.

Se incluird la informacidn relacionada con el proyecto asociado al programa de formacién que
cursa el grupo segun la fase en la que se encuentra, y se propondrdn las actividades de
reflexion inicial, contextualizacién, apropiacion y trasferencia de conocimientos segun
corresponda, para consolidar los documentos de alistamiento requeridos para esta parte del
proceso.

En cuanto a las actividades virtuales, seran publicadas en a través de Drive, Classroom y correo
electréonico segun lineamientos e indicaciones dadas por la Coordinacion Académica, y
estaran disponibles por cada competencia, asi:
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COMPETENCIA ENTORNO DISPONIBILIDAD SEMANAL
Desarrollar procesos de | Classroom Se publican el martes 00:00 y se cierran

comunicacion el domingo 23:59 de cada semana.
Interaccién en lengua Classroom Se publican el miércoles y se cierran el
inglesa sabado a las 23:59 de cada semana.
Fomento de la cultura Classroom Se publican el domingo y se cierran el
emprendedora jueves de cada semana.

Operacién de Classroom Se publican el domingo a las 18:00 y se
herramientas cierran el sabado a las 23:59 de cada
informaticas semana.

Aplicar practicas de Correo Se publican el martes y se cierran el
proteccion ambiental. Gmail sabado de cada semana.

Las instructoras determinan que los entregables para las diferentes competencias que se
orientan en este trimestre, son los siguientes:

Desarrollar procesos de comunicacion: Plan de comunicacion de la pyme.

Interaccion en lengua inglesa: Protocolo de atencién al cliente: Elaborar un guion para una
Ilamada telefdnica, teniendo en cuenta el contexto de la unidad administrativa en la cual
deba prestar un servicio a un cliente interno o externo.

Fomento de la cultura emprendedora: Informe de prototipo de emprendimiento.

Operacién de herramientas informaticas: De acuerdo con las fases de ejecucidon y evaluacién
del proyecto formativo, asi como el perfil de egreso del programa, el entregable principal
final con el que los aprendices evidenciaran esta competencia tecnoldgica es el Informe de
resultados de la empresa simulada.

Este documento se consolida e integra de manera fundamental con la entrega de:

1. El Expediente actualizado de historia laboral de los trabajadores vinculados a la
empresa simulada.

2. El Formato Unico de Inventario documental (FUID) diligenciado correspondiente al
area de talento humano.

Adicionalmente, a lo largo del proceso los aprendices entregaran evidencias ofimaticas de
apoyo como: documentos transcritos, registros fisicos, digitales y electrénicos, un
cronograma automatizado de actividades, la agenda de reuniones y presentaciones
automatizadas de los procesos.
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Aplicar practicas de protecciéon ambiental: Manual basico de MA y SST.

CONCLUSIONES

Se realizd y concluyd la reunidn de alistamiento del grupo 3411287 TTH convocada por la
instructora lider, Carolina Hinestroza Rojas, con el acompanamiento de los instructores que
conforman el equipo ejecutor para el actual trimestre de formacién, con el fin de identificar
las competencias de aprendizaje a desarrollar por cada uno.

Durante la reunidn se acordaron los lineamientos pertinentes para la elaboracién y
construccion unificada de la guia de aprendizaje y la PPPF, que posibiliten el desarrollo del
entregable de la fase del proyecto formativo en la que se encuentra el grupo en el trimestre
académico actual.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

Socializacién de la 25 dejuliode | Carolina

Competencia al grupo. 2026. Hinestroza é}?% |
Rojas / .

Aporte elaboracion 5 de julio de
P y J Diana Marcela

de la guia de 2026
o ' Tovar /7 M 7—
aprendizaje. cama [f]. |ouain
’ ’ Benavides —_
Carol  Yolima Ff,“ f )
Prieto Caballero g ,1;)__/*}&&
Garantizar el 25 de julio al 20 — . '
acompafiamiento del de septiembre | Anyelo  David

=
avance del Proyecto de 2026. Avendafio F‘\F
Formativo Hermida

Carlos Eduardo e ///?

Mora Beltran L

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

Carolina SENA CGA / JFS Sl
Hinestroza &7% .
Rojas ‘ :
Diana SENA CGA / JFS Sl
Marcela
Tovar pmm 7;“""
Benavides
Carol Yolima | SENA CGA / JFS Sl . )
Prieto /{//9'7‘:) ,
Caballero {'AM‘Q_”
Anyelo David | SENA CGA / JFS SI
Avendafio o=
Hermida !
Carlos SENA CGA / JFS Sl )
Eduardo e //// 7
Mora Beltran / '

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y protecciéon de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 721

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 05 de julio de HORA INICIO: HORA FIN:
2026 12:30 m 13:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: | Google Meet CENTRO DE GESTION

https://meet.google.com/ccn- | ADMINISTRATIVA
joxr-agk

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. ldentificacién del proyecto de formacion asociado al grupo.

3. Pautas generales para socializacién de proyectos segun lineamientos de la Coordinacion.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1.

Concertar la ejecucion del proceso formativo de los grupos 3229806 - 3229807 TGTH
durante el lll Trimestre académico de 2026.

Elaboraciéon y presentacion de la guia de aprendizaje orientada al proceso formativo del
Tecndlogo en gestion del talento humano, teniendo en cuenta las actividades
propuestas para cada uno de los resultados de aprendizaje de las competencias
enfocadas a la fase del proyecto formativo. (Fase 3).

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Diana Marcela Tovar Benavides 210201035 gestionar los programas de bienestar de acuerdo
con las normas vigentes y direccionamiento estratégico de la organizacién

Resultados de aprendizaje

v

v

v

21020103501 evaluar el nivel de satisfaccién frente a la ejecucién del programa de
bienestar social laboral de acuerdo con las politicas de la organizacion.

21020103502 diagnosticar requerimientos de bienestar social laboral en la
organizacidn, teniendo en cuenta las necesidades identificadas.

21020103503 planear el programa de bienestar social laboral de acuerdo con los
requerimientos, recursos, responsabilidades, presupuesto, la normatividad vigente y
politicas de la organizacién.

21020103504 ejecutar las actividades del programa de bienestar social laboral de
acuerdo con los requerimientos, normas y politicas establecidas por la organizacién
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Carol Yolima Prieto Caballero 240201502 producir textos en inglés en forma escrita y oral

Resultados de aprendizaje

v

v

24020150201 reproducir en inglés frases o enunciados simples que permitan expresar
de forma lenta ideas o conceptos.

24020150202 identificar formas gramaticales bdsicas en textos y documentos
elementales escritos en inglés.

24020150203 comprender una amplia variedad de frases y vocabulario en inglés sobre
temas de interés personal y temas técnicos.

24020150204 comprender las ideas principales de textos complejos en inglés que
tratan de temas tanto concretos como abstractos, incluso si son de caracter técnico,
siempre que estén dentro de su campo de especializacién.

24020150205 leer textos complejos y con un vocabulario mas especifico, en inglés
general y técnico.

24020150206 buscar de manera sistematica informacion especifica y detallada en
escritos en inglés, mas estructurados y con mayor contenido técnico.

24020150207 encontrar y utilizar sin esfuerzo vocabulario y expresiones de inglés
técnico en articulos de revistas, libros especializados, paginas web, etc.

24020152008 relacionarse con hablantes nativos en un grado suficiente de fluidez y
naturalidad, de modo que la comunicacién se realice sin esfuerzo por parte de los
interlocutores.

Ginna Liceth Mendoza Montes Competencia 210201032 coordinar el proceso de evaluacion
del desempeno de los trabajadores de acuerdo con los procedimientos.

Resultados de aprendizaje

v

21020103201 suministrar los instrumentos requeridos para la gestién del sistema de
evaluacion del desempeiio laboral de acuerdo con los roles de trabajo, los objetivos
concertados, las competencias del trabajador, el direccionamiento estratégico de la
organizacidn, los indicadores y la metodologia adoptada por la organizacién.
21020103202 monitorear el proceso de la evaluacion del desempefio, para su
evaluacion y seguimiento de acuerdo con el sistema de gestién de calidad, las normas
vigentes y la politica institucional.

21020103203 elaborar informes de los resultados de la evaluacién del desempefio
laboral, teniendo en cuenta los indicadores de evaluacidn, la concertacidn de planes de
mejoramiento laboral, las normas vigentes y la politica de la organizacién.
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Ingrid Tatiana Garay 210601006. Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo
con la informacion registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la
organizacion.

Resultados de aprendizaje

v/ 21020100601. Verificar la liquidacion de pagos a terceros de acuerdo a normas legales
y procedimientos

v/ 21020100602. Registrar las novedades teniendo en cuenta normas y procedimientos
vigentes en la organizacion

Jossiane Nuifez Cardona Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Resultados de aprendizaje

v" RAP 1: Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital, con
referencia a la fenomenologia y a los derechos fundamentales en el trabajo.

v' RAP 2: Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los
derechos humanos y los derechos fundamentales en el trabajo.

v" RAP 3: Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la
Constitucion Politica y los convenios internacionales.

v RAP 4: Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos
humanos, los derechos de los pueblos y los derechos de la naturaleza.

2. Identificacion del proyecto de formacidn asociado del grupo.

Cdédigo 278139

Proyecto implementar planes de mejoramiento en los procesos de gestion del talento humano
basado en un modelo de gestidén por competencias laborales en las MIPYMES de la del Distrito
Capital.

Fase 3 implementacion del modelo de gestion por competencias en los procesos de gestion
del talento humano de la MIPYME

Automatizar los procesos operativos de gestiéon del Talento humano, implementando una
plataforma de informacién necesaria para la toma de decisiones logrando asi ventajas
competitivas
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3. Pautas generales para socializacion de proyectos segtin lineamientos de la Coordinacién.

SEMANAS ACTIVIDADES

Semana 1l Socializacién e induccidn a las competencias, parametros y
cronogramas propuesto en las mismas

Semana 5 Verificar el rendimiento académico de cada uno de los
aprendices para su primer corte académico.
Reunidn del equipo ejecutor de instructores, semana 5.

Semana 7 Revision de las actividades alineadas al proyecto de
formacidn, ajustes y seguimiento por parte de cada uno de
los instructores designados en las competencias

Semana 8 Socializacién de entregables de acuerdo a cada competencia.

Semana 10 Reunidn semana 10 del equipo ejecutor
Presentar novedades a la coordinacién académica de
acuerdo con el rendimiento académico del grupo

4. Aportes para la construccidn de la guia de aprendizaje.

v

La guia de aprendizaje para el grupo en mencién se elabora de manera colaborativa con
todo el equipo ejecutor, quienes consolidan la informacion gracias a la preparacion
anticipada de cada una de las competencias, segin se evidencia en el documento
adjunto.

Evidencias de conocimiento, desempefiio y producto segun criterios de evaluacion.
Comunicacién constante y asertiva entre el equipo ejecutor para dar cumplimiento
estricto a la guia de aprendizaje

Para el desarrollo de las actividades se manejaran la plataforma que designe el
instructor, (Clasroom) que sera de conocimiento y manejo para el desarrollo eficiente
y cumplimiento éptimo de las actividades propuestas para el Tecndlogo en gestion
administrativa.

Actividades propuestas para la retencién de aprendices, tales como Juegos de
aprendizaje, gamificacion, tutorias virtuales dinamica y participativas entre otras, lo
anterior con el fin de dar cumplimento al objetivo de retencién de aprendices.

Las actividades de aprendizaje se llevaran a cabo de la siguiente manera:

Instructor Apertura Cierre
Diana Marcela Tovar martes domingo
Carol Yolima Prieto miércoles sabado
Ginna Mendoza martes martes
Ingrid Tatiana Garay viernes jueves
Jossiane Nufiez domingo viernes
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Los aprendices de acuerdo con la fase 3 (implementaciéon del modelo de gestién por
competencias en los procesos de gestion del talento humano de la MIPYME) realizaran los
siguientes entregables:

Diana Marcela Tovar Benavides 210201035 gestionar los programas de bienestar de acuerdo
con las normas vigentes y direccionamiento estratégico de la organizacién

v" Programa de Bienestar.

Carol Yolima Prieto Caballero 240201502 producir textos en inglés en forma escrita y oral

v" Con el d&nimo de practicar y hacer uso de las habilidades adquiridas en clase, en un
contexto real, en equipos de trabajo se solicita realizar un video y exposicién oral en
donde los aprendices de forma creativa integren las competencias del trimestre de
formacidn, haciendo presentaciones de los trabajos realizados hasta el momento en
la empresa que asesoran, asi como la historia de ésta.

Ginna Liceth Mendoza Montes Competencia 210201032 coordinar el proceso de evaluacion
del desempeio de los trabajadores de acuerdo con los procedimientos

v Disefio e implementacion del Sistema de Evaluacion del Desempefio para la PYME
donde se desarrolla el proyecto formativo.

Ingrid Tatiana Garay 210601006. Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo
con la informacién registrada, las normas vigentes y los medios dispuestos por la
organizacion.

v’ Elaboracién del registro contable y simulacién de la liquidacién de ndmina para una
empresa con minimo diez (10) trabajadores (ninguno con salario inferior al SMMLV),
incluyendo las novedades con sus respectivos soportes, prestaciones sociales,
seguridad social y aportes parafiscales.

Josssiane Nunez Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion
politica y los convenios internacionales.

v’ Cartilla normativa derechos del trabajador
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CONCLUSIONES

Como resultado de la jornada de alistamiento, se reafirmé el compromiso de los instructores
con la adecuada planeacién, ejecucién y seguimiento del proceso de formacién, en
concordancia con los lineamientos institucionales del SENA para el desarrollo del trimestre.

Se establecio la importancia de realizar oportunamente los aportes a las guias de aprendizaje
y a la Planeacién Pedagdgica del Proyecto Formativo (PPPF) en cada una de las competencias,
garantizando el cumplimiento de los cronogramas definidos y la disponibilidad de los recursos
pedagdgicos para el desarrollo de la formacion.

Asimismo, se acordd implementar estrategias pedagdgicas que fortalezcan la permanencia y
retencion de los aprendices, promoviendo el acompafiamiento permanente, el seguimiento
oportuno a las alertas de inasistencia y bajo desempefo, asi como el desarrollo de actividades
de aprendizaje innovadoras que favorezcan la participacién activa y el logro de los resultados
de aprendizaje.

Finalmente, los instructores manifestaron su compromiso con el cumplimiento de las
actividades, los lineamientos institucionales y las acciones definidas durante la jornada de
alistamiento, contribuyendo al aseguramiento de la calidad de la formaciéon profesional
integral y al cumplimiento de las metas establecidas.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Socializaciéon de la 11 de julio de Instructora lider o
Competencia al grupo. 2026 Diana Marcela ) ;___;‘-.}.Q -
Aporte y elaboracién de la 05 de julio de Tovar c
guia de aprendizaje 2026
Instructora Carol S
Garantizar el 09 de julio al Yolima Prieto Ft=
acompafiamiento del avance 28 de
del Proyecto Formativo septiembre. Instructora Ginna 2 W ST

Liceth Mendoza

Instructora Ingrid e
Tatiana Garay ,’l"'

Instructora )
. - |
Jossiane Nunez 7
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ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Diana Marcela SENA CGA / JFS SI Nt
Tovar D
Carol Yolima SENA CGA / JFS Sl N
Prieto =Ea
Ginna Liceth SENA CGA / JFS Sl
Mendoza 6ina [_icef Mendoza M.
Ingrid Tatiana SENA CGA / JFS Sl .
Garay e
Josianne Nufiez SENA CGA / JFS Sl

ks _'j_:'.]._... nﬁ:;{:' .

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccidon de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 726

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 5 de julio de 2026 HORA INICIO: HORA FIN:
08:00 08:30

LUGAR Y/O https://meet.google.com/ufx- CENTRO DE GESTION

ENLACE: ippp-ibw ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. ldentificacién del proyecto de formacion asociado al grupo

3. Pautas generales para socializacién de proyectos segun lineamientos de la Coordinacion.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Concertar la ejecucion del proceso formativo del grupo 3311841 TGB durante el Il

Trimestre académico de 2026.

2. Elaboracién y presentacién de la guia de aprendizaje.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Instructor

Competencia y resultados

Gabriel Angel Garzén Garzén

Competencia: (250603029) Orientacion de actividades
de lectoescritura |

Resultados de aprendizaje:

(25060302901) Caracterizar el contexto y usuarios, de
acuerdo con procedimientos técnicos, metodologia y
politica de la biblioteca.

(25060302902) Orientar las actividades lectura,
teniendo en cuenta caracteristicas, contextos e
intereses lectores, procedimientos técnicos,
metodologia y politica de la biblioteca.

Fabio Ernesto Tuso

Competencia:
(25060024). Descripcion de colecciones bibliograficas Il

Resultado de aprendizaje:
(2506002405) Efectuar seguimiento y control del
procesamiento técnico de materiales bibliograficos para
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elaborar planes de contingencia, teniendo en cuenta
estdndares de calidad, de normalizacién y politicas
establecidas por la biblioteca.

Jossianie Nunez Cardona

Competencia:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco
de la constitucion politica y los convenios
internacionales.

Resultados de aprendizaje:

RAP 1: Reconocer el trabajo como factor de movilidad
social y transformaciéon vital, con referencia a la
fenomenologia y a los derechos fundamentales en el
trabajo.

RAP 2: Valorar la importancia de la ciudadania laboral
con base en el estudio de los derechos humanos y los
derechos fundamentales en el trabajo.

RAP 3: Practicar los derechos fundamentales en el
trabajo de acuerdo con la Constitucidon Politica y los
convenios internacionales.

RAP 4: Participar en acciones solidarias teniendo en
cuenta el ejercicio de los derechos humanos, los
derechos de los pueblos y los derechos de la naturaleza.

Fabio Romero

Competencia:
210602033 - Actualizacion de base de datos Il.

Resultados de aprendizaje:

21060203303. Controlar la informacién de las bases de
datos, segun criterios de la organizacidn y la tecnologia
21060203304. Proponer acciones de mejora al sistema
de informacidn contenida en la base de datos, teniendo
en cuenta los procesos administrativos y la tecnologia.

Carol Yolima Prieto

Competencia:

240202501. Interactuar en lengua inglesa de forma oral
y escrita dentro de contextos sociales y laborales segun
el marco comun europeo de referencia para las lenguas.
Fase |

Resultados de aprendizaje:

240202501-01. Comprender informacién  sobre
situaciones cotidianas y laborales actuales y futuras a
través de interacciones sociales de forma oral y escrita
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240202501-02. Describir a nivel basico de forma oral y
escrita en ingles personas, situaciones y lugares de
acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida

2. Identificacion del proyecto de formacién asociado al grupo.

El grupo 3311872 del programa Tecndlogo en gestidn bibliotecaria, estd en tercer trimestre
del programa de formacion correspondiente al inicio de la fase de planeacion, en este sentido
el equipo ejecutor, establece los pardmetros para el tercer trimestre de 2026, dando
continuidad al proceso formativo, avanzando con el desarrollo de los entregables del
proyecto formativo a fin de que cada competencia aporte lo necesario para que el grupo
cumpla con lo requerido en el presente trimestre.

Nombre del Proyecto: Emplear las tecnologias de la informacion en los procesos
bibliotecarios como mecanismo de transformacién en centro de recursos para el aprendizaje,
la investigacién y/o la cultura.

Caddigo del proyecto: 2002183

Fase de proyecto: Planeacién

Actividad del Proyecto: Estructurar recursos y servicios de informacidn teniendo en cuenta
las necesidades académicas e investigativas de los usuarios

Tiempo y ejecucion de la fase: Il trimestre

Trimestre Cursado: Tercer trimestre

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la Coordinacion.
Los aprendices no sustentaran este trimestre sin embargo el equipo ejecutor apoyara el
avance de la fase (Planeacién) desarrollando los respectivos esquemas de generacion de
propuestas para llevar a la MiPyme y que sean a su vez soportados con los entregables del
proyecto formativo.

De cada competencia de acuerdo se desarrollaran estrategias a modo que el proyecto avance
y los aprendices de cada una de las MiPymes vayan implementando estrategias acordes a las
necesidades y caracteristicas de las distintas bibliotecas.

4. Aportes para la construccién de la guia de aprendizaje.

El equipo ejecutor de instructores acuerda construir la guia de aprendizaje y la PPPF para el
grupo 3311841 TGB, dando a conocer la competencia, los resultados de aprendizaje y las
actividades que se van a desarrollar para ser evaluadas durante el Il er. Trimestre del 2026.
En este sentido se establecen los entregables de cada competencia de la siguiente manera:
El desarrollo de la competencia fomento de la cultura emprendedora se realizard, tiempo en
cual los aprendices deben obtener los resultados de aprendizaje de la competencia.
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Instructor

Gabriel Angel Garzén

Competencia

Orientacion de actividades de lectoescritura |

Entregable

Agenda de promocion lectora

Instructor

Fabio Ernesto Tuso

Competencia

Descripcion de colecciones bibliograficas Il

Entregable Presentacidn y sustentacidn de propuesta para la organizacion de
material bibliografico para la PYME
Instructor Jossianie Nuiiez Cardona

Competencia

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucién politica y los convenios internacionales.

Entregable

Cartilla normativa derechos del trabajador.

Instructor

Fabio Romero

Competencia

Actualizacidn de base de datos Il.

Entregable

Base de datos para la gestién bibliotecaria.

Instructora

Carol Yolima Prieto

Competencia

Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de
contextos sociales y laborales segin el marco comun europeo de
referencia para las lenguas

Entregable

Folleto estructura organizacional de la pyme asesorada

CONCLUSIONES

Se realizé la reunién del equipo ejecutor del grupo 3311841, liderado por el instructor Gabriel

Angel Garzén, concertando el proceso formativo que se llevara durante el Ill er. trimestre

académico del 2026, unificando criterios respecto al proyecto formativo, las fases y la

elaboracién de los respectivos entregables por competencia, identificando puntos de vista,

conocimiento y experiencias, para hacer una correcta articulacion de las competencias

programadas por la coordinacién académica la para dicho trimestre.

Teniendo en cuenta los lineamientos impartidos por la Coordinacién Académica de la Jornada

Fines de Semana, como equipo ejecutor define actividades a desarrollar con los aprendices
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del grupo a fin de avanzar con el desarrollo de la fase de planeacion, asi mismo se

establecieron los tiempos de publicacion de actividades en cada una de las competencias de

la siguiente forma:

Instructor

Dia / hora de apertura

Dia / hora de cierre

Gabriel Angel Garzén

Lunes 12:30 m

Viernes 21:30

Fabio Tuso Martes 18:00 Lunes 23:30
Jossianie Nuiez Cardona Domingo Viernes
Fabio Romero Sdbado Jueves
Carol Yolima Prieto Miércoles Sabado

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Socializacién de la 11 de julio de
Competencia del grupo. 2026 Gabriel Angel Garzon | Gabiidl Angdl Garyén
Fabio Ernesto Tuso 7.{
Aporte y elaboracion dela | 05 de Julio de
guia de aprendizaje 2026 Jossianie Nafiez | 4. _.H}_.?;.-
Cardona I
Garantizar el 09 de Julio de Fabio Romero T 2
acompafiamiento del 2026 al 28 de
avance del Proyecto septiembre de |
Formativo 2026 Carol Yolima Prieto %
\
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (S1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
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Gabriel Angel | SENA CGA/ JFS S e
Garzén N/A CMA““I ; ’
Fabio Ernesto | SENA CGA / JFS SI
Tuso N/A ~
Jossianie Nufez | SENA CGA / JFS | N/A "
Cardona <t
Fabio Romero SENA CGA / JFS Sl 3

N/A Tﬁa--___?

Carol Yolima SENA CGA / JFS | b
Prieto N/A jﬁ@

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

> ¢ @ @ meetgoogiecom/ufx-jppp-ibw

9:20 | ufx-jppp-ibw ©

FABIO ROMERO ORJUELA
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ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: Bogotd, D.C., 05 de julio de HORA INICIO: | HORA FIN:
2026 10:30 a.m. 11:00 a.m.

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente Google Meet CENTRO DE GESTION
https://meet.google.com/toi- | ADMINISTRATIVA
yusz-dse

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. ldentificacién del proyecto de formacién asociado al grupo.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la Coordinacion.
4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Concertar la ejecucion del proceso formativo del grupo 3311828 - 3311829 - 3311832-TGE
durante el lll Trimestre académico de 2026.
2. Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje atendiendo a los entregables segln

la fase del proyecto formativo asociado.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Los Instructores programados por la Coordinacién Académica durante el Il trimestre
académico del afio en curso para el grupo 3311828 - 3311829 — 3311832 TGE son:

Competencia 210201501 Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucién politica y los convenios internacionales — Floralba Aguire Gonzalez

Resultados de aprendizaje:

21020150101 Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los
derechos humanos y fundamentales del trabajo.

21020150102 Practicar los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo con la
constitucién politica y los convenios internacionales
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21020150103 Reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales para la movilidad
social y la transformacién vital.

21020150104 Participar en acciones solidarias orientadas al ejercicio de los derechos
humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

240201500 Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza
en los contextos laboral y social. - Comunicacién — Diana Marcela Tovar B.

Resultados de aprendizaje:

24020150002 Asumir actitudes criticas, argumentativas y propositivas en funcién de la
resolucién de problemas de caracter productivo y social.

24020150005 Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de
racionalidad que posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construccién
colectiva del conocimiento y la resolucién de problemas de caracter productivo y social.

Competencia: 240201502 Producir textos en inglés en forma escrita y oral - Carol Yolima
Prieto

Resultados de aprendizaje:

24020150201 Reproducir en inglés frases o enunciados simples que permitan expresar de
forma lenta ideas o conceptos.

24020150202 Identificar formas gramaticales basicas en textos y documentos elementales
escritos en inglés.

24020150203 Comprender una amplia variedad de frases y vocabulario en inglés sobre temas
de interés personal y temas técnicos.

24020150204 Comprender las ideas principales de textos complejos en inglés que tratan de
temas tanto concretos como abstractos, incluso si son de caracter técnico, siempre que estén
dentro de su campo de especializacidn.

24020150205 Leer textos complejos y con un vocabulario mas especifico, en inglés general y
técnico.
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24020150206 Buscar de manera sistematica informacion especifica y detallada en escritos en
inglés, mas estructurados y con mayor contenido técnico.

24020150207 Encontrar y utilizar sin esfuerzo vocabulario y expresiones de inglés técnico en
articulos de revistas, libros especializados, paginas web, etc.

24020152008 Relacionarse con hablantes nativos en un grado suficiente de fluidez y
naturalidad, de modo que la comunicaciéon se realice sin esfuerzo por parte de los
interlocutores.

Competencia: 210601014 Proponer alternativas de solucién que contribuyan al logro de los
objetivos de acuerdo con el nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas
por la organizacion Fase | — Eduardo Martinez Larrarte

Resultados de aprendizaje:

21060101401.Analizar los hechos y situaciones administrativas de la organizacién en
su contexto, aplicando metodologias estadisticas, matematicas o financieras, en la solucién
de problemas y plan de accién.

21060101403. Verificar y caracterizar los procesos y procedimientos administrativos y de
logistica empresarial, en la toma de decisiones para el logro de los resultados, utilizando
metodologias matematicas y de simulacion, teniendo en cuenta la tecnologia disponible y la
legislacién vigente.

Competencia: 260101016 Planear actividades de mercadeo que respondan a las necesidades
y expectativas de los clientes y a los objetivos de la empresa. Fases 1 — Victor Alfonso Salcedo
Herrera

Resultados de aprendizaje

26010101601 Preparar los informes relacionados con el comportamiento del consumidor
teniendo en cuenta el contexto mercadolégico, elaborando el plan de accién de mercadeo
teniendo en cuenta las técnicas mercadoldgicas y de planeacidon de acuerdo con los objetivos
fijados por la empresa.
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26010101602 Disefiar las estrategias de acuerdo con el plan de mercadeo teniendo en cuenta
productos y servicios y el comportamiento de los consumidores, la gestion de ventas y las
metas fijadas por la organizacién.

2. Identificacién del proyecto de formacidn asociado al grupo.

El grupo se encuentra asociado al proyecto formativo 170855 denominado Analisis de la
informacién de productos y servicios para generar ideas de negocio en su fase de ejecucién.

En tal sentido se espera que, a lo largo del presente trimestre de formacion programado por
la Coordinacion Académica, los aprendices logren presentar de manera organizada los planes
y programas establecidos en los objetivos de acuerdo con los procedimientos programados
utilizando las tecnologias de la informacién y la comunicacién disponibles en la solucién de
problemas que afecten la organizacién, aplicando cada una de las tematicas desarrolladas en
las distintas competencias asignadas en la fase ejecutada.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segln lineamientos de la Coordinacion.

En la semana 1 se realizard al grupo la presentacion de cada una de las competencias y el
cronograma de actividades a desarrollar dentro del trimestre programado. De la semana 2 a
la semana 9 se desarrollaran las actividades propuestas en cada cronograma, tendientes a
desarrollar las competencias programadas en el | trimestre de formacién de 2026.

De la semana 2 a lasemana 9 se desarrollaran las actividades propuestas en cada cronograma,
tendientes a desarrollar las competencias programadas en el | trimestre de formacion 2026.
Lo anterior teniendo presente que aunque el grupo no se cuente programado para desarrollar
procesos de sustentacion durante el presente trimestre, resulta fundamental que desde cada
una de las competencias se desarrollen los distintos entregables que permitan el avance del
proyecto formativo y posterior sustentacidn en la fase siguiente.

4. Aportes para la construccién de la guia de aprendizaje.

El instructor lider compartird via drive los formatos base en su ultima versiéon para la
consolidacién tano de la guia de aprendizaje como la PPPF, para ello se acuerda con los
instructores del equipo ejecutor seguir los lineamientos de la entidad en la elaboracién de
dichos documentos tomando como referencia el proyecto formativo, fase del proyecto en el
gue se encuentra la ficha y programa de formacion a fin de plasmar las actividades de
reflexion inicial, de contextualizacién, de apropiacion y de trasferencia de conocimiento segun
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corresponda, para de esta manera consolidar los documentos de alistamiento requeridos en
el proceso formativo.

Asi mismo, los instructores concuerdan que el entregable final de la fase sera un informe
ejecutivo en el que se evidencien los productos logrados en cada una de las competencias asi:

Planear actividades de mercadeo: identificar los elementos y caracteristicas claves a la hora
de definir el perfil del mercado a atender con su producto o servicio, el potencial de mercado
segln indicadores claves que permitan validar su rentabilidad y accesibilidad en mercados
cada vez mds competitivos. Asi mismo, determinar las tendencias y principales necesidades
por satisfacer segun las caracteristicas descritas en su perfil.

Proponer alternativas de solucion que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el
nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion:
Entregables Propuestos:
Mddulo De Operacion
eMacro localizacion
*Micro localizacién
eFicha técnica del producto o servicio
eEstado de Desarrollo
eDescripcion del Proceso
eNecesidades y Requerimientos
*Plan de Produccion
eDiseno de planta

Seleccion de proveedores

. Requerimientos de planta de personal.
Politicas de Cartera (clientes y proveedores)
Estudios de costos asociados al proyecto
9.1 Costos de produccién.

9.2 Costos de almacenamiento

9.3 Costos de distribucion y comercializacion
9.4 Gastos de Administracion.

9.5 Precio de venta.

9.6 Punto de equilibrio y margen de utilidad
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Ejercer derechos fundamentales: Elaboracion de cartilla sobre derechos laborales
fundamentales

Producir textos en inglés en forma escrita y oral: Con el animo de practicar y hacer uso de las
habilidades adquiridas en clase, en un contexto real, en equipos de trabajo se solicita realizar
un video y exposicion oral en donde los aprendices de forma creativa integren las
competencias del trimestre de formacidn, haciendo presentaciones de los trabajos realizados
hasta el momento en la empresa que asesoran, asi como la historia de ésta.

Promover la interaccién idénea, consigo mismo y con la demds comunicacion: Propuesta de
plan de comunicacion de la idea de negocio.

CONCLUSIONES

Se realizd y concluyd la reunion de alistamiento del grupo TGE 3311828 - 3311829 —3311832
convocada por parte del instructor lider, Victor Alfonso Salcedo Herrera, con el
acompafamiento de los instructores programados para el presente trimestre de formacion,
lo anterior con el fin de realizar la presentacidon del equipo ejecutor, identificacidon de las
competencias y resultados de aprendizaje a desarrollar por cada uno de los instructores.

De igual forma, se precisaron los lineamientos pertinentes para la elaboracién y construccién
unificada de la guia de aprendizaje interdisciplinar y la planeacidn pedagdgica que posibiliten
el desarrollo del entregable de la fase del proyecto formativo en la que se encuentra la ficha
en el actual trimestre académico.

Las actividades seran publicadas en las plataformas ClassRoom ysegun lineamientos e
indicaciones dadas por la Coordinacién Académica, entre los lunes y martes de cada semana
de formacién.

Dichas actividades estaran disponibles hasta el jueves, viernes y sabado segin cada
competencia de la siguiente manera:

Ejercer derechos fundamentales: Las actividades seran publicadas los dias lunes de cada
semana y estaran disponibles hasta el viernes de cada semana a las 11:59 p.m.

Planear actividades de mercadeo: Se publicardn las actividades en la plataforma los dias lunes
y estaran disponibles hasta el sdbado de cada semana a las 11:59 p.m..
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Promover la interaccién iddnea comunicacién: Las actividades se publicaran los sabado de
cada semana y estaran disponible hasta el viernes de la siguiente semana a las 11:59 p.m.

Dirigir el talento humano segln necesidades de la organizacidn: Las actividades serdn
habilitadas los dias domingo y estaran disponibles hasta el viernes de cada semana a las 11:59
p.m.

Producir textos en ingles de forma escrita y oral: Las actividades seran publicadas los dias
miércoles de cada semana y estaran disponible hasta el dia viernes de cada semana alas 11:59
p.m.

Proponer alternativas de solucién Las actividades serdn publicadas el dia lunes entre las 6:00
a.m.y las 6:00 p.m. y estaran habilitadas hasta el viernes de cada semana a las 11:30 p.m.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Socializacion de la 11 de julio de 2026. Floralba Aguire _‘{ Y
Competencia al Gonzales —- = .hf?\
grupo
Diana Marcela Tovar ((7‘*‘“' M___?:__f’*
Aportey 05 de julio de 2026. Benavidez

elaboracion de la

guia de aprendizaje Carol Yolima Prieto %ﬂg B

Garantizar el 11 de julio de 2026 al caballero
acompafiamiento 26 de septiembre de Eduardo Martinez <
del avance del 2026. Larrarte
Proyecto Formativo
Victor Alfonso \ |
Salcedo Herrera \(_
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
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Floralba SENA CGA / JFS r:-_{‘_{'ﬁ
Agguirre G. '

Diana Marcela | SENA CGA /JFS Do [l Vooas
Tovar B. -
Carol Yolima SENA CGA / JFS y =
Prieto C. CF,J\] >
Eduardo SENA CGA / JFS " ,
Martinez L. - 28
Victor Alfonso | SENA CGA / JFS |

Salcedo

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v' Quién(es) lo diligencian: Elformato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el drea responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunién.

v' Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Sise requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrdénico y permita la
conformacidén de los expedientes electrdnicos o hibridos.

v' Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: hombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunidn y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo Ila
reuniéon y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos personales

sean objeto de Tratamiento
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TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

La utilizacidn de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacion de los datos debe ser informada
al titular de la informacién previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacion, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto
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ACTA No. 719

ALISTAMIENTO

Bogota, D.C., 5 de julio HORA INICIO: | HORA FIN:
CIUDAD Y FECHA:

de 2026 8:00 8:30

meet.google.com/ryu- CENTRO DE GESTION
LUGAR Y/O ENLACE:

zosk-fdx ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. ldentificacion del proyecto de formacion asociado al grupo.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la Coordinacion.
4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Concertar la ejecucion del proceso formativo del grupo 3229820 — 3229821 TGA durante el
[l trimestre académico de 2026.
2. Elaboracidon y presentacion de la guia de aprendizaje, definicion de actividades de

aprendizaje, estrategias de evaluacién y evidencias de conocimiento, desempeno de producto
de acuerdo con el proyecto de formacién.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

COMPETENCIA 210601008 ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION - YENSY CORREDOR GARCIA.

Resultados de aprendizaje:

21060100801 Aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la legislacion vigente
y la metodologia para la organizacién de los documentos de archivo: Clasificar, ordenar y
archivar, de acuerdo con las politicas institucionales

21060100802 Operar los recursos tecnoldgicos requeridos para el recibo, el despacho y la
organizacién de los documentos, de acuerdo con las politicas institucionales.

21060100803 Recibir documentos empresariales de acuerdo con las normas de la
organizacién vy la legislacion vigente

21060100804 Despachar los documentos empresariales teniendo en cuenta las normas
gramaticales y de sintaxis, las normas técnicas colombianas para la elaboracién y presentacion
de los documentos, las normas internas y la legislacion vigente.
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21060100805 Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electréonico) para el
suministro de informacién de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnologia disponible y
la legislacidn vigente.

COMPETENCIA 210601012 APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 2 — JOSE DAVID ORDUZ
MORENO.

Resultados de aprendizaje:

21060101204: Gestionar los sistemas de informacidén de acuerdo con las necesidades de la
unidad administrativa y las politicas de la organizacién.

21060101205: Mantener en uso los recursos tecnolégicos de oficina de acuerdo con las
politicas de la Organizacion, las normas de gestién de la calidad, de seguridad y salud
ocupacional y la tecnologia existente.

COMPETENCIA 240201502 PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL —
CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO.

Resultados de Aprendizaje:

24020150201. Reproducir en inglés frases o enunciados simples que permitan expresar de
forma lenta ideas o conceptos.

24020150202. Identificar formas gramaticales basicas en textos y documentos elementales
escritos en inglés.

24020150203. Comprender una amplia variedad de frases y vocabulario en inglés sobre temas
de interés personal y temas técnicos.

24020150204.Comprender las ideas principales de textos complejos en inglés que tratan de
temas tanto concretos como abstractos, incluso si son de caracter técnico, siempre que estén
dentro de su campo de especializacidn.

24020150205. Leer textos complejos y con un vocabulario mas especifico, en inglés general y
técnico.

24020150206.Buscar de manera sistematica informacidn especifica y detallada en escritos en
inglés, mas estructurados y con mayor contenido técnico.

24020150207.Encontrar y utilizar sin esfuerzo vocabulario y expresiones de inglés técnico en
articulos de revistas, libros especializados, paginas web, etc.
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24020150208.Relacionarse con hablantes nativos en un grado suficiente de fluidez y
naturalidad, de modo que la comunicacién se realice sin esfuerzo por parte de los
interlocutores.

COMPETENCIA 240201500 PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO Y CON
LOS DEMAS EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL - CULTURA FiSICA — PEDRO FELIPE
VELANDIA CABRERA.

Resultados de aprendizaje:

24020150008 aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresién corporal,
desempeiio laboral segun la naturaleza y complejidad del drea ocupacional.

24020150009 desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de pensamiento
en la ejecucion de los procesos de aprendizaje.

COMPETENCIA 210201501 EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN EL
MARCO DE LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS CONVENIOS INTERNACIONALES.

Resultados de aprendizaje:

21020150101 valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los
derechos humanos y fundamentales del trabajo.

21020150102 practicar los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo con la
constitucién politica y los convenios internacionales

21020150103 reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales para la movilidad
social y la transformacién vital.

21020150104 participar en acciones solidarias orientadas al ejercicio de los derechos
humanos, de los pueblos y de la naturaleza

2. Identificacion del proyecto de formacion asociado al grupo.

Denominacion del Programa de Formaciéon: Tecnélogo en Gestién Administrativa Caodigo
122115.

Nombre del Proyecto: Fortalecimiento a las microempresas de Bogotd en las gestiones
administrativa y contable. - Cédigo 12645 Pool.

FASE: Ill — Ejecucidn.

Actividad de Proyecto: Realizacidén de un video que evidencie la importancia de implementar
estrategias que fomenten la competitividad empresarial.

Tiempo de Ejecucidn de la fase: 3 meses.
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Trimestre que cursa al grupo: V Trimestre.

La finalidad de esta fase es realizar la ejecucién de las propuestas con el objetivo que desde
el programa de formacion se logren mejorar los diferentes procesos en la microempresa
seleccionada.

En la competencia Ejercer derechos por lineamiento de la coordinacidon académica y por ser
una contingencia los documentos soporte para esta competencia serdn: lista de asistencia y
plan de trabajo, por lo tanto, guia planeacién pedagdgica y acta de induccién a la competencia
no se tendran que elaborar, solo para los programas que tienen estd competencia dentro del
disefio curricular.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos seguin lineamientos de la Coordinacion.

Para la construccidon de la guia interdisciplinaria cada uno de los instructores realizard sus
aportes teniendo en cuenta el programa de formacién, el proyecto formativo, revisando los
conceptos técnicos, conocimientos esenciales, conocimientos de proceso, criterios de
evaluacidn, habilidades, actitudes, valores y principios requeridos para tal fin.

Las instructoras e instructor realizardn un acompanamiento para el desarrollo de los
entregables del proyecto de acuerdo con la competencia asignada.

Los entregables desde cada competencia para este trimestre son:

COMPETENICA TEMA

Diagnosticar las clases de archivos, los sistemas de
ordenacion, los formatos de control correspondencia
despachada - recibida y la reglamentaciéon interna para
unidad de correspondencia.

Organizar la documentacion

Elaborar un manual para la oficina de archivo segun
normatividad vigente y normas establecidas en Ia
microempresa.

Aplicar Tecnologias Il Macro evaluada

Con el animo de practicar y hacer uso de las habilidades
adquiridas en clase, en un contexto real, en equipos de
trabajo se solicita realizar un video y exposicién oral en
Producir textos en inglés en | donde los aprendices de forma creativa integren las
forma escrita y oral competencias del trimestre de formacién, haciendo
presentaciones de los trabajos realizados hasta el
momento en la empresa que asesoran, asi como la historia
de ésta.
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Promover la interaccion

s .. Propuesta de habitos saludables.
idonea — Cultura Fisica

Ejercer derechos
fundamentales del trabajo en
el marco de la constitucion
politica y los convenios | fundamentales.
internacionales.

Elaboracién de cartilla sobre derechos laborales

El equipo ejecutor de instructores aportard en la fase Ill — Ejecucién y sera presentado el video
para el sdbado 12 de septiembre de 2026 por parte de los aprendices, con el
acompafiamiento del equipo ejecutor.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

Continuar con los parametros establecidos en el Sena - Centro de Gestién Administrativa para
la construccion de la guia de aprendizaje y la planeacién (PPFF), tomando como referente el
proyecto formativo 12645 Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en las gestiones
administrativas y contables.

Como elemento integrador de las actividades propuestas desde el enfoque de la estructura
de forma y de fondo, se evidenciara la transversalidad de las competencias a través de
ejercicios de aplicacién practica; que tendra soporte en la generacién de entregables del
proyecto formativo.

Por otra parte, desde cada competencia se aportara al proyecto de la siguiente manera:

. . HERRAMIENTA
DIA APERTURA | DIA CIERRE INSTRUCTOR(A) EMPLEADA
Jueves Martes Yensy Corredor Garcia Classroom
Miércoles Sabado Carol Yolima Prieto Caballero Classroom
Sadbado Lunes José David Orduz Moreno Classroom
Miércoles Miércoles Pedro Felipe Velandia Cabrera | Google Drive
Lunes Viernes Floralba Aguirre Gonzalez Classroom
No se admitiran entrega de actividades fuera del tiempo establecido

% Se solicitara a los aprendices mantener una comunicacion permanente con los instructores
durante los diferentes encuentros de formacién y a través del correo electrénico, con el
fin de resolver inquietudes, recibir retroalimentacién y fortalecer su proceso de
aprendizaje.

% Es de vital importancia que los aprendices asistan de manera obligatoria a las sesiones

programadas los sabados, domingos y dias festivos. Las inasistencias Unicamente seran

justificadas en casos de incapacidad médica o por situaciones personales debidamente
soportadas y validadas por los instructores del equipo ejecutor.
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+» En el componente académico, se exigird que las evidencias presentadas se caractericen
por su pertinencia, calidad y entrega oportuna, tanto en los resultados de aprendizaje de
caracter conceptual como en el desarrollo del proyecto formativo.

++ Cuando se considere pertinente, se asignaran actividades individuales con el propdsito de
evidenciar el compromiso, la responsabilidad y el desempeiio de los aprendices durante
su proceso de formacion.

CONCLUSIONES

e Se relacionaron las competencias y los resultados segun la programacion asignada.
e Seidentificd el proyecto, fases y entregables por cada competencia.
e Se organizaron los dias establecidos para entrega de actividades.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
VIRTUAL
Socializacién de la 5 de junio de éens}/ Corredor -
Competencia al grupo. 2026 arcia
— Carol Yolima 2
Aporte y elaboracién de la 5 de junio de ) ?i;ﬂ% —
) R Prieto Caballero T
guia de aprendizaje 2026
José David Orduz ; )b
Moreno )
11 de julio al :
Garantizar el 27Jd Pedro Felipe _ :

e i ! ),
acompafiamiento del avance . Velandia Cabrera lrr:ma’e Netodia
del P c ) septiembre de

el Proyecto Formativo 2026 Floralba Aguirre
Gonzalez -
-f_”_:{-f—fL
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ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

FIRMA O
DEPENDENCIA/ APRUEBA , .
NOMBRE OBSERVACION PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO)
VIRTUAL
Yensy Corredor N~/
K SENA CGA / JFS Sl Yewurflitoo 4
Garcia
Carol Yolima Prieto SENA CGA / JFS S| i
Caballero e

José David Orduz

SENA CGA / JFS Sl gﬂhf—

Moreno
Pedro Felipe — | e B
SENA CGA/ JFS Sl Y Jizt el
Velandia Cabrera / ’réfwm’e \f@luﬂu.w\
i y [
Floralba  Aguirre | g\ cGA /s S| -:_"‘_,‘{i—{"
Gonzalez )

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

Ox
e # a €CDLa84e0a8640-=
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ACTA No. 730

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 5 de julio de HORA INICIO: HORA FIN:
2026 12:00 Horas 12:30 Horas

LUGARY/O https://meet.google.com/bsh- | CENTRO DE GESTION

ENLACE: svqo-qgfe ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. ldentificacién del proyecto de formacion asociado al grupo.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la Coordinacion.
4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Concertar la ejecucién del proceso formativo del grupo 3411287 TTH durante el |l
Trimestre académico de 2026.
2. Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje atendiendo teniendo en cuenta las

actividades a ejecutar segun la fase del proyecto formativo asociado.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

De acuerdo con la programacion asignada por la Coordinacién Académica para el grupo
3411287 TTH durante el Il Trimestre académico, los instructores y las respectivas
competencias a orientar se relacion a continuacion:

COMPETENCIA INSTRUCTOR
240201524. Desarrollar procesos de comunicaciéon eficaces y | DIANA MARCELA
efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden social, | TOVAR BENAVIDES
personal y productivo.

240202501. Interactuar con la lengua inglesa CAROL YOLIMA
PRIETO CABALLERO
240201533 - Fomento De La Cultura Emprendedora ANYELO DAVID

AVENDANO HERMIDA
220501121 - Operar herramientas informaticas y digitales de | CARLOS EDUARDO
acuerdo con protocolos y manuales técnicos. MORA BELTRAN
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220601501. Aplicar practicas de proteccién ambiental, seguridad | CAROLINA
y salud en el trabajo de acuerdo con las politicas organizacionales | HINESTROZA ROJAS
y la normatividad vigente.

2. Identificacion del proyecto de formacidn asociado a la ficha.

El grupo se encuentra asociado al proyecto formativo 3456077 V.1 Apoyo a las actividades de
talento humano, mediante el uso de herramientas tecnolégicas, para el sector productivo
colombiano. Fase 3 Ejecuciéon — “Desarrollar actividades del area de talento humano en la
empresa simulada, haciendo uso de herramientas tecnolégicas y recursos disponibles,
considerando los documentos, registros, derechos fundamentales...” Fase 4 — Consolidar las
actividades desarrolladas en el area de talento humano empleando herramientas
tecnoldgicas y aplicando la normatividad vigente.

3. Pautas generales para el desarrollo del trimestre:

El trimestre se desarrollara entre el 9 de julio y el 28 de septiembre de 2026, el 18 de agosto
se realizara el primer punto de control, el 20 de septiembre se deben aprobar los resultados
de aprendizaje y el 26 de septiembre de 2026 se elabora el acta de cierre.

Los instructores del equipo ejecutor estan de acuerdo utilizar como medio de comunicacién
el uso de la herramienta Drive, la aplicacién de WhatsApp y correos electrdnicos, para atender
novedades y retroalimentacidon de las situaciones que se presenten con los aprendices
durante el proceso de formacion.

4. Aportes para la construccién de la guia de aprendizaje.

Los instructores del equipo ejecutor entregaran sus respectivos aportes para la consolidacién
de la guia de aprendizaje y PPPF, haciendo la salvedad de que se tendran en cuenta los
lineamientos que el SENA ha establecido para la elaboracion de dichos documentos.

Se incluird la informacidn relacionada con el proyecto asociado al programa de formacién que
cursa el grupo segun la fase en la que se encuentra, y se propondrdn las actividades de
reflexion inicial, contextualizacién, apropiacion y trasferencia de conocimientos segun
corresponda, para consolidar los documentos de alistamiento requeridos para esta parte del
proceso.

En cuanto a las actividades virtuales, seran publicadas en a través de Drive, Classroom y correo
electréonico segun lineamientos e indicaciones dadas por la Coordinacion Académica, y
estaran disponibles por cada competencia, asi:
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COMPETENCIA ENTORNO DISPONIBILIDAD SEMANAL
Desarrollar procesos de | Classroom Se publican el martes 00:00 y se cierran

comunicacion el domingo 23:59 de cada semana.
Interaccién en lengua Classroom Se publican el miércoles y se cierran el
inglesa sabado a las 23:59 de cada semana.
Fomento de la cultura Classroom Se publican el domingo y se cierran el
emprendedora jueves de cada semana.

Operacién de Classroom Se publican el domingo a las 18:00 y se
herramientas cierran el sabado a las 23:59 de cada
informaticas semana.

Aplicar practicas de Correo Se publican el martes y se cierran el
proteccion ambiental. Gmail sabado de cada semana.

Las instructoras determinan que los entregables para las diferentes competencias que se
orientan en este trimestre, son los siguientes:

Desarrollar procesos de comunicacion: Plan de comunicacion de la pyme.

Interaccion en lengua inglesa: Protocolo de atencién al cliente: Elaborar un guion para una
Ilamada telefdnica, teniendo en cuenta el contexto de la unidad administrativa en la cual
deba prestar un servicio a un cliente interno o externo.

Fomento de la cultura emprendedora: Informe de prototipo de emprendimiento.

Operacién de herramientas informaticas: De acuerdo con las fases de ejecucidon y evaluacién
del proyecto formativo, asi como el perfil de egreso del programa, el entregable principal
final con el que los aprendices evidenciaran esta competencia tecnoldgica es el Informe de
resultados de la empresa simulada.

Este documento se consolida e integra de manera fundamental con la entrega de:

1. El Expediente actualizado de historia laboral de los trabajadores vinculados a la
empresa simulada.

2. El Formato Unico de Inventario documental (FUID) diligenciado correspondiente al
area de talento humano.

Adicionalmente, a lo largo del proceso los aprendices entregaran evidencias ofimaticas de
apoyo como: documentos transcritos, registros fisicos, digitales y electrénicos, un
cronograma automatizado de actividades, la agenda de reuniones y presentaciones
automatizadas de los procesos.
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Aplicar practicas de protecciéon ambiental: Manual basico de MA y SST.

CONCLUSIONES

Se realizd y concluyd la reunidn de alistamiento del grupo 3411287 TTH convocada por la
instructora lider, Carolina Hinestroza Rojas, con el acompanamiento de los instructores que
conforman el equipo ejecutor para el actual trimestre de formacién, con el fin de identificar
las competencias de aprendizaje a desarrollar por cada uno.

Durante la reunidn se acordaron los lineamientos pertinentes para la elaboracién y
construccion unificada de la guia de aprendizaje y la PPPF, que posibiliten el desarrollo del
entregable de la fase del proyecto formativo en la que se encuentra el grupo en el trimestre
académico actual.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

Socializacién de la 25 dejuliode | Carolina

Competencia al grupo. 2026. Hinestroza é}?% |
Rojas / .

Aporte elaboracion 5 de julio de
P y J Diana Marcela

de la guia de 2026
o ' Tovar /7 M 7—
aprendizaje. cama [f]. |ouain
’ ’ Benavides —_
Carol  Yolima Ff,“ f )
Prieto Caballero g ,1;)__/*}&&
Garantizar el 25 de julio al 20 — . '
acompafiamiento del de septiembre | Anyelo  David

=
avance del Proyecto de 2026. Avendafio F‘\F
Formativo Hermida

Carlos Eduardo e ///?

Mora Beltran L

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

Carolina SENA CGA / JFS Sl
Hinestroza &7% .
Rojas ‘ :
Diana SENA CGA / JFS Sl
Marcela
Tovar pmm 7;“""
Benavides
Carol Yolima | SENA CGA / JFS Sl . )
Prieto /{//9'7‘:) ,
Caballero {'AM‘Q_”
Anyelo David | SENA CGA / JFS SI
Avendafio o=
Hermida !
Carlos SENA CGA / JFS Sl )
Eduardo e //// 7
Mora Beltran / '

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y protecciéon de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia Administrativa (TAA).
Cédigo del Programa de Formacion: 134101,
Nombre del Proyecto: Optimizacidn de procesos en la unidad administrativa integrando herramientas
tecnoldgicas de punta en las MiPymes.
Fase del Proyecto: Fase 3 (Ejecucion) y Fase 4 (Evaluacion).
Actividad de Proyecto: Desarrollar la hoja de ruta apropiando principios éticos mediante el uso de
herramientas tecnoldgicas y expresiones en inglés, y evaluar las estrategias de mejora.
Competencias y Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:
o Instructor Carlos Eduardo Mora Beltrdn: 210601027 - Registro de informacién en medios
tecnoldgicos.
m 21060102701 - Reconocer las herramientas y tecnologias de punta teniendo en cuenta la
naturaleza de los procesos administrativos.
21060102702 - Normalizar datos con herramientas tecnoldgicas segln estructura y tipologia.
21060102703 - Verificar la informacién de los documentos digitales teniendo en cuenta
principios éticos y normatividad vigente.
m 21060102704 - Proyectar documentos digitales con herramientas y tecnologia de punta de
acuerdo con politicas organizacionales y normatividad vigente.
o Instructora Flor Angela Guana: 210602001 - Tramitar documentos de acuerdo con procesos
técnicos y normativa.
m 21060200101 - Reconocer documentos organizacionales teniendo en cuenta su tipologia.
m 21060200102 - Implementar procedimiento técnico documental teniendo en cuenta la
normatividad vigente.
m 21060200103 - Verificar el procedimiento técnico de acuerdo con la naturaleza del
documento y lineamientos de la organizacion.
o Instructor Alex Pefia Sierra: 240201533 - Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales.
m 24020153301 - Establecer caracteristicas y competencias emprendedoras personales de
acuerdo con sus potencialidades, objetivos y el entorno.
m 24020153302 - Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad,
segun el comportamiento emprendedor.
24020153303 - Emplear capacidad creativa e innovadora segun estrategia emprendedora.
24020153304 - Relacionar la importancia de la negociacidn con el emprendimiento segun las
necesidades y elementos de la negociacion.
o Instructor Daniel Foglia: 230101507 - Generacion de habitos saludables de vida.
m 23010150701 - Desarrollar habilidades psicomotrices en el contexto productivo y social.
m 23010150702 - Practicar habitos saludables mediante la aplicacion de fundamentos de
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nutricion e higiene.

m 23010150703 - Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el
mejoramiento de la condicion fisica en los contextos productivo y social.

m 23010150704 - Implementar un plan de ergonomia y pausas activas segun las caracteristicas
de la funcidn productiva.

o Instructora Carol Yolima Prieto Caballero: 240202501 - Interactuar con la lengua inglesa.

m 24020250104 - Participar en intercambios conversacionales basicos en forma oral y escrita en
inglés en diferentes situaciones sociales y laborales.

m 24020250105 - Comunicarse de manera sencilla en inglés en forma oral y escrita con un
visitante o colega en un contexto laboral cotidiano.

m 24020250106 - Poner en practica vocabulario basico y expresiones comunes de su area
ocupacional en contextos especificos de su trabajo por medio del uso de frases sencillas en
forma oral y escrita.

o Instructora Ingri Tatiana Garay Forero: 210303037 - Reconocer recursos financieros de acuerdo
con politica y normativa contable.

m 21030303702 - Registrar operaciones contables del ente econdmico de acuerdo con la
normatividad vigente.

e Duracidn de la Guia: 10 Semanas (864 Horas estimadas del trimestre).

2. PRESENTACION

Estimado Aprendiz:

Bienvenidos a esta guia integral correspondiente al tercer trimestre de su formacién. El objetivo principal
de estas 10 semanas es llevar a la practica sus conocimientos a través de la resolucién de un Reto
Empresarial, donde ustedes actuardn como un equipo de asistencia administrativa y consultoria para una
MiPyme.

Para lograrlo, trabajaremos bajo la metodologia Blended Learning (Aprendizaje Hibrido):

® 40% Presencial (Fines de semana y festivos): Espacio enfocado a la demostracién, el trabajo
colaborativo, la retroalimentacién directa con los instructores (quienes los introduciran en cada etapa
del caso) y el fortalecimiento de habilidades.

® 60% Virtual (Trabajo auténomo en semana): Desarrollo practico desde casa de los retos propuestos,
normalizacién de documentos y ejecucion de entregables a través de nuestra plataforma.

Su meta principal es llegar a la Semana 8 con la capacidad de sustentar con éxito las Fases 3 y 4 de su
proyecto formativo, demostrando el impacto real de las estrategias que diseflaron y ejecutaron en la
empresa asesorada. Las semanas 9 y 10 servirdn para consolidar destrezas, aplicar la retroalimentacion
recibida y garantizar la adquisicién total de sus competencias como técnicos. Mucho éxito en este reto!
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

(3 INTRODUCCION AL CASO EMPRESARIAL INTEGRADOR: "El Rescate de La Andina S.A.S."

Contexto General: "Distribuciones La Andina S.A.S." es una MiPyme familiar en crecimiento liderada por su

gerente, Don Roberto. Aunque las ventas han aumentado, internamente la empresa es un caos. Camila, la

Unica asistente administrativa, esta al borde del colapso: la informacion digital esta regada en multiples

USBs sin seguridad, los documentos no siguen ninguna norma técnica, las facturas y recibos estan

guardados en cajas de zapatos, y el personal sufre de dolores de espalda crénicos por las largas jornadas.

Para rematar, Don Roberto quiere expandir el negocio y ha contactado a un posible inversor extranjero,

"Mr. Smith", pero el gerente no tiene habilidades de negociacion modernas y nadie en la empresa sabe

como comunicarse en inglés para recibir a este visitante.

Ustedes, como aprendices del programa Técnico en Asistencia Administrativa del SENA, han sido

contratados como el equipo asesor estrella para salvar y optimizar esta unidad administrativa.

3.1 Actividades de reflexion inicial (Interdisciplinar)

Duracién: Semanas 1y 2.

Descripcion: Iniciaremos con un diagndstico de la mentalidad de la empresa, identificando sus

necesidades prioritarias y estableciendo un plan de choque inicial frente a la crisis administrativa.
Escenario del Caso (Contextualizacién para el Aprendiz e Instructor):Don Roberto ha citado a su
equipo asesor (ustedes) a una reunion de emergencia. Se sienta en la cabecera de la mesa,
visiblemente frustrado, y les dice: "jEstoy perdiendo informacion de clientes importantes! No sé si
estamos ganando o perdiendo dinero este mes, mis empleados estdn incapacitdndose por estrés y

dolores musculares, y en unas semanas viene Mr. Smith de Canadd y no tengo idea de como negociar

con él, ni cémo decirle 'Buenos dias' en su idioma. ¢ Por donde empezamos?"

e Actividades a desarrollar:

o

Virtual: Participacion en el foro tematico de la plataforma analizando: ¢ Qué papel juega la ética,
la tecnologia y el bilingliismo en la modernizacion de una MiPyme al borde de la crisis?
Presencial: Con el Instructor Alex (Emprendimiento), realizaremos test para identificar las
caracteristicas emprendedoras de su equipo asesor y proponerle a Don Roberto un cambio de
mentalidad. Con los instructores Carlos y Flor, reflexionaremos sobre el riesgo legal y ético de la
pérdida de informacion por no usar tecnologias adecuadas. Con la instructora Carol, iniciaremos
reconociendo nuestro nivel y el vocabulario basico en inglés necesario para calmar la situacion
frente al cliente extranjero.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje

e Duracién: Semanas 3y 4.

e Descripcidn: Relacionaremos los conceptos técnicos y normativos exigidos por la ley colombiana con
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las necesidades directas de la MiPyme, realizando un inventario de lo que se tiene y lo que falta.
Escenario del Caso (Contextualizacién para el Aprendiz e Instructor):Camila, la asistente
administrativa, les entrega a ustedes el "sistema actual” de la empresa: Una memoria USB llena de
archivos de Excel llamados "BaseDatos_Final_Definitiva_3.xIsx", una carpeta fisica con formatos
desactualizados sin logos, la famosa caja de zapatos con facturas arrugadas, y un post-it pegado en su
monitor con algunas palabras sueltas en inglés que intenta leer cuando llaman de afuera. Ustedes
deben auditar este desastre y planificar la solucidn técnica.

Actividades a desarrollar:

o Virtual: Recopilacién y clasificacion preliminar de los formatos contables y organizacionales que
maneja actualmente su MiPyme asesorada en la vida real, comparandolos con el caso.

o Presencial: La instructora Ingri Garay guiara el reconocimiento de la politica y normativa contable
gue debe aplicarse a la "caja de facturas". En el drea de tecnologia y documentos, identificaremos
la tipologia documental exacta que La Andina S.A.S. debe tramitar y seleccionaremos el software
ofimatico y tecnoldgico para la normalizacidon. En inglés, practicaremos frases cortas de
presentacidn corporativa, historia de la empresa y servicio al cliente basico.

3.3 Actividades de Apropiacion del Conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacion)

Duracién: Semanas 5a 7.

Descripcion: En esta fase desarrollaremos las habilidades técnicas necesarias (Saber Hacer) mediante

laboratorios y talleres practicos enfocados en la solucién de problemas.

Escenario del Caso (Contextualizacién para el Aprendiz e Instructor):jManos a la obra! El tiempo

corre. Don Roberto necesita ver los numeros reales de la empresa en una pantalla para preparar su

negociacion (Emprendimiento y Finanzas). Camila necesita que la informacion esté centralizada en un
sistema que cumpla la ley y no en su USB (Tecnologia y Documentos). Ademds, el equipo de ventas
estd agotado y requiere un plan de bienestar urgente antes de colapsar (Salud Ocupacional). Todo esto

debe estar listo, porque Mr. Smith confirmo su vuelo y el equipo debe simular como atenderlo y

presentarle la empresa en inglés.

Sub-Actividades a desarrollar:

o Sub-Actividad 1 (Optimizacion de Informacién y Documentos): En el componente virtual y
presencial, depuraremos y normalizaremos las bases de datos de la MiPyme empleando
herramientas tecnoldgicas (Dashboards/Excel avanzado). Implementaremos el procedimiento
técnico documental proyectando la nueva papeleria digital corporativa, garantizando los
principios éticos y la normatividad de proteccién de datos.

o Sub-Actividad 2 (Finanzas y Emprendimiento): Registraremos las operaciones contables de la
"caja de zapatos" usando listas de chequeo y soportes contables legales. En la semana 5,
cerraremos el ciclo de emprendimiento disefiando las estrategias creativas de negociacion que
Don Roberto utilizara.

o Sub-Actividad 3 (Bienestar e Idiomas): A partir de la semana 6, con el Instructor Daniel Foglia,
evaluaremos los puestos de trabajo e implementaremos un plan de ergonomia y una cartilla de
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pausas activas para el personal. Simultdneamente, elaboraremos guiones telefénicos y
ejecutaremos simulaciones de "Role-Play" en inglés (videos/audios) asumiendo el rol de Camila o
Don Roberto atendiendo a Mr. Smith, utilizando el vocabulario ocupacional aprendido.

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento

Duracién: Semanas 8 a 10.

Descripcion: Esta etapa marca el climax del proyecto formativo con la presentacién oficial de la unidad

administrativa transformada y el perfeccionamiento de sus habilidades como técnicos.

e Escenario del Caso (Contextualizacién para el Aprendiz e Instructor):£E/ "Dia D" ha llegado. Mr. Smith
estd en la sala de juntas de La Andina S.A.S. Don Roberto se pone de pie, confiado, y les cede la palabra

a ustedes, su equipo de consultores estrella. Es el momento de mostrar a la junta directiva (los

instructores) como transformaron el caos en una unidad administrativa digital, saludable,

financieramente estable y bilingiie. ¢ Logrardn cerrar el trato y salvar la empresa?
e Actividades a desarrollar:

o Actividad Principal (Semana 8 - SUSTENTACION DEL PROYECTO): Los equipos de aprendices
realizaran la sustentacién formal de las Fases 3 y 4 de su proyecto ante el equipo ejecutor.
Deberan exponer:

1. Cémo detectaron el problema inicial de su MiPyme real asesorada.

2. Qué procesos quisieron mejorar (Tecnoldgicos, documentales, financieros, bienestar,
bilingliismo).

3. Como realizaron e implementaron la mejora y cuando la entregaron.

B

Estado actual de la implementacién en la empresa.

5. Calculo de Indicadores: Presentacion de las métricas adecuadas (KPIs) para evaluar el éxito
de su estrategia y el impacto real (ej. % de tiempo ahorrado en busqueda de documentos, %
de reduccién de ausentismo por la cartilla de pausas activas).

o Actividad de Consolidacion (Semanas 9 y 10): Tomando la retroalimentacién de la sustentacion
(Semana 8), los aprendices realizaran los ajustes finales a sus estrategias. Ejecutaran dinamicas
finales de acondicionamiento fisico, corregiran registros contables y validaran la seguridad de sus
bases de datos hasta garantizar el 100% de la destreza exigida.

o Evidencia Final de Producto: Portafolio digital integrado (Dashboard, Bases de datos
normalizadas, soportes contables, cartilla de pausas activas y videos/guiones en inglés) +
Presentacion de Sustentacion con calculo de indicadores.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

Fase del . . . . L Técnicas e
Actividad del Actividad de Evidencias de Criterios de
proyecto . L. L. .. Instrumentos de
. proyecto formativo Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion L,
formativo Evaluacion

EJECUCION Desarrollar la hoja 1. Normalizar Evidencia de Estructura datos | Técnica:

(Fase 3) de ruta apropiando | bases de datosy | Desempefio: Manejo | y proyecta Observacién
principios éticos elaborar de la herramienta documentos Sistematica.
mediante el uso de | documentos tecnolégica segun politicas
herramientas digitales (Dashboard) e organizacionale
tecnoldgicas y aplicando mp;lementamon del sy o Instrumento:
expresiones en rincipios archivo técnico normativida .

P ) p ) P ) Lista de Chequeo.
pasado simple del éticos. documental. vigente.
ingles.

EJECUCION Desarrollar la hoja 2. Registrar Evidencia de Registra hechos | Técnica:

(Fase 3) de ruta apropiando | operaciones Conocimiento: econdémicos Formulacién de
principios éticos contablesy Identificacion de basdndose en Preguntas.
mediante el uso de | proponer cuentas contables, los soportes y
herramientas estrategias normativa financiera | enuncia
tecnolr?glcas y emprend.ed(')lras y elem.er'1Fos de toma Tastrateg.llas de Instrumento:
expresiones en de negociacién. | de decisidn innovacién y . .

do simple del emprendedora negociacion Cuestionarioy
F)asa 0 simpie de P ’ & ’ Caso Practico.
ingles.

EVALUACION Evaluar las 3. Desarrollar Evidencia de Aplica Técnica:

(Fase 4) actividades de la guiones en Desempefio y vocabulario Valoracién de
hoja de ruta inglés y un plan | Producto: Simulacién | bésico Producto /
proponiendo de ergonomia oral en inglés (Role- | ocupacional y Desempeiio.
estrategias de laboral para la play en video) desarrolla
mejora usando MiPyme. interactuando con un | habilidades
Yerlb’os modales en cliente y ejecucién de zmi‘c'm'mtrlces y Instrumento:
Ingles. cartilla de pausas e 'glelne Rubrica de

activas. postural. evaluacion.

EVALUACION Evaluar las 4. Sustentar el Evidencia Final de Evalta Técnica:

(Fase 4) actividades de la impacto de las Producto: Portafolio | objetivamente Valoracién de
hoja de ruta mejoras integrado y las estrategias Producto / Panel.
proponiendo administrativas | exposicion implementadas
estrategias de en la MiPyme (Sustentacion utilizando

j Semana 8) con indicadores de

mejora usando asesorada. i ) . Instrumento:
verbos modales en calculo de éxito L

o - Rubrica de
inglés. indicadores de verificables. .,

) Sustentacion

impacto.

Integral.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Competencia: 210601027 - Registro de informacion en medios tecnoldégicos

Base de datos: Conjunto de datos estructurados y almacenados sistematicamente para su posterior
uso y consulta.

Ciberseguridad: Practicas y herramientas tecnoldgicas disefiadas para proteger la informacion y los
sistemas informaticos contra accesos no autorizados.

Dashboard (Tablero de Control): Interfaz grafica que proporciona vistas rapidas de indicadores clave
de rendimiento (KPIs) relevantes para la toma de decisiones gerenciales.

Dato: Representacidn simbdlica (numérica, alfabética) de un atributo o variable cuantitativa o
cualitativa.

Digitalizacién: Proceso de convertir informacidn analdgica (fisica) a un formato digital comprensible
por sistemas informaticos.

Hardware: Conjunto de componentes fisicos o materiales que constituyen un sistema informatico o
equipo tecnoldgico.

Informacidn: Conjunto de datos procesados y organizados que tienen un significado y utilidad para la
toma de decisiones.

Nube (Cloud Computing): Servicios informaticos ofrecidos a través de internet, que permiten el
almacenamiento y acceso de datos de manera remota.

Normalizacién de Datos: Proceso de organizar la informacion en las bases de datos para reducir la
redundancia y mejorar la integridad de los datos.

Software: Conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas que permiten ejecutar tareas en
un equipo.

Competencia: 210602001 - Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y normativa

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o entidad.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcidn, hasta su disposicion final.

Correspondencia: Comunicaciones de caracter oficial o privado que entran o salen de una
organizacion en el desarrollo de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad en razén de sus
actividades o funciones.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un mismo asunto, ordenados légicamente.
Folio: Hoja de un libro, de un cuaderno o de un expediente, numerada progresivamente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacién de la documentacion.

Radicacion: Procedimiento por medio del cual se asigna un nimero consecutivo a las comunicaciones
recibidas o despachadas.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o
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central, antes de su transferencia o eliminacion.
Tipologia documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa (ej. acta,
memorando, resolucidn, circular).

Competencia: 240201533 - Fomentar cultura emprendedora

Creatividad: Capacidad o facilidad para inventar o crear nuevas ideas o soluciones.

Decision: Eleccion entre varias alternativas posibles, asumiendo la responsabilidad de las
consecuencias.

Emprendedor: Persona que tiene iniciativa y capacidad para crear o desarrollar un proyecto de
negocio.

Emprendimiento: Accion de iniciar un nuevo proyecto o empresa, asumiendo los riesgos financieros
correspondientes.

Estrategia: Conjunto de acciones planificadas sistematicamente en el tiempo que se llevan a cabo para
lograr un determinado fin o mision.

Habilidad: Capacidad y disposicion para realizar algo con gracia y destreza.

Innovacion: Introduccién de novedades o modificaciones que mejoran un producto, servicio o proceso
existente.

Negociacidon: Proceso de comunicacion entre partes que buscan llegar a un acuerdo mutuamente
aceptable ante intereses en conflicto.

Potencialidad: Capacidad o fuerza disponible que tiene una persona o empresa para el desarrollo
futuro.

Resiliencia: Capacidad de adaptacidn de un ser vivo frente a un agente perturbador o un estado o
situacién adversos.

Competencia: 230101507 - Generacidn de habitos saludables de vida

Acondicionamiento fisico: Desarrollo de capacidades condicionales y coordinativas para mejorar el
rendimiento fisico a través del ejercicio.

Autocuidado: Practicas cotidianas y decisiones sobre ellas, que realiza una persona, familia o grupo
para cuidar de su salud.

Ergonomia: Disciplina tecnoldgica que se encarga del disefio de lugares de trabajo, herramientas y
tareas que coinciden con las caracteristicas y capacidades del trabajador.

Estrés laboral: Reaccion fisica y emocional dafiina que se produce cuando las exigencias en el trabajo
superan las capacidades del trabajador.

Habitos saludables: Conductas que las personas asumen como propias en su vida diaria y que inciden
positivamente en su bienestar fisico y mental.

Higiene postural: Conjunto de normas cuyo objetivo es mantener la correcta posicion del cuerpo en
quietud o en movimiento para evitar lesiones.

Motricidad: Dominio que el ser humano es capaz de ejercer sobre su propio cuerpo en un espacio y
tiempo determinados.

Nutricion: Proceso bioldgico en el que los organismos asimilan los alimentos y los liquidos necesarios
para el funcionamiento y crecimiento.
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Pausa activa: Breves descansos durante la jornada laboral que sirven para recuperar energia y mejorar
el desempeiio, reduciendo la fatiga.

Sedentarismo: Estilo de vida carente de movimiento o actividad fisica sostenida, asociado a diversos
problemas de salud crénicos.

Competencia: 240202501 - Interactuar con la lengua inglesa

Bilingualism: Capacidad de una persona para utilizar indistintamente dos lenguas en cualquier
situacién comunicativa.

Colleague: Persona con la que se trabaja en la misma empresa u organizacion (colega).

Customer service: Asistencia y asesoramiento proporcionado por una empresa a aquellas personas
gue compran o utilizan sus productos.

Greeting: Acto de dar la bienvenida o saludar a alguien en interacciones sociales o comerciales.
Listening: Habilidad de comprension auditiva en un idioma.

Reading: Habilidad de comprension lectora de textos y documentos.

Role-play: Técnica de simulacién donde los participantes asumen roles especificos para practicar
habilidades conversacionales o de servicio.

Speaking: Habilidad de produccidn oral y capacidad de comunicarse hablando.

Vocabulary: Conjunto de palabras de un idioma, fundamental para expresarse en areas técnicas y
ocupacionales.

Writing: Habilidad de produccidn escrita, como la redaccidn de correos electrénicos o informes
formales.

Competencia: 210303037 - Reconocer recursos financieros de acuerdo con normativa

Activo: Bienes, derechos y otros recursos controlados econdmicamente por la empresa, resultantes de
sucesos pasados.

Balance General: Estado financiero que refleja la situacion econdmica y patrimonial de una empresa
en un momento determinado.

Comprobante de diario: Documento contable elaborado previamente al registro de cualquier
operacion que indica las cuentas afectadas.

Cuenta contable: Instrumento mediante el cual se registran, clasifican y resumen las operaciones
financieras de una empresa.

Ente econdmico: Empresa, organizacion o individuo que realiza actividades de tipo econdmico y sobre
la cual se lleva la contabilidad.

Hecho econdmico: Cualquier actividad u operacién que afecte el patrimonio o la situacion financiera
de la empresa.

NIIF: Normas Internacionales de Informacidn Financiera, estandares contables globales para la
presentacion de informes financieros.

Pasivo: Conjunto de deudas y obligaciones pendientes de pago de una empresa con terceros.
Patrimonio: Conjunto de bienes, derechos y obligaciones con los que cuenta una empresa. Equivale al
activo menos el pasivo.

Soporte contable: Documentos legales, de origen interno o externo, que sirven de evidencia para
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justificar y registrar una operacién comercial.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
DIRECCION GENERAL - DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE (GFPI-F-135 V04)
1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidén del Programa de Formacién: Técnico en Talento Humano.

e Coddigo del Programa de Formacion: 134207.

Nombre del Proyecto Formativo: Estructuracion de la empresa simulada mediante el
establecimiento de procesos y documentos del drea de Talento Humano, fomentando la cultura
emprendedora, la comunicacién organizacional y el servicio al cliente. (Cod. 3456077).

Fase del Proyecto: Fase 3 (Ejecucion) y Fase 4 (Evaluacidn).

e Actividad de Proyecto: Fase 3 - Desarrollar actividades del drea de talento humano en la empresa
simulada, haciendo uso de herramientas tecnoldgicas y recursos disponibles, considerando los
documentos, registros, derechos fundamentales... Fase 4 - Consolidar las actividades desarrolladas
en el drea de talento humano empleando herramientas tecnoldgicas y aplicando la normatividad
vigente.

e Competencia: 240201524. Desarrollar procesos de comunicacién eficaces y efectivos, teniendo en
cuenta situaciones de orden social, personal y productivo.

® Resultados de Aprendizaje a Alcanzar (RAs):

o 24020152401 interpretar el sentido de la comunicacién como medio de expresion social,
cultural, laboral y artistica

o 24020152402 decodificar mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y laboral,
teniendo en cuenta el contexto de la comunicacién

o 24020152403 validar la importancia de los procesos comunicativos teniendo en cuenta
criterios de logica y racionalidad.

o 24020152404 aplicar acciones de mejoramiento en el desarrollo de procesos comunicativos
segun requerimientos del contexto

e Duracion de la Guia: 48 Horas.

e Competencia: 240202501. Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de
contextos sociales y laborales segun los criterios establecidos por el marco comun europeo de
referencia para las lenguas

e Resultados de Aprendizaje a Alcanzar (RAs):

o 24020250104. Comunicarse de manera sencilla en inglés en contexto laboral.

o 24020250105. Intercambiar informacion bdsica sobre experiencias pasadas.

o 24020250106. Poner en practica vocabulario basico y expresiones comunes de su area
ocupacional usando frases sencillas en forma oral y escrita.

e Duracion de la Guia: 48 Horas.

e Competencia: 24020153. Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias
personales



® Resultados de Aprendizaje a Alcanzar (RAs):

o

24020153301. Establecer caracteristicas y competencias emprendedoras personales de
acuerdo con sus potencialidades, objetivos y el entorno

24020153302. Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad, segun
el comportamiento emprendedor

24020153303. Emplear capacidad creativa e innovadora segun estrategia emprendedora
24020153304. Relacionar la importancia de la negociacion con el emprendimiento segun las
necesidades y elementos de la negociaciéon

Duracion de la Guia: 48 Horas.

e Competencia: 220501121 - Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con

protocolos y manuales técnicos.

e Resultados de Aprendizaje a Alcanzar (RAs):

@)

730073 - RA3: Presentar informacion utilizando gestores de bases de datos, aplicaciones de
inteligencia artificial y herramientas web de trabajo colaborativo de acuerdo con recursos y
requerimientos de la organizacion.

730071 - RA4: Verificar la informacién de talento humano registrada en los sistemas de
informacidn, de acuerdo con las herramientas ofimaticas establecidas por la organizacién.
730075 - RA5: Reportar novedades en la informacion de talento humano segun politicas de la
organizacion.

o Duracion de la Guia: 192 Horas.

o

@)

Horas Presenciales (40% - Fines de semana y festivos): 76.8 Horas (Orientadas por el
Instructor Carlos Eduardo Mora Beltran).
Horas Auténomas / Virtuales (60% - Practica y desarrollo en casa): 115.2 Horas.

e Competencia: 220601501. Aplicar précticas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el

trabajo de acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.

® Resultados de Aprendizaje a Alcanzar (RAs):

o

220601500101. Interpretar los problemas ambientales y de SST teniendo en cuenta los planes
y programas establecidos por la organizacion y el entorno social.

22060150102. Efectuar las acciones para la prevencién y control de la problematica ambiental
y de SST, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la organizacion.
22060150103. Verificar las condiciones ambientales y de SST acorde con los lineamientos
establecidos para el area de desempefio laboral.

220601500104. Reportar las condiciones y actos que afecten la proteccién del medio ambiente
y la SST, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el contexto organizacional y social.

Duracion de la Guia de Aprendizaje: 190 horas

2. PRESENTACION

Estimados Aprendices del Técnico en Talento Humano:

En esta fase del proyecto es fundamental lograr evidenciar de forma correcta y veraz el proceso llevado



a cabo durante todos los trimestres de formacion, es por ello, que el grupo de instructores en esta guia
propone una serie de actividades que terminan de complementar todo el trabajo llevado a cabo por
ustedes, afianzando cada uno de los conocimientos, conceptos, contextualizacion, que le serviran para
enfrentar su etapa productiva de forma apropiada. Por lo tanto, es importante que desarrollen a
cabalidad, de manera completa y con todos los lineamientos sugeridos cada una de las actividades
planteadas.

La ejecucion y evaluacién en cada uno de los procesos ejecutados en las organizaciones permite
determinar los cambios necesarios que se requieren para optimizar las tareas desarrolladas y a su vez
lograr medir el impacto tanto positivo como negativo de los mismos, con la finalidad de corregir los
errores, falencias, carencias presentadas en el desarrollo de las actividades, lo mismo buscamos en esta
guia desde la pedagogia impartida en los ambientes de formacion bajo propuestas reales para las
diferentes organizaciones teniendo en cuenta su objeto social.

Lo invitamos a finiquitar de manera excelente el proceso formativo de cada uno de los diferentes
procesos que intervienen en las areas de las empresas pyme que asesoran, adquiriendo un
conocimiento amplio de la aplicabilidad y la ventaja competitiva que esto significa para en las
organizaciones existentes en el pais.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

240201524. Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en cuenta situaciones
de orden social, personal y productivo.

Estimado aprendiz:

El perfil ocupacional del Técnico en talento humano esta orientado a formar seres integrales con los
conocimientos, habilidades y destrezas para el dmbito laboral.

El programa ha sido disefiado conforme a las necesidades actuales del sector productivo de nuestro
pais, tomando como referencia las necesidades planteadas en las mesas sectoriales que lidera el Servicio
Nacional de Aprendizaje (SENA).

Por lo anterior lo invitamos a que desarrolle cada una de las actividades programadas en la guia de
aprendizaje, con el objetivo de consolidar y afianzar los conocimientos en cada una de las competencias
programadas. Tenga en cuenta que, durante el desarrollo de la guia, usted contara con la orientacion y
directriz de cada instructor para el 6ptimo cumplimiento de los resultados de aprendizaje.

Si no persigues lo que quieres, nunca lo tendras. Si no vas hacia delante, siempre estaras en el mismo
lugar. -Nora Roberts.

3.1 Actividades de reflexion inicial:

El proceso formativo en el SENA esta orientado al desarrollo de habilidades y capacidades para el
trabajo donde también en este proceso es fundamental el desarrollo integral del aprendiz, es decir el
aprendiz SENA debe desarrollar también competencias para la vida basado en las actitudes, valores y
principios que requiere el mundo laboral y productivo.



En este desarrollo integral de aprendiz se orientan el proceso formativo a través del trabajo
colaborativo, que requiere de un gran compromiso, liderazgo, toma de decisiones, y responsabilidad en
el desarrollo tanto de las actividades individuales como colaborativas.

e Descripcion de la(s) Actividad(es)
Desarrolle los conceptos de principios y procesos, a través de videos, juego de roles, simulaciones,
modelamientos y tutoriales proporcionados por el instructor.
Desarrolle las siguientes evidencias siguiendo lineamientos, recomendaciones e indicaciones dadas por
el instructor.

. Talleres,

. Cuestionarios,

. Actividades,

o Mapas mentales,

o Mapas conceptuales,

o Mente factos,

o Cuadros sindpticos,

o Utilice herramientas tecnoldgicas y ofimaticas como: Word, PowerPoint,

Prezzi, Publisher,

Consulte la cibergrafia, bibliografia y documentos proporcionados y sugeridos por el instructor.
Haga uso del sistema de bibliotecas del Sena.
Identifique conceptos, principios, caracteristicas, tipos y alcances de:

o Importancia, naturaleza y caracteristicas de la comunicacién humana.

J Comprensidn, interpretacidn y proposicién lectora.

J Interpretacion de mensajes y transmisién del mismo a través del discurso con sus propias
palabras sin alterar el contexto.

J Interpretacion de sefiales, signos, simbolos e iconos propios de la actividad laboral.

J Identificacion de conflictos y estrategias para proponer acuerdos a partir de la tolerancia y
diversidad de conceptos y opiniones.

o Redaccién de diferentes tipos de textos, aplicando reglas gramaticales, ortograficas y de
puntuacion.

o Aplicacion de normatividad vigente en la produccién de textos.

Ambiente requerido: Presencial y virtual.

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Busqueda y andlisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, andlisis y discusién en grupos.

Materiales: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros.

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electronico, chats)

Duracidn de la actividad: 5 horas

3.2 Actividades de contextualizacidn e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:
Descripcion de actividades

La comunicacién es un proceso en el cual dos o mds personas establecen una interaccién, donde se



transmiten ideas, pensamientos, sentimientos, conductas, etc. El lenguaje es el medio de comunicacién
principal para el ser humano. Sin embargo, en un proceso comunicativo no sdlo se usa lo verbal,
también entran en juego lo no verbal y lo verbal.

Frecuentemente emitimos y recibimos mensajes que no vienen expresados con palabras. Estamos
entonces, ante lo que se conoce como comunicacién no verbal. Asi como empleamos signos linguisticos,
utilizamos también una serie de signos no verbales que comunican una considerable e importante
informacion.

Los signos no verbales (gestos, movimientos, etc.) apoyan a los signos verbales (las palabras) para
construir un mensaje que sea mas facil para la comprensidn del receptor. Por ejemplo: cuando al mismo
tiempo decimos la palabra no, movemos la cabeza hacia los lados, estamos haciendo que nuestro
mensaje verbal sea mas claro y facil de comprender, pues apoyamos el sonido con nuestro gesto.
Asimismo, el lenguaje no verbal puede ser utilizado aisladamente, como por ejemplo cuando detenemos
un microbus o un taxi en la calle, no utilizamos las palabras, sino un solo gesto con la mano.

Tipos de comunicacion:
e Comunicacion verbal:

Es aquella que utiliza el lenguaje (ya sea oral o escrito). En este proceso encontramos: emisor, receptor,
mensaje, canal, cédigo, contexto, situacién. El cdédigo corresponde a la lengua utilizada (comunicacion
verbal), la cual debe ser comun para el emisor y el receptor.

e Comunicacion no verbal:

Se refiere a las expresiones faciales, gestos corporales, distancia de los participantes en la comunicacién.
Los aprendices miraran un video asignado por el instructor y estableceran las formas en las que se
muestran los tipos de comunicacién. De igual forma se trabajard a través del acertijo de Einstein la
comunicacién verbal, no verbal, kinésica e icdnica por medio del trabajo en equipo que permita la
coordinacién entre miembros para resolver un acertijo.

> Implemente conceptos, principios y procesos, a través juego de roles, dramatizaciones,
simulaciones, y modelamientos sugeridos por el instructor.

Utilice herramientas tecnoldgicas y ofimaticas.

Habilidades de atencién y escucha en los procesos de comunicacion.

Interpretacion y transmisién con palabras propias sin alterar el contexto.

Aplicacion de técnicas de comunicacion oral, escrita, verbal y no verbal.

Interpretacion de sefiales, signos, simbolos e iconos propios de la actividad laboral.
Uso de léxico preciso y propios de los procesos de comunicacion

Aplicacion de técnicas de organizacién y registro de informacién.

Uso de canales y medios ofimaticos y tecnolégicos de la comunicacién de acuerdo con el
propésito establecido.

VVVVYVYY

Resolucion de conflictos
» Que es un conflicto
> El proceso del conflicto
> Tipos de conflicto
> Técnicas para resolver conflictos
Se presentaran a los aprendices casos para que puedan aplicar técnicas de resolucién de conflictos como



la negociacidn, la mediacion, la conciliacion y el arbitramiento.

Por otra parte, se presentara a los aprendices el caso “La compafiia Nacional de Electrénica” una
empresa productora de componentes electrénicos, calculadoras y juegos de videoconsola, en Europa
gue estd evaluando con sus empleados la posibilidad de cambiar su lugar de operaciones y requiere de
negociacién entre las partes interesadas.

Ambiente requerido: Presencial y virtual.

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Busqueda y analisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, andlisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros.

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electronico, chats)

Duracidn de la actividad: 10 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

e Descripcidn de la(s) Actividad(es)

Después de haber socializado algunos conocimientos previos necesarios para su formacién es hora de
conceptualizar todo aquello que complementard su aprendizaje.

» Con el objetivo de manifestar la comunicacidn personal de manera iddnea, el aprendiz debe
contar una historia de vida ante el grupo de manera oral, donde no sélo se comunica con
palabras sino con emociones y sentimientos.

» Mediante la conformacidn de grupos, los aprendices desarrollan la competencia de la
comunicacién argumentativa discursiva mediante eventos como debate, panel y foro.

» Con el objetivo de concientizar sobre el potencial de los sentidos para comunicarnos, en grupos
GAES, los aprendices realizaran un video asumiendo roles de alguna discapacidad de los
sentidos como la mudez, invidencia y sordera, en tal sentido deben vender un producto o
servicio con alguna de esta discapacidad, pero logrando comunicarse de manera efectiva con un
cliente.

> Los aprendices deben ver la pelicula EL DISCURSO DEL REY, luego realizan un taller que se
dispone en plataforma donde deben investigar sobre las orientaciones de hablar en publico,
desarrollar un flujograma del proceso de ayuda que recibi6 el rey para superar la tartamudez, un
cuadro comparativo del entrenado y entrenador, entre otros aspectos.

Luego de leer documento sobre comprension lectora, debera realizar:

> Un cuadro comparativo de las recomendaciones que orientan las lecturas y sus propios habitos
de lectura.

» Un mapa conceptual sobre la lectura de comprensién lectora y un mapa mental.

> Grabar un audio de 2 minutos de lectura en voz alta, para analizar tanto la lectura cognitiva y la
lectura en voz alta.

» Se consolidan competencias de la comunicacidn escrita, por lo que el aprendiz la debera
apropiar mediante un escrito sobre el proyecto GAES, a manera de discurso con la formula PDC-
Planteamiento, desarrollo y conclusidn, dicho discurso se realizara mediante taller en el
auditorio para consolidar competencias de hablar en publico

> Paralograr la identificacion de los tipos de textos escritos, el aprendiz, deberd elaborar cuatro
tipos de texto. descriptivo, instructivo, narrativo e informativo, destacando los productos o
servicios del proyecto GAES, los cuales seran presentado mediante folletos o plegables



» Luego de conocer las netiquetas y sus aplicaciones en correo y redes sociales, debera redactar
un correo con el uso de netiquetas y escogera una red social promocionando producto o servicio
con las normas de netiqueta

Ambiente requerido: Presencial y virtual.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, andlisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros.

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Evidencias de aprendizaje: Cuadro comparativo — grabaciones y textos escritos

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo

Duracion de la actividad: 10 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento

Presentar las historias de vida de los integrantes del grupo por un aprendiz elegido al azar para situarse
en el lugar del otro.

Habilidades de atencidn y escucha en la comunicacion.

Interpretaciéon y transmision de informacion.

Aplicacidon de técnicas de comunicacidn oral, escrita, verbal y no verbal.

Uso preciso, adecuado y pertinente del léxico.

Organizacion y registro de informacion.

Uso de canales y medios ofimdticos y tecnoldgicos de la comunicacién de acuerdo con el
propdsito establecido.

Habilidades de empatia, tolerancia y diversidad de conceptos y opiniones.

Codificacion y decodificacién de mensajes.

VVVYVYVVYYVY
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Presentar el plan de comunicacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

» Redaccidn y elaboracién de textos de acuerdo a reglas gramaticales, ortograficas y de
puntuacién.
» Aplicacion de normatividad vigente en la produccién de textos

Ambiente requerido: Presencial y virtual

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidén de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Evidencias de aprendizaje: Plan de comunicacién

Instrumentos de evaluaciéon: Rubrica y listas de chequeo

Duracion de la actividad: 23 horas.



4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.

240201524 desarrollo de procesos de comunicacidn eficaces y efectivos, oral y escritos Instructora Diana
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Asertividad: Es un estilo de comunicacidn que posibilita la interaccién social con el otro, permite expresar
opiniones de una manera equilibrada. Es decir, sin ser agresivo, pero sin llegar a hacer pasivo.

Oratoria: Es el arte de hablar de forma elocuente y con estilo elevado. Es el género literario que se
concreta en distintas formas como el discurso, la disertacion, la conferencia, el sermdn, entre otros.
Comunicacion informal: aquella que es establecida entre los empleados de una organizacion
Comunicacion formal: aquella que se realiza mediante comunicados u otras herramientas oficiales y que
contiene un mensaje supervisado por la jerarquia de la organizaciéon

Comunicacion descendente: aquella que fluye desde los rangos superiores de la empresa (gerencia) hasta
los rangos inferiores (empleados)

Comunicacion ascendente: aquella que fluye desde los rangos inferiores hasta los rangos superiores
Comunicacion interna: proceso comunicacional donde se integran los dirigentes (gerentes/as,
directores/as, etc.) de una organizacidn con todos los niveles de trabajadores/as de la misma
Comunicacidén externa: comunicacién comercial que contribuye a crear una imagen de la empresa, pero
con el objetivo de generar ventas de las marcas que crea la empresa

Comunicacidén corporativa: comunicacién por la cual la empresa premeditadamente emite un mensaje
con el fin de transmitir o decir al publico lo que la empresa es

Corporal: Es un término con origen en el vocablo latino corporalis, es un adjetivo que califica a aquello
vinculado al cuerpo, sobre todo al cuerpo humano.

Gestos: Es el movimiento expresivo de cara, brazos y manos, es una actitud o postura de quién habla o de
quién recibe un mensaje. Forma parte del lenguaje corporal y de la comunicacidn no verbal

Signos: Se deriva del vocablo latino signum. Se trata de un término que describe a un elemento, fendémeno
o accion material que, por convencion o naturaleza, sirve para representar o sustituir a otro. Es también
aquello que da indicios o sefiales de una determinada cosa.

Conflicto: Desacuerdo u oposicidon que se da entre dos o mas personas, producto de intereses que se
contraponen entre las partes involucradas en él.

Capacidad: Cualidad o aptitud que se posee para desarrollar acciones o procesos especificos.

Desarrollo: Progreso o avance que permite ser identificado en situaciones o contextos determinados.
Comunicacion no verbal: aquella que no se produce de forma oral, mediante palabras, puede tratarse de
comunicacién escrita o la que se produce a través de: la mirada, las posturas, expresiones, movimientos
o la apariencia fisica

Comunicacidn verbal: aquella que se produce de forma oral, basada en el didlogo, discusién.... aquella
gue no se produce de forma oral, mediante palabras, puede tratarse de comunicacién escrita o la que se
produce a través de: la mirada, las posturas, expresiones, movimientos o la apariencia fisica.

Identidad corporativa: manifestacién fisica de la marca que estd compuesta por la variable grafica y
conceptual de la empresa

Imagen corporativa: la representacion de la identidad de la empresa en la mente del consumidor
Imagen de marca: representacién de los valores de la marca que el consumidor tiene en su mente, que
pueden o no coincidir con la realidad o lo que la empresa comunica

Stakeholders o grupos de interés: conjunto de personas que tienen relacién o son publico objetivo de la
empresa

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS
> PEREZ, Eva. (2018). Comunicacién oral y escrita en la empresa: operaciones basicas de

comunicacién. Centro de Estudios Adams. Ediciones de la U. Bogota D.C.
> GAVIDIA, Juber. (2016). Manual de ortografia. 2a Edicidn. Ediciones de la U. Bogota D.C.



» De Gasperin Roberto (2005): “Comunicacion y Relaciones Humanas”, Universidad Veracruzana,
Xalapa, México, P4g. 95-135.

» Martin Barbero, J. (2007): “Pensar la comunicacion desde la Sociedad” Pontificia Universidad
Javeriana, Bogota.

> GUIA TECNICA COLOMBIANA, (2009) documentacién organizacional, GTC 185, Editada por
Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion.

Competencia:
240202501. Interactuar con la lengua inglesa - Carol Yolima Prieto Caballero

3.1 Actividades de reflexion inicial

Descripcion de la Actividad:

La formacidn integral de los aprendices del SENA incluye el desarrollo de la competencia de una segunda
lengua (inglés) con el interés de garantizar una educacion integral y de calidad. Esta guia de aprendizaje
se presenta como herramienta para dicho fin y esta pensada para que puedan fortalecer sus
competencias a nivel de conocimiento, desempefio y producto, por lo que tiene como objetivo aportar
al desarrollo de sus habilidades y destrezas a través de actividades de interés personal y técnico, que le
permitan expresarse de forma bdsica en el ambiente de formacién, presentarse a si mismo y dary
recibir informacién de forma basica en un contexto personal y laboral.

Cabe destacar que se hace necesaria su participacion activa, colaborativa y auténoma para el desarrollo
de las mismas, con base en los conocimientos previos y aquellos que seran impartidos durante el
proceso formativo

What do you think about this situation? Is it safe
or unsafe?

Individually, think about some answers to the following
questions:

1. How can we prevent accidents?
2. What could happen if workersdon't follow safety

? ——
rules? __;f_?i%__ __'_{_;%

3. What should we do to protect ourselves and

others? Sourcetistockphoto com

Then, join two classmates and share your ideas

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, con condiciones ambientales y de
infraestructura adecuadas en iluminacion y ventilacidn, dotada con tablero, televisor y/o pantalla
interactiva, y mobiliario adecuado (pupitres o mesas y sillas) conforme a la capacidad del ambiente.
Ambiente 809

Estrategias o técnicas didacticas activas: Clases magistrales, estudio de textos, exposicion oral, clases



invertidas, dinamicas de grupo, tareas colaborativas, gamificacidn, juego de roles, exposiciones y
dindmicas grupales

Materiales de formacion: Hojas bond tamanio carta, cuadernos de papel, Esfero de punta redonda,
borradores miga de pan, marcadores borrables, borradores para tableros blancos, repuesto de tinta,
lapices de madera, papeles cartulina, fichas bibliograficas, marcadores permanentes, papel para
fotocopiado, papel Kraft, papel contact, fichas de parqués, televisor Plasma o Pantalla digital, cable
HDMI, acceso a Internet, tablets, memoria USB, recursos educativos en linea, y diccionarios

Material de apoyo: Presentaciones digitales presentadas en la guia y material aqui citado.
Duracién de la actividad: 20 horas
3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje

Descripcion de la Actividad:
Actividad 1 - Reconocimiento de aprendizajes previos & Modal verbs

Wear your

PLEASE DON'T
SMOKE HERE!

safety helmet

G| igwon P sy

|a

3.

Where do we usually see these signs?

0 What do these messages have in common?
0 What must you wear in (picture 1)?

o Can you park here (picture 2)?

o Can you smoke there (picture 3)?

o Can you eat there (picture 4)?

Ambiente requerido: ambiente de formacién convencional, con condiciones ambientales y de
infraestructura adecuadas en iluminacién y ventilacién, dotada con tablero, televisor y/o pantalla
interactiva, y mobiliario adecuado (pupitres o mesas vy sillas) conforme a la capacidad del ambiente.
Ambiente 809

Estrategias o técnicas didacticas activas: Clases magistrales, estudio de textos, exposicion oral, clases
invertidas, dindmicas de grupo, tareas colaborativas, gamificacidon, juego de roles, exposiciones y
dinamicas grupales

Materiales: Hojas bond tamafio carta, cuadernos de papel, Esfero de punta redonda, borradores miga de
pan, marcadores borrables, borradores para tableros blancos, repuesto de tinta, |apices de madera,
papeles cartulina, fichas bibliograficas, marcadores permanentes, papel para fotocopiado, papel Kraft,
papel contact, fichas de parqués, televisor Plasma o Pantalla digital, cable HDMI, acceso a Internet, tablets,
memoria USB, recursos educativos en linea, y diccionarios

Material de apoyo: Presentaciones digitales presentadas en la guia y material aqui citado.

Duracion de la actividad: 10 horas



3.3 Actividades de apropiacion

Descripcion de la Actividad:
3.3.1. VERBOS MODALES CAN-CAN'T - MODAL VERBS CAN-CAN'T

Luego de leer el material de apoyo 3. GUIA 3 MATERIAL DE APOYO 1 CAN CAN'T realice las siguientes
evidencias:

1. Actividad 1 - Evidencia oral y escrita: Acceda a las diapositivas de la 4 a la 8 en el material de apoyo
Diapositivas 4-8 y conteste conforme a lo solicitado utilizando el material de apoyo sobre las estructuras
del verbo modal can

2. Actividad 2 -Evidencia escrita y oral: Acceda al siguiente taller en parejas y conteste conforme a lo
solicitado, utilizando el material de apoyo Acceso Taller

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion convencional, con condiciones ambientales y de
infraestructura adecuadas en iluminacién y ventilacidn, dotada con tablero, televisor y/o pantalla
interactiva, y mobiliario adecuado (pupitres o mesas y sillas) conforme a la capacidad del ambiente.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Clases magistrales, estudio de textos, exposicidn oral, clases
invertidas, dindmicas de grupo, tareas colaborativas, gamificacién, juego de roles, exposiciones y
dindmicas grupales

Materiales de formacion: Hojas bond tamafio carta, cuadernos de papel, Esfero de punta redonda,
borradores miga de pan, marcadores borrables, borradores para tableros blancos, repuesto de tinta,
lapices de madera, papeles cartulina, fichas bibliograficas, marcadores permanentes, papel para
fotocopiado, papel Kraft, papel contact, fichas de parqués, televisor Plasma o Pantalla digital, cable
HDMI, acceso a Internet, tablets, memoria USB, recursos educativos en linea, y diccionarios

Material de apoyo: Presentaciones digitales presentadas en la guia y material aqui citado.
Duracién de la actividad: 25 horas

3.3.2. VERBOS MODALES Y RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD- MODAL VERBS AND SAFETY
RECOMMENDATIONS

Luego de leer el material de apoyo 3. GUIA 3 MATERIAL DE APOYO 2 SAFETY RECOMMENDATIONS
realice las siguientes evidencias:

1. Actividad 1 - Evidencia escrita: Acceda a la diapositiva 13 en el material de apoyo Diapositiva 13
y realice la actividad conforme a lo solicitado utilizando el material de apoyo.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn convencional, con condiciones ambientales y de
infraestructura adecuadas en iluminacidn y ventilacidn, dotada con tablero, televisor y/o pantalla

interactiva, y mobiliario adecuado (pupitres o mesas y sillas) conforme a la capacidad del ambiente.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Clases magistrales, estudio de textos, exposicion oral, clases



invertidas, dinamicas de grupo, tareas colaborativas, gamificacidn, juego de roles, exposiciones y
dindmicas grupales

Materiales de formacion: Hojas bond tamafio carta, cuadernos de papel, Esfero de punta redonda,
borradores miga de pan, marcadores borrables, borradores para tableros blancos, repuesto de tinta,
lapices de madera, papeles cartulina, fichas bibliograficas, marcadores permanentes, papel para
fotocopiado, papel Kraft, papel contact, fichas de parqués, televisor Plasma o Pantalla digital, cable
HDMI, acceso a Internet, tablets, memoria USB, recursos educativos en linea, y diccionarios

Material de apoyo: Presentaciones digitales presentadas en la guia y material aqui citado.
Duracién de la actividad: 25 horas
3.3.3. GRAMMAR TENSES REVIEW - REPASO DE TIEMPOS VERBALES

Luego de leer el material de apoyo 3. GUIA 3 MATERIAL DE APOYO 1 GRAMMAR TENSES realice las
siguientes evidencias:

1. Actividad 1 — Evidencia escrita: Acceda al material de apoyo y realice los talleres de las diapositivas
No. 8,11Y 29 conforme a lo solicitado sobre estructuras de presente simple, presente continuo, pasado
simple y pasado progresivo

2. Actividad 2 -Evidencia escrita y oral: Luego de revisar el material de apoyo, en parejas escriba una
historia teniendo en cuenta las imagenes de las diapositivas desde la 18-27 siguiendo las instrucciones y
haciendo uso del pasado simple y pasado progresivo. Tenga en cuenta que debera socializar
verbalmente su historia con la clase

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, con condiciones ambientales y de
infraestructura adecuadas en iluminacién y ventilacion, dotada con tablero, televisor y/o pantalla
interactiva, y mobiliario adecuado (pupitres o mesas y sillas) conforme a la capacidad del ambiente.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Clases magistrales, estudio de textos, exposicién oral, clases
invertidas, dinamicas de grupo, tareas colaborativas, gamificacién, juego de roles, exposiciones y
dindmicas grupales

Materiales de formacion: Hojas bond tamanio carta, cuadernos de papel, Esfero de punta redonda,
borradores miga de pan, marcadores borrables, borradores para tableros blancos, repuesto de tinta,
lapices de madera, papeles cartulina, fichas bibliograficas, marcadores permanentes, papel para
fotocopiado, papel Kraft, papel contact, fichas de parqués, televisor Plasma o Pantalla digital, cable
HDMI, acceso a Internet, tablets, memoria USB, recursos educativos en linea, y diccionarios

Material de apoyo: Presentaciones digitales presentadas en la guia y material aqui citado.
Duracién de la actividad: 25 horas
3.3.4. PRESENT PERFECT - PRESENTE PERFECTO

Luego de leer el material de apoyo 3. GUIA 3 MATERIAL DE APOYO 2 PRESENT PERFECT realice las
siguientes evidencias:



1. Actividad 1 — Evidencia escrita: Acceda al material de apoyo y realice los ejercicios de las diapositivas
No. 12-20 conforme a lo solicitado sobre estructuras del presente perfecto

2. Actividad 2 - Evidencia oral: Conteste verbalmente las preguntas segun indicaciones del taller y con
ayuda del material de apoyo Acceso al taller Tome apuntes en su cuaderno y socialice sus respuestas
con sus compafieros e instructor.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, con condiciones ambientales y de
infraestructura adecuadas en iluminacion y ventilacidn, dotada con tablero, televisor y/o pantalla
interactiva, y mobiliario adecuado (pupitres o mesas y sillas) conforme a la capacidad del ambiente.

Estrategias o técnicas diddacticas activas: clases magistrales, estudio de textos, exposicidn oral, clases
invertidas, dinamicas de grupo, tareas colaborativas, gamificacidn, juego de roles, exposiciones y
dinamicas grupales

Materiales de formacion: Hojas bond tamafio carta, cuadernos de papel, Esfero de punta redonda,
borradores miga de pan, marcadores borrables, borradores para tableros blancos, repuesto de tinta,
lapices de madera, papeles cartulina, fichas bibliograficas, marcadores permanentes, papel para
fotocopiado, papel Kraft, papel contact, fichas de parqués, televisor Plasma o Pantalla digital, cable
HDMI, acceso a Internet, tablets, memoria USB, recursos educativos en linea, y diccionarios.

Material de apoyo: Presentaciones digitales presentadas en la guia y material aqui citado.
Duracidn de la actividad: 45 hora
3.4 Actividades de Transferencia del Conocimiento

Descripcion de la Actividad:

Las evidencias de producto que usted debera entregar cumpliendo con los mas altos estandares
de calidad, pertinencia, validez y autenticidad, entre otros, son:

1. Acceder al siguiente documento, donde debera construir una propuesta para mitigar riesgos,
con recomendaciones relacionadas con normas de seguridad y salud en el trabajo haciendo uso
adecuado de los verbos modales en inglés con fines preventivos e instructivos Acceder a la
actividad de transferencia del conocimiento de la presente guia

Subactividad 1 - Exit Test

Realice el Exit Test para determinar su nivel de salida de la competencia y examine qué
competencias lingliisticas necesita fortalecer

Ambiente requerido: Ambiente de formacién convencional, con condiciones ambientales y de
infraestructura adecuadas en iluminacién y ventilacion, dotada con tablero, televisor y/o
pantalla interactiva, y mobiliario adecuado (pupitres o mesas vy sillas) conforme a la capacidad
del ambiente.

Materiales de apoyo: Hojas bond tamafio carta (Blancas, Cuadriculadas), cuadernos de papel,
Esfero de punta redonda, borradores miga de pan, marcadores borrables, borradores para
tableros blancos, repuesto de tinta, lapices de madera, papeles cartulina, fichas bibliograficas,
marcadores permanentes, papel para fotocopiado, papel Kraft, papel contact, fichas de
parqués, televisor Plasma o Pantalla digital, cable HDMI, acceso a Internet, tablets, memoria
USB, recursos educativos en linea, diccionarios y el material de apoyo aqui citado.

Duracion de la actividad:5 horas



4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA

FORMATIVO.

Fase del

proyecto
formativo

Actividad del
proyecto
formativo

Actividad de
Aprendizaje

Evidencias de
Aprendizaje

LA EVALUACION EN EL PROCESO

Criterios de
Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Fase
Ejecucion -
Evaluacién

Desarrollar la
hoja de ruta
apropiando
principios
éticos
mediante el
uso de
herramientas
tecnoldgicas y
expresiones en
pasado simple
del inglés.

Desarrollar
actividades del
area de
talento
humano en la
empresa
simulada,
haciendo uso
de
herramientas
tecnolégicas y
recursos
disponibles,
considerando
los
documentos,
registros,
derechos
fundamentales

Consolidar las
actividades
desarrolladas
en el area de
talento
humano
empleando
herramientas

Implementar
actividades
administrativas
incorporando
expresiones en
inglésy
herramientas
tecnolégicas
disponibles
segun la hoja
de ruta
establecida
para el ente
econdmico.

PRODUCTO
Perfil
profesional:
Redactar en
pasado simple
su perfil
incorporando
informacion real
o simulada
sobre su
formacion
académica,
experiencia
laboral y
habilidades
desarrolladas.
Adicionalmente,
debe mencionar
brevemente su
rol dentro de la
unidad
administrativa,
incluyendo
tareas
realizadas o
logros
alcanzados
hasta el
momento. El
texto debe
emplear
vocabulario
técnico basico
del area
administrativa y
cumplir con
criterios de
coherenciay
correccion
gramatical.

-Relata en
forma
simple
situaciones,
habitos,
experiencias
propias y de
terceros de
acuerdo con
las
estructuras
del pasado
simple.

-Comprende
textos
breves,
escritos u
orales en
inglés,
teniendo en
cuenta
expresiones
en pasado.

-Actividades y
Evaluacién en
LMS
-Seguimientoy
desarrollo de
Guias y
Talleres.
-Cuestionarios.
-Controles de
lectura
regulada.
-Evaluaciones
escritas y
orales para
evaluar el
conocimiento. -
Lista de
chequeo de
evidencias.
-Participacion
en mesas
redondas,
preguntas
abiertas,
exposiciones,
juego de roles y
simulaciones.
-Listas de
verificacion
para evaluar el
desempeiio.
-Sustentacion
de resultados
por equipos de
trabajo




tecnoldgicas y
aplicando la
normatividad
vigente.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

VERB: A verb expresses action or being. Example: jump... is... write... become
ADJECTIVE: An adjective modifies or describes a noun or pronoun. Example: pretty... old... blue... smart

ADVERB: An adverb modifies or describes a verb, an adjective, or another adverb. Example: gently...
extremely... carefully... well

PREPOSITION: A preposition is a word placed before a noun or pronoun to form a phrase modifying
another word in the sentence. Example: by... with.... about... until

CONJUNCTION: A conjunction joins words, phrases, or clauses. Example: and... but... or... while... because
INTERJECTION. An interjection is a word used to express emotion. Example: Oh!... Wow!... Oops!

AUXILIARY VERBS. Are the verbs be, do, have, will when they are followed by another verb (the full verb)
in order to form a question, a negative sentence, a compound tense or the passive.

MODAL VERBS. Are for example may, can, must, should, need. They express an ability, permission, wish
etc. to do something. (I may, can, must swim.) Many modal verbs cannot be used in all of the English
tenses. That's why we need to know the substitutes to these modal verbs

SIMPLE PRESENT. The simple present expresses an action in the present taking place regularly, never or
several times. It is also used for actions that take place one after another and for actions that are set by a
timetable or schedule. The simple present also expresses facts in the present.

PAST SIMPLE. The simple past expresses an action in the past taking place once, never, several times. It
can also be used for actions taking place one after another or in the middle of another action.

FUTURE SIMPLE. Will future expresses a spontaneous decision, an assumption with regard to the future
or an action in the future that cannot be influenced.

PRESENT CONTINUOUS. The present progressive puts emphasis on the course or duration of an action.

The present progressive is used for actions going on in the moment of speaking and for actions taking
place only for a short period of time. It is also used to express development and actions that are arranged
for the near future.

GOING TO. Going to future expresses a conclusion regarding the immediate future or an action in the near
future that has already been planned or prepared.



6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

-Cotton, D., Falvey, D., & Kent, S. (2012). Market leader 1,1 Elementary: Business English Course Book.
Harlow Pearson Education.

-Murphy, R. (2007). Essential grammar in use: a self-study reference and practice book for elementary
students of English: with answers. CAMBRIDGE UNIVERSITY PRESS.

Competencia: 240201533 - Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias
personales- Instructor Anyelo David Avendaiio Hermida

3.1 Actividades de reflexion inicial:

La cultura emprendedora consiste en identificar las oportunidades y reunir los recursos suficientes para
transformarlas en una empresa. Pero no sélo se trata de tener una idea, el emprendimiento supone una
actitud:  desarrollar capacidades para el cambio, experimentar, ser flexible y abierto y arriesgarse.
Esta estrechamente ligada a la iniciativa y la accion. Un emprendedor es capaz de innovar, adaptarse a su
entorno, tiene ganas de hacer cosas nuevas y de hacerlas de forma diferente.

Ambiente requerido: Presencial y virtual.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucion de casos, aprendizaje basado en
problemas, andlisis y discusidn en grupos.

Materiales: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros.

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 5 horas

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Descripcion de actividades

La innovacién real pasa por observar y anticiparse a los cambios, debemos tener claro que la innovacién
no puede centrarse en la creacidon de productos y servicios nuevos, sino también en la gestién
empresarial (recursos humanos, seguimiento de la calidad...). En este sentido, los expertos consideran
gue la innovacién debe formar parte de las competencias del emprendedor, junto con la iniciativa, la
persistencia, la capacidad de asumir riesgos. El compromiso con la renovacidn para generar cultura de
emprendimiento requiere personas que tengan talento, relaciones, liderazgo, principios e innovacién
para afrontar los retos de la competencia y lograr fortalecer sus unidades productivas para mejorar el
nivel de vida de la familia.

e En que consiste la cultura emprendedora

e Qué tipo de actitud supone la emprendedora

e Por qué pasa la innovacién real

e Que forma parte de las competencias del emprendedor
e Que requiere la cultura de emprendimiento

e A que debe responder la idea de negocio

e Que buscamos al tratar con un cliente



e Que es vender segun las neuro ventas

e Cuando le hacemos sentir al cliente que esta por encima de nuestros intereses
e Por qué es importante la planeacidn

e A queayuday que nos permite el plan de negocios.

e Que se establece con la propuesta de negocio

(Diagnéstico inicial)

e Descripcion:
Cada aprendiz responde un formulario o realiza una socializacidn breve donde identifique:

e Qué entiende por emprendimiento
e Sihatenido ideas de negocio
e Habilidades personales que considera fortalezas (liderazgo, creatividad, comunicacién, etc.)

Ambiente requerido: Presencial y virtual.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, soluciéon de casos, aprendizaje basado en
problemas, andlisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros.

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas
Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 10 horas

3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcion de actividades

Desarrollar el perfil emprendedor para aplicar acciones de emprendimiento y desarrollo personal y
social.
Sensibilizacidn a la cultura emprendedora mediante diapositivas

e Elabore un ESQUEMA GRAFICO sobre los requisitos para aplicar propuestas al fondo
Emprender.

e Consu equipo de proyecto productivo y elabore un MAPA MENTAL con las acciones a realizar
para desarrollar el emprendimiento de su proyecto productivo y mencione qué aspectos
aporta a su desarrollo personal, socializarlo.

e Consulte eninternet cuales son los productos o servicios que exportan las empresas de Norte
de Santander y los paises compradores de los mismos y realice la socializacion destacando el
tema de empleabilidad.

e Apoyado en la informacidn dada por el instructor en el ambiente de formacién, sobre la ley
de emprendimiento
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=160966#:~:text=0B
JETO.,bienestar%20social%20y%20generar%20equidad.

Presente una descripcién de las acciones que desarrollara para aplicar emprendimiento en su
desarrollo personal.



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=160966#:~:text=OBJETO.,bienestar%20social%20y%20generar%20equidad
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=160966#:~:text=OBJETO.,bienestar%20social%20y%20generar%20equidad

Con la presentacion del video Autoestima que se encuentra en el siguiente link
https://www.youtube.com/watch?v=XU3SIbNAZIo NARRE UN EPISODIO en el cual se ha
sentido exitoso y mencione qué valores o cualidades empled para lograrlo, presente el
documento

De manera individual, ELABORE UN FOLLETO donde mencione las caracteristicas de su perfil
como emprendedor.

Plantear la idea de negocio teniendo en cuenta estrategias de mercadeo para la satisfaccién de
necesidades del cliente

Con su equipo de trabajo, elabore un estudio de caso sobre las necesidades del sector social
en su comunidad, socialicelo mediante juego de roles.

Con su equipo de trabajo plantee la idea de negocio para trabajar su proyecto productivo y
argumente cuales son las estrategias de mercadeo que empleara para satisfacer las
necesidades del cliente, elabore documento y expdngalo.

Elabore su Elevator pitch de su idea de negocio

Ambiente requerido: Presencial y virtual.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, andlisis y discusion en grupos.

Materiales de formacion: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros.

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Evidencias de aprendizaje: Identificacion de los momentos de verdad (Criticos y satisfactorios de la pyme)
Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo

Duracion de la actividad: 15 horas

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de actividades

e Pitch emprendedor (Simulacion de inversionistas). Cada aprendiz o equipo presenta su idea de
negocio ante un “panel de inversionistas” (instructor y compafieros), simulando un escenario

real de busqueda de financiamiento.

Estructura del Pitch:

e Problema identificado en el entorno

e Solucidén propuesta (producto o servicio)
e Segmento de clientes

e Propuesta de valor

e Recursos clave

e Diferenciador frente a la competencia

Feria de emprendimiento (Simulacidon empresarial) Se organiza una feria donde los aprendices crean

un stand representando su emprendimiento, simulando un escenario real de comercializacidn.


https://www.youtube.com/watch?v=XU3SlbNAZIo

Elementos del stand:

e Nombrey logo del emprendimiento

e Prototipo o representacion del producto/servicio

e Material publicitario (afiches, volantes, presentacién digital)
e Discurso de venta

Plan de accion emprendedor (Aplicacion real)
El aprendiz construye un plan estructurado para llevar su idea a una posible ejecucion.
Estructura del plan:

e Objetivo del emprendimiento

e Actividades a corto, mediano y largo plazo

e Recursos necesarios (humanos, econdmicos, tecnolégicos)
e Posibles aliados

e Riesgos y estrategias de mitigacion

Enfoque:
Se busca que el aprendiz conecte su proyecto con la realidad (contexto local, necesidades del mercado).

Ambiente requerido: Presencial y virtual

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y anadlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusion en grupos.

Materiales de formacion: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas
Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Evidencias de aprendizaje: Protocolo del servicio al cliente

Instrumentos de evaluacién: Rubrica y listas de chequeo

Duracion de la actividad: 18 horas

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

240201533 - Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales- Instructor Anyelo
David Avendaiio Hermida

Fase del Actividad del .. . . - Técnicas e
Actividad de Evidencias de Criterios de
proyecto proyecto .. .. ., Instrumentos
. . Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion ‘s
formativo formativo de Evaluacion
Desarrollar Perfil emprendedor | Evidencias de | Valora sus | Pruebas escritas
Fase Ejecucién - | actividades para aplicar | Conocimiento: caracteristicas o digitales
Evaluacién del drea de acciones de | Cuestionario sobre | emprendedoras Talleres tedricos
talento emprendimiento y | conceptos de | personales acorde | Mapas

humano en desarrollo personal | emprendimiento con herramienta de | conceptuales.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Capital de trabajo: La materia prima, la mano de obra y los demas elementos que necesita para fabricar
un producto o servicio.

Capital semilla no reembolsable: Recursos en dinero o en especie para iniciar su negocio que no tiene
que devolver el emprendedor.

Creatividad: Capacidad o facilidad para inventar o crear.

Destreza: Habilidad y experiencia en la realizacién de una actividad determinada, generalmente
automatica o inconsciente.

DOFA: Debilidades, Oportunidades, fortalezas y Amenazas

Emprendedor/a: Persona capaz de poner en marcha con entusiasmo y determinacién un negocio,
tomando un riesgo a cambio de una ganancia o utilidad.

Empresa: Actividad organizada para la prestacién de servicios o la produccion de bienes, donde se
combinan los recursos humanos, financieros y fisicos con el fin de obtener una utilidad o ganancia.
Estrategia Organizacional: Define lo que hara en su negocio, por qué, con quién y como se organizara
para lograrlo.

Estructura organizativa: Esquema formal de relaciones, comunicaciones, procesos de decision,
procedimientos y sistemas dentro de un conjunto de personas, unidades, factores materiales y funciones
con vistas a la consecucién de los objetivos.

Formalizacion: Es un proceso gradual que se dard por necesidad o interés, porque permitira acceder mas
facilmente a créditos y clientes mas grandes.

Gestion empresarial: Es una actividad o plan de accion realizada por diferentes individuos especializados
como directores institucionales, consultores, productores, gerentes, entre otros, que buscan mejorar la
productividad y la competitividad de una empresa o de un negocio.

Gestion empresarial: es una actividad o plan de accidn realizada por diferentes individuos especializados
como directores institucionales, consultores, productores, gerentes, entre otros, que buscan mejorar la
productividad y la competitividad de una empresa o de un negocio.

Habilidad: Capacidad de una persona para hacer una cosa correctamente y con facilidad

Idea de negocio: Es una solucion a un problema, necesidad o a un deseo, a través de un producto o
servicio, por lo que la solucién en si misma representa una oportunidad de mercado.

Inversiones: Desembolso, egreso o salida de recursos para la compra de bienes para producir o equipos
gue utilizard su negocio para producir un bien o para prestar un servicio.

Mercado: Espacio fisico o virtual donde se hacen negocios de compra y venta de productos y servicios.
Quienes ofrecen sus productos se llaman vendedores o proveedores (la oferta), quienes los demandan
compradores, clientes o consumidores (la demanda).

Necesidad: Estado de un ser en que se halla en carencia de un elemento, y su consecucién resulta
indispensable para vivir en un estado de bienestar

Principios: Son el conjunto de valores, creencias, normas, que orientan y regulan la vida de la
organizacion. Son el soporte de la visidn, la misidn, la estrategia y los objetivos estratégicos. Se manifiestan
y se hacen realidad en nuestra cultura, en nuestra forma de ser, pensar y conducirnos.

Producto: Es lo que se ofrece, bien sea un producto o servicio, el cual debe satisfacer una necesidad,




problema o deseo.

Recursos tecnoldgicos: Son las técnicas y conocimientos que utiliza la unidad productiva para satisfacer
las necesidades, problemas o deseos de los clientes.

Servicio: Es la produccidn de una experiencia de compra satisfactoria.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

» Introduccion a la Teoria General de la Administracion. Idalberto Chiavenato, 2002. McGraw Hill,
México

> Red de centros de empleo y emprendimiento Cemprende, Las lecciones de la colmena cartilla
para emprender, 2015. PRIETO HERRERA, Jorge Eliécer. Gerencia del servicio. ECOE ediciones,
Bogota, 2018.

» Red de centros de empleo y emprendimiento Cemprende, Las lecciones de la colmena cartilla
para emprender, 2015. LLONCH LOPEZ, Jordi. Neuroventas. ICB editores, Malaga, Espaina, 2017

» Video “Yokoi Kenji en emprendedores” https://www.youtube.com/watch?v=_7_qjfsWXAO

» Fondo emprender https://www.fondoemprender.com/SitePages/Home.aspx

Competencia: 220501121 - Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con protocolos y
manuales técnicos.

Presentacion

iBienvenidos a la fase final de su proceso formativo! El entorno laboral actual exige que el Técnico de
Recursos Humanos no solo entienda la normativa laboral, sino que ademads sea un operador digital
eficiente, capaz de erradicar los procesos manuales e ineficientes que ralentizan la provision de cargos y
la retencién del personal.

Esta guia de aprendizaje ha sido disefiada exclusivamente para ustedes, adaptando cada concepto
técnico al quehacer diario de su disciplina. A través de una metodologia de aprendizaje hibrida (Blended
Learning) de 10 semanas, aprenderdan a crear soluciones digitales de alta aplicabilidad en sus empresas
simuladas. Disefiaremos un robusto sistema automatizado en Excel para gestionar los requerimientos de
personal y las novedades de nédmina. Posteriormente, migraremos estos datos hacia PowerBl para
estructurar tableros de control ejecutivos y, finalmente, utilizando metodologias guiadas de vibecoding,
disefiaremos una Landing Page interactiva de autogestion de talento humano para los colaboradores.

Este proceso tecnolégico correra de manera paralela con la preparacion de la sustentacion final de las
Fases 3 y 4 de su Proyecto Formativo, que realizaran en la Semana 8. Los dias sdbados nos enfocaremos
en adquirir y potenciar las destrezas de la competencia digital, y los dias domingos daremos el soporte
técnico-metodoldgico necesario para consolidar la entrega estratégica que demostrara su impacto real
en la PYME que asesoran. iMantengan el compromiso y la excelencia! Su transicidn hacia los recursos
humanos digitales del futuro inicia ahora.



3.1 Actividades de reflexidn inicial:
Caso de Estudio Integrador: "InnovaCorp S.A.S" y el Caos en la Administracion de Personal
Introduccién y Contextualizacion:

La PYME de logistica InnovaCorp S.A.S. cuenta con 120 trabajadores. Actualmente, todos sus procesos
de Talento Humano se llevan en fisico o mediante archivos planos desorganizados.

El mes pasado, un inspector de la Coordinacién de Trabajo realizé una auditoria sorpresa y solicité el
expediente fisico de historia laboral de tres trabajadores del drea de transporte. Para sorpresa de la
empresa, a uno de los expedientes le faltaba el examen médico de ingreso y el contrato firmado,
mientras que otro tenia registrada una incapacidad médica en una hoja suelta que nunca se reporté al
area de ndmina, pagandose el sueldo completo de manera irregular. Esto le costd a la empresa una
multa econdmica severa y pérdidas por pagos indebidos.

Para solucionar esta crisis, la gerencia de la empresa ha solicitado su intervencién inmediata como
Técnicos en Talento Humano para disefiar y operar un sistema digital de control de historias laborales,
novedades y solicitudes internas.

Semana 1: Fundamentos de Bases de Datos para el Area de Talento Humano

e Enfoque de Competencia: RA1 (Caracterizar sistemas de informacion).
e Dias de Formacion: Sabado (Instructor Carlos Eduardo Mora Beltran).
e Dias de Proyecto: Domingo (Acompafiamiento del proyecto formativo).

Actividad de Reflexion Inicial (Sabado Presencial)

Imagine que un trabajador se acerca a su oficina solicitando de manera urgente una certificacion laboral
para un crédito de vivienda que se cierra en 15 minutos. Usted debe verificar la fecha de ingreso, el
sueldo actual y el tipo de contrato, pero el archivo central de documentos fisicos esta bajo llave y el
analista encargado estd incapacitado.

e (Qué consecuencias de productividad y de experiencia para el colaborador trae esta falta de
acceso inmediato?

e (Como cambiaria este escenario si toda la informacién estuviera estructurada en un sistema digital
unificado?

e Participe activamente en el debate de apertura de 20 minutos guiado por el instructor.

Actividad de Contextualizacion (Sabado - Domingo)

El instructor presentara tedrica y de forma practica cémo se mapea la informacién de talento humano
mediante Entidades (como Colaboradores, Novedades, Contratos) y sus Atributos (Nombres, Cédula,
Fechas). Se explicard de manera sencilla la importancia de las Llaves Primarias - campos que no se
repiten como la Cédula o ID de Empleado) y las Llaves Foraneas.

Actividad de Apropiacion del Conocimiento (Trabajo Auténomo - 60% Virtual)

Reto Semana 1 - El Mapa de Datos de Talento Humano: Tomando como base a la empresa "InnovaCorp



S.A.S.", usted debe estructurar conceptualmente la base de datos de los colaboradores de la siguiente
manera:

1. Disefie el Modelo Entidad-Relacion (MER) para el médulo de talento humano. Las entidades
minimas a modelar son: tbl_colaboradores, tbl_contratos, tbl_novedades_personal (incapacidades,
vacaciones, licencias) y tbl_departamentos.

2. Elabore el diccionario de datos correspondiente, definiendo para cada atributo: Nombre de campo,
Tipo de dato (Texto, NUmero, Fecha) e identifique las llaves primarias y foraneas que unen a las
entidades.

3. Elabore el diagrama de forma colaborativa mediante Lucidchart, Draw.io o Miro y expdrtelo para la
entrega.

e Evidencia de Aprendizaje Semana 1: Documento PDF con el Modelo Entidad-Relacién y el
Diccionario de Datos aplicados a Talento Humano.

o Fecha de Entrega y Sustentacién: Sabado de la Semana 2 al inicio de clase.

Semana 2: Estructuracién de la Base de Datos de Personal en Excel
e Enfoque de Competencia: RA2 (Tratar informacidn utilizando paquete basico de ofimatica).
Caso Empresarial - Reto Semana 2: "El Filtro Blindado contra el Error Humano"

Para evitar que los analistas de InnovaCorp S.A.S. sigan cometiendo errores al registrar contratos (por
ejemplo, escribir "Término Indefinido" de tres formas distintas), es urgente trasladar el modelo
conceptual de la semana 1 a hojas de calculo formales en Excel utilizando tablas protegidas y validacion
de datos estricta.

Actividades a Desarrollar (B-Learning)

1. Sesidn Presencial (Sabado): Taller guiado por el instructor Carlos Eduardo sobre la conversién de
rangos a Tablas Oficiales de Excel (atajo CTRL + T), nombramiento de tablas y uso de la Validacion
de Datos por Lista e Inmovilizaciéon de Paneles para optimizar la visualizacién operativa de grandes
listas de empleados.

2. Sesion de Proyecto (Domingo): Revision de los datos reales de la planta de personal de las PYMEs
asesoradas por los aprendices en sus proyectos de grupo.

3. Trabajo Auténomo (Virtual): Disefie un libro de Microsoft Excel parametrizado con las siguientes
hojas independientes formateadas como Tablas de Excel nombradas:

o tbl _colaboradores: ID_Empleado (PK), Cédula, Nombre, Apellido, ID_Depto (FK), ID_Contrato
(FK), Fecha_Ingreso, Cargo, Salario_Bdasico, Correo_Corporativo, Estado_Empleado
(Activo/Inactivo).

o tbl_departamentos: ID_Depto (PK), Nombre_Departamento (Gestién Humana, Operaciones,
Ventas, Finanzas), Lider_Area.

o tbl_contratos: ID_Contrato (PK), Tipo_Contrato (Término Fijo, Término Indefinido, Obra o
Labor, Aprendizaje).

o tbl_novedades_personal: ID_Novedad (PK), ID_Empleado (FK), Tipo_Novedad (Incapacidad,
Vacaciones, Licencia Luto, Licencia Paternidad/Maternidad), Fecha_lInicio, Fecha_Fin,
Estado_Aprobacion (Pendiente, Aprobado, Rechazado).



4. Aplique herramientas de validacion de datos para que los campos de Estado, Tipo de Contrato,
Departamento y Tipo de Novedad solo se puedan seleccionar desde listas predeterminadas,
impidiendo la digitacién manual libre.

e Evidencia de Aprendizaje Semana 2: Archivo de Excel (.xlsx) estructurado bajo tablas relacionales
maestras del drea de talento humano y validaciones funcionales.

e Fecha de Entrega: Sabado de la Semana 3 al inicio de clase.

Semana 3: Automatizacion de Alertas e Indicadores de Gestion de Personal en Excel
e Enfoque de Competencia: RA2 y RA4 (Tratamiento y verificacion de informacion).
Caso Empresarial - Reto Semana 3: "La Alerta de Nomina y el Control de Ausentismo"

El drea de ndmina de InnovaCorp S.A.S. procesa los pagos los dias 25 de cada mes. Si un empleado
presenta una novedad de incapacidad o licencia que no ha sido cerrada o aprobada, el sistema debe
alertar visualmente de inmediato para suspender el pago de recargos ordinarios y evitar cobros
erroneos.

Actividades a Desarrollar (B-Learning)

1. Sesion Presencial (Sabado): Desarrollo guiado de férmulas de busqueda avanzada (BUSCARYV,
SI.LERROR, combinacién INDICE y COINCIDIR), calculo exacto de dias calendario y dias habiles con
DIAS.LAB para descontar festivos, y uso de légica condicional compuesta (SI, Y, O). Configuracion
avanzada de Formato Condicional basado en féormulas aplicadas a filas completas.

2. Trabajo Auténomo (Virtual):

o Enlatabla tbl_novedades_personal, calcule automaticamente el nimero de dias de la

novedad usando la resta de fechas (Fecha_Fin - Fecha_lInicio + 1).

o Cree una columna de formula compleja denominada "Estado Alerta de Nomina" que evalue:

m Siel Estado de Aprobacion de la novedad es "Pendiente" y la Fecha de Inicio ya pasé o es
hoy: Arrojar el texto "RETENER RECARGOS".

m Siel Tipo de Novedad es "Incapacidad" y los dias calculados son mayores a 3: Arrojar el
texto "REPORTE A EPS" (ya que a partir del tercer dia el pago lo asume la entidad
promotora de salud).

m Sino cumple las condiciones criticas de alerta: Arrojar "SIN NOVEDAD".

o Aplique reglas de formato condicional: la fila completa de la novedad debe pintarse de rojo
suave si el estado es "RETENER RECARGOS" y de amarillo si es "REPORTE A EPS".

e Evidencia de Aprendizaje Semana 3: Archivo de Excel con formulacion légica de personal activa 'y
formato condicional dinamico de alertas de némina.

® Fecha de Entrega: Sabado de la Semana 4 al inicio de clase.

Semana 4: Dashboard de Control de Talento Humano en Excel
e Enfoque de Competencia: RA3 (Presentar informacion utilizando gestores y ofimatica).
Caso Empresarial - Reto Semana 4: "El Reporte Mensual del Lider de Gestion Humana"

La gerencia requiere tomar decisiones estratégicas sobre el ausentismo laboral y la rotacion de personal
en InnovaCorp S.A.S. Para ello, solicita al equipo de Técnicos en Talento Humano el diseiio de un



Dashboard visual, limpio e interactivo en Excel para monitorear los indicadores de néminay
colaboradores en tiempo real.

Actividades a Desarrollar (B-Learning)

1. Sesidn Presencial (Sabado): Practica en la creacidn de tablas dindmicas con campos calculados,
insercidn de segmentadores de datos (Slicers) interconectados y disefio técnico de tarjetas de KPI
unificadas junto a gréficos de barras, lineas y circulares.

2. Sesion de Proyecto (Domingo): Aplicacién practica del modelado del Dashboard dinamico
utilizando los datos reales capturados en la PYME bajo asesoria del proyecto formativo.

3. Trabajo Auténomo (Virtual): Desarrolle en una pestafa limpia de su libro de Excel lamada
Dashboard_TH un tablero ejecutivo con las siguientes caracteristicas:

o Tarjetas Informativas Principales (KPI Cards): Total de Colaboradores Activos, Total de Dias de
Incapacidad Reportados, % de Novedades Pendientes de Aprobacién.

o Gréficos Dinamicos de Apoyo:

m Grafico de Barras: Distribucion de empleados activos por cada Departamento.
m Grafico de Dona: % de empleados por Tipo de Contrato.
m Grafico de Lineas: Numero de novedades reportadas mes a mes.

o Segmentadores Interactivos (Slicers): Inserte filtros interactivos por Nombre de
Departamento, Cargo y Estado de Aprobacion de Novedad, configurados para actualizar
simultdaneamente todos los graficos con un solo clic.

e Evidencia de Aprendizaje Semana 4: Libro de Excel con el Dashboard interactivo integrado de
control de Talento Humano.

o Fecha de Entrega: Sdbado de la Semana 5 al inicio de clase.

Semana 5: Conexion y Modelado ETL de Datos de Personal en PowerBlI

e Enfoque de Competencia: RA3 y RA4 (Tratamiento y modelado en herramientas de inteligencia de
negocios).

Caso Empresarial - Reto Semana 5: "Migrando al Gobierno de Datos Corporativos"

La gerencia ha determinado que el archivo de Excel se ha vuelto demasiado pesado para enviarse por
correo semanalmente. Se requiere automatizar y profesionalizar el proceso conectando el origen de
datos de Talento Humano a PowerBI Desktop, aplicando procesos formales de limpieza en Power Query
para asegurar la integridad de la base de datos de personal.

Actividades a Desarrollar (B-Learning)

1. Sesion Presencial (Sabado): Primer acercamiento a PowerBI Desktop. Taller practico de extraccion
de datos de Excel desde Power Query. Uso de funciones de transformacién de datos esenciales:
cambiar tipos de datos, limpiar valores nulos/vacios, reemplazar errores de escritura, eliminar
columnas innecesarias y estructurar el Modelo de Datos Relacional en Estrella (pestafia Vista de

. . . 1:x%
Modelo) vinculando las tablas mediante relaciones de uno a muchos ( ).

2. Trabajo Auténomo (Virtual):
o Importe las 4 tablas disefiadas en Excel en PowerBl Desktop.



o

Mediante Power Query, aplique transformaciones de limpieza: asegurese de que el campo
Cédula no contenga espacios ni caracteres especiales, y que las fechas tengan formato de
fecha correcto de Colombia.

Construya el modelo relacional uniendo: tbl_colaboradores como la tabla central, conectada a
sus tablas maestras dimensionales (tbl_departamentos, tbl_contratos) y a la tabla de hechos
de novedades (tbl_novedades_personal).

Evidencia de Aprendizaje Semana 5: Archivo del proyecto de PowerBlI (.pbix) con el modelo de
datos limpio y las relaciones ldgicas establecidas.
Fecha de Entrega: Sdbado de la Semana 6 al inicio de clase.

Semana 6: Analisis de Indicadores de Recursos Humanos con PowerBl y DAX

Enfoque de Competencia: RA3 y RA4 (Presentacion analitica de datos).

Caso Empresarial - Reto Semana 6: "Métricas Avanzadas de Ausentismo y Contratacion"

El departamento de Talento Humano necesita calcular automaticamente tasas mensuales de

ausentismo, el porcentaje de contratos por vencerse y la efectividad en el procesamiento de novedades

de nédmina mediante medidas dindmicas de inteligencia de negocios en lenguaje DAX.

Actividades a Desarrollar (B-Learning)

1. Sesidn Presencial (Sabado): Taller conceptual de formulacién en lenguaje DAX (Data Analysis

2.

3.

O

Expressions). Diferencias criticas entre una columna calculada y una medida de rendimiento. Uso
de funciones matematicas, légicas e iterativas en DAX: COUNT, CALCULATE, DIVIDE, SUM e
instrucciones de filtrado avanzadas.

Sesion de Proyecto (Domingo): Apoyo y asesoria técnica para trasladar las métricas estratégicas de
las PYMEs asesoradas a expresiones DAX.

Trabajo Auténomo (Virtual): En su archivo de PowerBI, programe e implemente las siguientes
medidas de control de Talento Humano obligatorias:

Medida DAX - Plantilla Total de Colaboradores:

Total_Colaboradores = COU NT (tbl_colaboradores|ID_Empleado)

Medida DAX - Total de Incapacidades Reportadas:

Total_Incapacidades = CALCULATE(COUNT (tbl_novedades_personal[ID_N ovedad]), thi_novedades_personal[T"

Medida DAX - Tasa de Novedades Pendientes (en porcentaje):

Tasa_Pendientes = DIVIDE(CALCULATE(COUNT (tbl_novedades_personal :ID?Nmmdadl ), thl_novedades_personal [Estadopr:

Configure un lienzo visual con tarjetas dindmicas con estas medidas, una matriz interactiva
que liste el ausentismo acumulado por area y un grafico circular de participacién contractual.

Evidencia de Aprendizaje Semana 6: Archivo .pbix del dashboard en PowerBI con las formulas en
lenguaje DAX programadas y componentes visuales interactivos.



® Fecha de Entrega: Sabado de la Semana 7 al inicio de clase.
Semana 7: Vibecoding - Portal Web de Autogestion y Reporte de Novedades (Landing Page)

e Enfoque de Competencia: RA3, RA4 y RAS5 (Uso de tecnologias de desarrollo rapido, IA y reporte de
novedades).

Caso Empresarial - Reto Semana 7: "El Portal Digital del Empleado"

Con el objetivo de descentralizar la recepcidn de solicitudes, InnovaCorp S.A.S. requiere un prototipo
agil de Landing Page web responsive de uso interno. Los colaboradores de la empresa deben poder
ingresar desde sus dispositivos méviles o computadores de la red local, registrar sus solicitudes de
vacaciones, licencias o incapacidades directamente en un formulario interactivo y visualizar el
comportamiento de ausentismo laboral de la empresa mediante graficos de consumo rapido.

Actividades a Desarrollar (B-Learning - Vibecoding)

1. Sesidn Presencial (Sabado): Introduccidn practica del concepto de vibecoding (creacion agil de
prototipos de software funcionales asistidos por Inteligencia Artificial generativa para perfiles
técnicos administrativos). Estructuracion de un documento de archivo Unico interactivo (HTML5),
agregando disefio estético limpio mediante clases de utilidad del framework Tailwind CSS (via
CDN) e interactividad nativa mediante JavaScript y graficos interactivos con la libreria de Chart.js.
Ejercicios guiados de creacion de prompts eficientes con IA para depuracién y refactorizacién de
codigo HTML/JS.

2. Trabajo Auténomo (Virtual):

o Desarrolle un prototipo funcional en un archivo Unico de formato .html (ejemplo:
portal_talento_humano.html).
o La lLanding Page debe ser completamente responsiva e integrar de forma impecable:

m Header institucional: Logo de la empresa simulada y titulo: "Portal de Autogestion -
InnovaCorp S.A.S."

m Formulario interactivo de registro: Un formulario con campos de entrada bien validados
(Cédula del colaborador, Tipo de Novedad/Solicitud: Vacaciones, Incapacidad, Permiso;
Fecha de Inicio, Fecha de Fin y descripcion de motivos).

m Dashboard integrado en tiempo real: KPIs dindmicos que muestren el total de solicitudes
enviadas y procesadas.

m Graficos interactivos (Chart.js): Un grafico circular que represente visualmente la
distribucidn de novedades y solicitudes creadas por tipo, el cual debe actualizarse
automadaticamente en pantalla cada vez que el aprendiz simule el envio de una nueva
solicitud mediante el formulario.

e Evidencia de Aprendizaje Semana 7: Archivo de cédigo web interactivo de archivo Unico (.html) y
sustentacién funcional del prototipo local responsive.

® Fecha de Entrega: Sdbado de la Semana 8 al inicio de la jornada de clase.

Semana 8: Sustentacion Final del Proyecto Formativo (Fases 3y 4)

e Enfoque Curricular: Evaluacion final de las Fases de Ejecucién (3) y Evaluacién (4) del proyecto



formativo Técnico en Talento Humano.
® Sesiones de la Semana:
o Sdabado (Presencial - Franja Completa): Exposicion presencial del proyecto formativo ante el
comité de jurados e instructores evaluadores.
o Domingo (Presencial): Retroalimentacion de juicios de evaluacidn del proyecto formativo.

Pautas de Sustentacion para los Grupos de Aprendices de TTH:

Los equipos presentaran de forma detallada y rigurosa la asesoria técnica prestada a su PYME real o
simulada. Cada grupo defendera sus productos a través de una Ficha Técnica de la Estrategia en el
orden ldgico especificado a continuacién:

1. Diagnéstico y Deteccidn (Fase de Analisis): Explicacion de como identificaron el problema critico
de talento humano en la empresa asesora (ej. falta de control documental de hojas de vida,
reprocesos en la asignacion de perfiles, desorden en las novedades de ndmina). Debe incluir la
demostracién del diagndstico inicial de la empresa.

2. Estrategia Propuesta (Qué se quiso solucionar - Fase de Planeacion): Cronograma de actividades
organizadas para la intervencion y los objetivos planteados.

3. Desarrollo y Disefio de Entregables (Fase de Ejecucion): Demostracion del producto tecnolégico
desarrollado para resolver la problematica (bases de datos automatizadas de novedades,
expediente electrénico, manuales de perfiles digitales de cargo disefiados en el programa de
formacidn, formatos Unicos de control, etc.).

4. Implementacion y Evaluacion (Fase de Evaluacidn): Estado actual de la implementacién,
demostracién del Expediente de Historia Laboral de los Trabajadores vinculados, diligenciamiento
digitalizado del Formato Unico de Inventario Documental (FUID) del drea de Talento Humano
conforme a las normas archivisticas generales (AGN).

5. Calculo de Indicadores de Impacto del Proyecto: El equipo de aprendices calculard de manera
rigurosa los indicadores que evaluan el éxito real de su proyecto en la empresa pyme asesora.

B

Indicadores Claves Obligatorios a Sustentar (Expresados mediante sintaxis ):
e Indice de Completitud de Expedientes de Historia Laboral ( ): Evalua el porcentaje de
documentos legales obligatorios y carpetas de empleados que se encuentran debidamente
digitalizados, verificados e indexados en el sistema de la PYME frente al total exigido.

ICHL — ( Documentos de Historia Laboral Digitalizados e Indexados ) < 100

Total de Documentos Obligatorios por Protocolo Legal

PCH
e Porcentaje de Cobertura de Capacitacion de Herramientas Ofimaticas ( ): Mide la cantidad
de colaboradores operativos de la PYME asesorada que dominan el uso de las nuevas plantillas de
reporte digital implementadas por los aprendices.



POH — ( Colaboradores de la PYME Evaluados con Dominio Digital ) 100

Total de Colaboradores Planificados para Intervencién

ERN

o Porcentaje de Efectividad en Reporte de Novedades de Personal (P ): Evalta la reduccion
de errores humanos en el reporte de novedades (como incapacidades no reportadas a tiempo a la
nomina de la PYME) comparando el sistema anterior con el sistema digital propuesto por los
aprendices.

PERN — ( Novedades de Personal Reportadas sin Error dentro del SLA ) 100

Total de Novedades de Personal Registradas en el Periodo

e Evidencia de Aprendizaje Semana 8: Exposicidn estratégica oral, defensa de la Ficha Técnica de
Estrategias y entrega de la documentacidn final aprobada del Proyecto Formativo en PDF con
soportes.

e Fecha de Sustentacidn: Fin de semana de la Semana 8.

Semana 9: Verificacion de Sistemas de Informacion, Auditoria y Reporte de Novedades
e Enfoque de Competencia: RA4 y RAS (Verificar informacidn registrada y reportar novedades).

Caso Empresarial - Reto Semana 9: "El Protocolo de Auditoria y Deteccidn de Inconsistencias de
N6émina"

La gerencia de InnovaCorp S.A.S. ha detectado que existen registros duplicados en la base de datos de
Talento Humano (por ejemplo, empleados registrados dos veces con cédulas idénticas, cargos
inexistentes o fechas de finalizacién de contratos previas a la fecha de inicio del contrato). Como
Técnicos de Talento Humano, deben disefiar un protocolo de auditoria e inconsistencias digitales y
redactar un informe ejecutivo formal para la alta gerencia sobre el estado de la informacién de némina.

Actividades a Desarrollar (B-Learning)

1. Sesidn Presencial (Sabado): Taller practico de auditoria de datos utilizando herramientas
integradas de verificacion (identificacion de registros duplicados en Excel mediante formato
condicional, férmulas légicas complejas SI.ERROR combinadas, y auditoria de celdas vacias).
Estructura formal y redaccidn técnica de comunicados de reporte de novedades administrativas
segun el Manual de Correspondencia y normas ICONTEC.

2. Trabajo Autonomo (Virtual):

o Enellibro de Excel, cree una hoja denominada tbl_auditoria_personal.
o Utilice férmulas de verificacién para comprobar que:
m  No existan células repetidas en tbl_colaboradores.
m Lasfechas de inicio de novedades en tbl_novedades_personal sean siempre anteriores a
las fechas de finalizacion.
m Elsalario basico asignado corresponda al rango legal de contratacidn vigente.
o Redacte un memorando oficial o reporte técnico formal de novedades en formato PDF dirigido



a la junta directiva de InnovaCorp S.A.S., detallando los errores criticos encontrados en la base
de datos de personal auditada, especificando los registros corregidos y proponiendo el plan de
accion inmediato.
e Evidencia de Aprendizaje Semana 9: Hoja de cdlculo de auditoria de inconsistencias y Memorando
formal de Reporte Técnico de Novedades de Personal (PDF).
o Fecha de Entrega: Sdbado de la Semana 10 al inicio de clase.

Semana 10: Portafolio Digital de Evidencias de Competencia y Evaluacién de Conocimientos

e Enfoque de Competencia: Cierre académico evaluativo global (Todos los Resultados de
Aprendizaje: RA1 a RAS).

Actividades a Desarrollar (B-Learning)

1. Sesidn Presencial (Sabado): Sesién de coevaluacion del grupo. Los aprendices presentaran de
forma estructurada su portafolio digital de evidencias de aprendizaje consolidado de la
competencia. El instructor Carlos Eduardo Mora Beltrdn aplicard la evaluacién tedrica final
presencial de conocimientos digitales y de talento humano mediante la plataforma LMS
Territorium.

2. Cierre Académico (Sabado - Domingo): Retroalimentacidn oficial de los juicios de evaluacién
aprobados en la plataforma Sofia Plus y entrega de planes de mejoramiento complementarios y
tutorias de recuperacion para los aprendices que asi lo requieran.

e Evidencia de Aprendizaje Semana 10: Portafolio digital de evidencias (Enlace compartido de Drive,
OnebDrive o sitio web de portafolio que organice sistemdaticamente los productos de las Semanas 1
ala9)y aprobacidon de la evaluacion escrita final en plataforma virtual Territorium.

® Fecha de Evaluacién y Cierre: Fin de semana de la Semana 10.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION

Fase del Actividad del = Actividad de Evidencias Criterios de Técnicas e
Proyecto Proyecto Aprendizaje de Evaluacién Instrumento
Formativo Formativo Aprendizaje sde
Evaluacion
Fase 3: Implementar AAl Conocimient e Caracteriza Técnica:
Ejecucion bases de (Semana 1- o: bases de Formulacion
datosy 4): Modelar, datos segln de
registros estructurary Cuestionario las Preguntas.
automatizad automatizar en linea necesidades
os parala bases de sobre organizacion Instrumento
Optima datos conceptos de ales del area
operacion de operativas bases de de talento Cuestionario
la de datos humano. técnico en
informacioén novedades relacionales, plataforma



Fase 3:
Ejecucion

en el drea de
Talento
Humano.

Construir
panelesy
reportes
dinamicos de

de nédminay
colaboradore
s de Talento
Humano con
Microsoft
Excel.

AA2
(Semana 5-
7): Migrar,
estructurar e

tipos de
datosy
disefio
estructurado

Desempeifio:

Prueba
guiada en
aula sobre la
insercién de
tablas
dindmicas,
validacién de
datosy
formulacion
condicional.

Producto:

Base de
datos
consolidada
en Excel con
tablas
relacionales
de personal,
l6gica de
alertasy
Dashboard
interactivo
de
ausentismo.

Desempeifio:

Ejercicio
practico en

e Opera
bases de
datos de
personal e
introduce
datos
aplicando
filtros y
reglas de
validacién en
Excel.

e Calcula
indicadores
operativos e
identifica
inconsistenci
as légicas en
registros
ofimaticos.

e Organizay
representa
informacién
del area

Territorium.

Técnica:
Observacion
Directa.

Instrumento
: Lista de
Chequeo de
Desempeiio
Técnico.

Técnica:
Valoracion
de Producto.

Instrumento
: Rdbrica
técnica de
evaluacion
de base de
datos Excel.

Técnica:
Demostracié
n Practica.



Fase 4:
Evaluacion

visualizacion
de
informacién
de recursos
humanos
aplicando
tecnologias
de
inteligencia
de negocios
elA.

Medir
cuantitativa
mente la
eficacia e
impacto real
de las
intervencion
esy
productos
documentale
s entregados

implementar
dashboards
dindamicos en
PowerBly
codificar
portales
interactivos
de
autogestion
de talento
humano
(Vibecoding).

AA3
(Semana 8-
10):
Sustentar de
manera
integral el
proyecto
formativo
defendiendo
las fases 3y
4 mediante

el aula sobre
el proceso
ETL de datos
de recursos
humanosy
codificacion
asistida de
interfaces.

Producto:

e Archivo
.pbix con
medidas
formuladas
en lenguaje
DAX.

e Prototipo
de portal
web
interactivo
responsive
de archivo
unico .html
de
autogestion
de personal.

Desempefio:

Defensa oral
de los
productos
estratégicos
de las Fases
3y4antelos
jurados
evaluadores
y respuesta a

utilizando
herramienta
s de analisis
de
inteligencia
de negocios.

e Emplea
funciones
DAX basicas
para
consolidar
métricas de
personal.

e Opera
tecnologias
web
interactivas y
herramienta
sde
inteligencia
artificial para
agilizar
reportes.

e Mide el
impacto real
de su
intervencion
organizacion
alenla
PYME a
través de
indicadores
matematicos
especificos

Instrumento
: Lista de
Verificacion
de Producto
Digital.

Técnica:
Valoracion
de Prototipo.

Instrumento
: Rabrica de
evaluacion
de cddigo y
disefio
responsive.

Técnica:
Defensa de
Proyecto.

Instrumento
: Rubrica de
Evaluacion
de
Sustentacidn
ante Comité
Evaluador de



en la PYME. la preguntas de Talento Proyectos.
demostracié técnicas. Humano.
nde
impactos e Verifica el Técnica:
medibles y la Producto: cumplimient Valoracion
verificacion o de Producto
documental. . documental Documental.
Documento del proceso
Ejecutivo del de Instrumento
Proyecto contratacion : Lista de
Formativo en y archivo Chequeo de
PDF con bajo Entregables
evidencias estandares de Proyecto
de del FUID. Formativo.
expedientes,
FUID y firmas e Expone
de la PYME. ideas con
claridad
e Portafolio técnica,
digital de demostrand
evidencias olos
técnicas de productos

la
competencia
de
Operacion
de
Herramienta
s Digitales.

desarrollado
s.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

1. AGN (Archivo General de la Nacidn): Entidad rectora de la politica archivistica en Colombia que
regula la preservacién de expedientes de Historia Laboral.

2. Alerta de Némina: Sefial visual o de texto parametrizada mediante légica matematica en Excel que
indica suspensiones o cobros preventivos de incapacidades.

3. Auditoria de Datos: Proceso técnico de inspeccién y control de calidad ejecutado en un sistema de
informacidn para identificar registros vacios, duplicados o erréneos.

4. Ausentismo Laboral: Medida cuantitativa que mide la cantidad de horas o dias de trabajo perdidos
por la empresa debido a licencias, permisos e incapacidades.

5. Base de Datos de Personal: Repositorio digital estructurado que unifica la informacidn contractual,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

personal y académica de todos los trabajadores activos e inactivos.

B-Learning (Blended Learning): Modelo metodoldgico de formacién profesional combinada que
integra sesiones presenciales orientadas y autoformacién virtual.

Chart.js: Biblioteca ligera basada en JavaScript que facilita la insercidn de gréficos circulares y de
barras interactivos de ausentismo en un entorno web.

Colaborador: Término técnico administrativo y corporativo de recursos humanos utilizado para
referirse a un trabajador o empleado con vinculacién laboral.

Contrato de Trabajo: Acuerdo voluntario entre empleador y colaborador que define el salario,
horario, actividades y duracién del vinculo laboral.

DAX (Data Analysis Expressions): Lenguaje de férmulas analiticas estructuradas que permite
calcular métricas y variables complejas en tableros de PowerBlI.

Departamento: Unidad organizativa de la empresa que agrupa cargos similares (ej. Operaciones,
Ventas, Finanzas, Gestion Humana).

Diccionario de Datos: Documento técnico estructurado que detalla los tipos de campos,
restricciones y llaves de una base de datos para evitar anomalias de carga.

DIAS.LAB (Funcion): Funcion logica de Excel Util para calcular dias habiles laborales exactos entre
dos fechas, descartando festivos e incapacidades de fin de semana.

Estado de la Solicitud: Condicidn administrativa que rastrea la autorizacién de una novedad de
personal (ej: Pendiente, Aprobado, Rechazado).

ETL (Extract, Transform, Load): Proceso de integracién de datos que consiste en extraer registros
(de Excel), limpiarlos y estructurarlos en un modelo analitico final (PowerBl).

Expediente de Historia Laboral: Conjunto de documentos ordenados cronolégicamente que
registran de forma legal la vida laboral del trabajador en la empresa.

FUID (Formato Unico de Inventario Documental): Formato archivistico estandar utilizado para el
inventario, control, organizacion y busqueda agil de expedientes de talento humano.
Incapacidad Médica: Novedad laboral justificada que certifica la imposibilidad fisica o mental de
un empleado para desempefiar sus funciones durante un plazo especifico.

Indicador de Gestion (KPI): Métrica cuantitativa que evallua el desempefio de un proceso para
constatar la eficiencia del drea o el éxito de un proyecto formativo.

JavaScript (JS): Lenguaje de programacion interpretado que se utiliza para afiadir légica interactiva
y simuladores de datos del lado del cliente en un sitio web.

Landing Page: Pagina web responsiva disefiada con un Unico propdsito (en este caso, un portal
interactivo para el reporte y simulaciéon de novedades).

Modelo en Estrella: Arquitectura de modelado de datos en PowerBI donde una tabla central de
hechos se conecta légicamente con multiples tablas de dimensiones.

Novedad de Personal: Cualquier alteracién, cambio de cargo, recargo por ausentismo, incapacidad
o permiso que deba verse reflejado de manera directa en la ndmina.

Portal del Empleado: Plataforma web o intranet interactiva disefiada para la autogestién de
solicitudes, certificados e informacion del colaborador.

Power Query: Herramienta integrada en Excel y PowerBIl que permite realizar procesos
automatizados de limpieza, consolidacion y transformacién de datos.

Reporte Técnico: Documento oficial que se redacta para informar a la direccién general sobre



27.

28.

29.

30.

inconsistencias o novedades de la informacién de némina.

SLA (Service Level Agreement): Plazo maximo estipulado por politica de recursos humanos para
responder o tramitar una solicitud administrativa del colaborador.

Tablas Oficiales (Excel): Estructura logica nativa de Excel que facilita la referencia estructurada de
datos, la insercién dindmica de registros y el calculo de féormulas.

Tailwind CSS: Framework de disefio rapido basado en clases de utilidad CSS para crear interfaces
responsive, limpias y profesionales de manera agil.

Vibecoding: Técnica disruptiva de desarrollo rapido que permite la creacién de prototipos web
funcionales mediante lenguaje natural asistido por Inteligencia Artificial.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS
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Competencia 220601501 Aplicar de practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el

trabajo. -

3.1 Actividades de reflexion inicial

Descripcion de la actividad: Responda las siguientes preguntas luego de hacer un andlisis reflexivo

¢Dentro de su experiencia laboral o la de algun familiar, ha experimentado alguna de las siguientes

situaciones: accidente, enfermedad o acoso? ¢CoOmo reaccioné el personal de la empresa frente a esta
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situacion? ¢La empresa estaba preparada para atender la situacidon? Socializar en la actividad inicial de
discusion.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién convencional.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesa redonda.

Materiales de formacion: Tablero, marcadores, hojas de papel, esferos, lapices.

Material de apoyo: Referencias bibliograficas.
Duracion de la actividad: 2 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Descripcion de la actividad: La empresa “Suministros de Materiales de Oficina S. A. S.” es una
microempresa que ofrece servicios de suministros de papeleria en general. La empresa se encuentra en
el tercer piso de un local en el centro de la ciudad y tiene 12 trabajadores en total. La empresa ha
procurado ofrecer condiciones de seguridad y trabajo digno a sus empleados, pero recientemente se
han presentado algunas dificultades relacionadas con la seguridad y salud en el trabajo porque los
duenos de la empresa no tienen conocimientos relacionados con el tema.

Teniendo en cuenta que usted y su equipo de proyecto estan estudiando aspectos relacionados con la
seguridad y salud en el trabajo, proponga una lista de aspectos basicos que debe tener la empresa en
materia de SST de acuerdo con el nivel de riesgo y nimero de trabajadores que tenga.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion convencional.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de caso, lluvia de ideas, exposiciones.

Materiales de formacion: Tablero, marcadores, hojas de papel, esferos, lapices, computador, internet,
plataforma.

Material de apoyo: Referencias bibliograficas sobre Normatividad en SST vigente (Decreto 1295 de
1994, Ley 1562 de 2012, Decreto 1072 de 2015, Resolucién 0312 de 2019, Resolucién 1477 de 2007,
Decreto 1477 de 2014

Duracion de la actividad: 12 horas

3.3 Actividades de apropiacion:

Descripcion de la actividad:

1. Glosario de términos en SST

2. Estudio de caso: Empresa Suministros de Materiales de Oficina S. A. S.

3. Normatividad en SST vigente (Decreto 1295 de 1994, Ley 1562 de 2012, Decreto 1072 de 2015,
Resolucion 0312 de 2019, Resolucién 1477 de 2007)

4. Exposiciones de acuerdo al tema asignado: Importancia de afiliaciones a seguridad social integral,
Acoso Laboral, Clasificacidn de Riesgos, Clasificacion de Residuos empresariales, Contaminacion
Ambiental.

5. Accidente de Trabajo y Enfermedad Laboral - FURAT - FUREL

6. Prueba de conocimiento.



Ambiente requerido: Ambiente de formacion convencional.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de caso, lluvia de ideas, talleres, exposiciones,

evaluaciones, lista de chequeo, encuestas, mapas conceptuales, mapas mentales, videos, foros, juego de
roles, dinamicas grupales.
Materiales de formacion: Tablero, marcadores, hojas de papel, esferos, lapices, computador, internet,

plataforma.

Material de apoyo: Bibliografia, cibergrafia.

Duracion de la actividad: 40 horas.

3.4 Actividades de Transferencia del Conocimiento:

Descripcion de la actividad: Presentar como entregable un Manual basico de SST con su respectiva

sustentacion.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion convencional.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en proyectos, Aprendizaje colaborativo,
exploracién y aprendizaje basado en problemas.
Materiales de formacion: Documentos de Apoyo y lecturas suministradas.
Material de apoyo: Bibliografia y Cibergrafia.

Duracion de la actividad: 10 horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.

Fase del

proyecto

Aplicacidn de practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el
trabajo. — Carolina Hinestroza Rojas

Actividad del
proyecto

Actividad de
Aprendizaje

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos de

formativo

Fase 3
Ejecucion

formativo
“Desarrollar
actividades del
area de talento
humano en la
empresa
simulada,
haciendo uso
de
herramientas
tecnoldgicas y
recursos
disponibles,
considerando
los
documentos,
registros,
derechos

Analizar los
problemas
ambientales y
de SST desde su
ambito social y
productivo.

- Deducir de los
planesy
programas
ambientales y
de SST los
requerimientos
para el
desarrollo de
las acciones a
seguir.

- Ejercer los

Evidencias de
conocimiento
Reconocer e
interpretar
conceptos
basicos y
normatividad
vigente sobre
SST en
Colombia.
Presentar
pruebas de
conocimiento
y realizar
exposiciones
sobre los
temas

Contextualiza el
entorno
ambiental y de
la seguridad y
salud en el
trabajo segun la
normatividad
vigente.

- Analiza la
problematica
ambiental,
peligros y
riesgos de las
personas en su
desempeiio
laboral segun
marco

Evaluacion

Listas de
chequeo
Cuestionario de
evaluacion
Exposiciones
Estudios de caso
Talleres
practicos
Lecturas
Sugeridas
Mapas
conceptuales
Mapas mentales
Videos

Mesa redonda
Juego de Roles




Fase 4 —

fundamentales

”

Consolidar las
actividades
desarrolladas
en el area de
talento
humano
empleando
herramientas
tecnoldgicas y
aplicando la
normatividad
vigente.

controles para
la prevencion
dela
contaminacion
ambiental, los
accidentes de
trabajoy
enfermedades
laborales.

- Constatar la
ejecucion de los
controles
ambientales y
de SST.

- Confirmar las
condiciones y
actos seguros
en su entorno
laboral.

- Identificar las
formas de
reporte de
actosy
condiciones
que afectan el
desempeno
ambiental y de
la SST.

desarrollados
enla
competencia.

Evidencias de
desempeiio:
Desarrollar los
talleres, guias
y actividades
propuestas en
ambientes
formacion
combinados
(presencial y
virtual)
Aplicar los
conceptos
aprendidos
durante el
trimestre en la
creacion de un
manual basico
de SST para la
PYME.

Evidencias de
producto:
Elaborar el
manual basico
de SST con los
aspectos
desarrollados
durante el
trimestre.

normativo.

- Interpreta los
planesy
programas de
gestion
ambiental y de
SST segun las
condiciones de
su ambiente
laboral.

- Aplica técnicas
y
procedimientos
de control para
el manejo
ambiental y
prevenciéon de
enfermedades
laborales y
accidentes de
trabajo
teniendo en
cuenta los
lineamientos
establecidos
por la
organizacion.

- Identifica los
mecanismos de
control y
seguimiento a
las condiciones
ambientales y
del SST, para el
monitoreo de
las buenas
practicas
ambientales
segun las
condiciones y
actos seguros
de su entorno
laboral.

- Aplica técnicas
y
procedimientos
para el control
de las




condiciones
ambientales y
de SST segun
politica de la
organizaciény
el contexto de
su desempefio
laboral.

5 GLOSARIO DE TERMINOS

Accidente de Trabajo: Todo suceso repentino que ocurre durante la ejecucion de las actividades
laborales, que produce una lesién, discapacidad o muerte al trabajador.

Acto Inseguro: Comportamiento del trabajador que genera una situacién de riesgo para si mismo o para
otros en el entorno laboral. Ejemplo: no utilizar los equipos de proteccién personal adecuados.

Ausentismo Laboral: Tiempo en el que el trabajador se encuentra ausente del trabajo debido a una
enfermedad comun, accidente o enfermedad laboral, u otra razén justificada.

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST): Grupo conformado por representantes
de empleadores y empleados cuya funcién es vigilar el cumplimiento de las normativas de seguridad y
salud en el trabajo.

Condicidn Insegura: Situacion en el entorno de trabajo que aumenta la probabilidad de un accidente o
enfermedad. Ejemplo: maquinaria defectuosa o suelos resbaladizos.

Enfermedad Laboral: Enfermedad que se produce como consecuencia directa de las condiciones en que
el trabajador realiza sus actividades laborales.

Ergonomia: Ciencia que se encarga de disefiar y adaptar los puestos de trabajo, herramientas y tareas
para mejorar la eficiencia, seguridad y bienestar de los trabajadores, reduciendo el riesgo de lesiones.

Evaluacion de Riesgos: Proceso mediante el cual se identifican, analizan y evallan los riesgos presentes
en el entorno de trabajo, con el fin de reducir o eliminar su impacto.

Higiene Industrial: Disciplina encargada de identificar, evaluar y controlar los factores ambientales que
puedan afectar la salud de los trabajadores, como la exposicién a agentes quimicos o ruido.

Plan de Emergencias: Conjunto de procedimientos y acciones preestablecidos que las organizaciones
deben seguir para actuar de manera efectiva en situaciones de emergencia como incendios, terremotos
o accidentes graves.

Peligro: Fuente, situacion o acto con el potencial de causar dafo en términos de lesiones o
enfermedades a las personas, dafios a la propiedad, al medio ambiente o una combinacién de estos.

Riesgo Laboral: Probabilidad de que ocurra un accidente o enfermedad relacionado con el trabajo, que
afecte la salud de los empleados. Los riesgos pueden ser fisicos, quimicos, bioldgicos, psicosociales,
entre otros.



Seguridad y Salud en el Trabajo (SST): Disciplina que busca promover y proteger la salud fisica, mental y
social de los trabajadores mediante la prevencién de riesgos laborales y la creacion de condiciones de
trabajo seguras.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST): Conjunto de politicas y procedimientos
implementados por las empresas en Colombia para prevenir accidentes y enfermedades laborales,
garantizando la seguridad de los empleados.

Vigilancia Epidemioldgica: Conjunto de actividades destinadas a la recoleccidn, analisis e interpretacion
de informacién relacionada con la salud de los trabajadores, con el fin de tomar medidas de prevencién.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo 1072 de 2015: Desarrolla las disposiciones para la
implementacién del SG-SST.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=72173

Resolucion 0312 de 2019: Por la cual se definen los estdndares minimos del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) en Colombia. Ministerio del Trabajo de Colombia.

Normativa clave que establece los estandares minimos para la implementacién del SG-SST en el pais.
https://www.mintrabajo.gov.co/documents/20147/59995826/Resolucion+0312-2019-
+Estandares+minimos+del+Sistema+de+la+Seguridad+y+Salud.pdf

Ley 1010 de 2006: Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso
laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=18843

Resolucion 1401 de 2007: Establece obligaciones y requisitos minimos para realizar la investigacion de
incidentes y accidentes de trabajo.
https://www.minsalud.gov.co/sites/rid/Lists/BibliotecaDigital/RIDE/DE/DIJ/resolucion-1401-2007.pdf

Decreto 1477 de 2014: Tiene por objeto expedir la Tabla de Enfermedades Laborales.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=58849

Abecé: Pausas Activas.
https://www.minsalud.gov.co/sites/rid/Lists/BibliotecaDigital/RIDE/VS/PP/ENT/abece-pausas-
activas.pdf

GTC 45, guia para la identificacion de los peligros y la valoracion de los riesgos. https://safetya.co/gtc-
45-guia-identificacion-peligros/

Resolucion 2184 de 2019, emitida por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible de Colombia,
establece un nuevo cddigo de colores para la separacién de residuos sélidos en la fuente.
https://www.minambiente.gov.co/wp-content/uploads/2021/08/resolucion-2184-de-2019.pdf

LEY 100 DE 1993: "Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras
disposiciones". https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=5248



Cartilla técnica orientativa sobre uso del aplicativo web consultorio de riesgos laborales para el disefio
del sistema de gestion y seguridad en el trabajo en microempresas riesgos |, Il y Il, en el marco de la
resolucién 0312 de 2019. https://hdl.handle.net/11404/8525

Aplicativo mévil como solucién tecnoldgica en la identificacion de peligros y valoraciéon de riesgos.
https://hdl.handle.net/11404/8086

Manuales Técnicos para el Disefio e Implementacion de Sistemas de Gestion Ambiental.
https://hdl.handle.net/11404/8425

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre ‘ Cargo Dependencia ‘ Fecha

Autor (es) | Diana Marcela Tovar Instructora Centro de Gestién

Benavides Administrativa

Carol Yolima Prieto Instructora Jornada Fines de

Caballero Semana

Anyelo David Avendafio Instructor 5 de julio de 2026

Hermida

Carlos Eduardo Mora Instructor

Beltran

Carolina Hinestroza Rojas | Instructora

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Dependencia Fecha Razon del Cambio

Autor (es)



https://hdl.handle.net/11404/8525
https://hdl.handle.net/11404/8086
https://hdl.handle.net/11404/8425
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: Tecndlogo en gestion del talento humano

Cédigo del Programa de Formacion: 112005 V 101

Nombre del Proyecto Formativo: implementar planes de mejoramiento en los procesos de gestion
del talento humano basado en un modelo de gestién por competencias laborales en las Mipymes de
la del Distrito Capital

Fase del Proyecto: implementacion del modelo de gestién por competencias en los procesos de
gestidn del talento humano de la Mipyme

Actividad de Proyecto Formativo: automatizar los procesos operativos de gestién del talento
humano, implementando una plataforma de informacién necesaria para la toma de decisiones
logrando asi ventajas competitivas

Competencia: 210201035 gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y
direccionamiento estratégico de la organizacion - Instructora Diana Marcela Tovar Benavides

Resultados de Aprendizaje:

2102010351 evaluar el nivel de satisfaccién frente a la ejecucion del programa de bienestar social
laboral de acuerdo con las politicas de la organizacion.

2102010352 diagnosticar requerimientos de bienestar social laboral en la organizacién, teniendo en
cuenta las necesidades identificadas

2102010353 planear el programa de bienestar social laboral de acuerdo con los requerimientos,
recursos, responsabilidades, presupuesto, la normatividad vigente y politicas de la organizacidn.
2102010354 ejecutar las actividades del programa de bienestar social laboral de acuerdo con los
requerimientos, normas y politicas establecidas por la organizacién

Competencia 240201502 producir textos en inglés en forma escrita y oral — Instructora Carol Yolima Prieto
Caballero.

Resultados de Aprendizaje:

24020150201 reproducir en inglés frases o enunciados simples que permitan expresar de forma lenta
ideas o conceptos.

24020150202 identificar formas gramaticales basicas en textos y documentos elementales escritos
en inglés.

24020150203 comprender una amplia variedad de frases y vocabulario en inglés sobre temas de
interés personal y temas técnicos.
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24020150204 comprender las ideas principales de textos complejos en inglés que tratan de temas
tanto concretos como abstractos, incluso si son de caracter técnico, siempre que estén dentro de su
campo de especializacion.

24020150205 leer textos complejos y con un vocabulario mas especifico, en inglés general y técnico.
24020150206 buscar de manera sistematica informacion especifica y detallada en escritos en inglés,
mas estructurados y con mayor contenido técnico.

24020150207 encontrar y utilizar sin esfuerzo vocabulario y expresiones de inglés técnico en
articulos de revistas, libros especializados, paginas web, etc.

24020152008 relacionarse con hablantes nativos en un grado suficiente de fluidez y naturalidad, de
modo que la comunicacion se realice sin esfuerzo por parte de los interlocutores.

Competencia: 210201032 coordinar el proceso de evaluacion del desempeiio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizacion y normatividad vigente. Instructora Ginna Liceth
Mendoza Montes

e Resultados de Aprendizaje:

21020103201 suministrar los instrumentos requeridos para la gestién del sistema de evaluacion del
desempefio laboral de acuerdo con los roles de trabajo, los objetivos concertados, las competencias
del trabajador, el direccionamiento estratégico de la organizacidn, los indicadores y la metodologia
adoptada por la organizacién.

21020103202 monitorear el proceso de la evaluacion del desempefio, para su evaluacién y
seguimiento de acuerdo con el sistema de gestién de calidad, las normas vigentes y la politica
institucional.

21020103203 elaborar informes de los resultados de la evaluacidn del desempefio laboral, teniendo
en cuenta los indicadores de evaluacion, la concertacidn de planes de mejoramiento laboral, las
normas vigentes y la politica de la organizacidn.

Competencia 210201501: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion
politica y los convenios internacionales. — Instructora Jossiane Nufez

e Resultados de Aprendizaje:

RAP 04: Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los
Convenios Internacionales.

RAP 02: Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y
fundamentales en el trabajo.

RAP 03: Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacién vital con referencia a la
fenomenologia y a los derechos fundamentales en el trabajo.

RAP 01: Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los
pueblos y de la naturaleza.
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210601006. Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacidn registrada, las
normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacion. — Instructora Ingrid Tatiana Garay.

o Resultados de Aprendizaje:

21020100601. Verificar la liquidacién de pagos a terceros de acuerdo con normas legales y
procedimientos.

21020100602. Registrar las novedades teniendo en cuenta normas y procedimientos vigentes en la
organizacioén.

Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 660 horas

2. PRESENTACION
Estimado aprendiz:

El perfil ocupacional del Tecnélogo de Gestion del talento humano estd orientado a formar seres integrales
con los conocimientos, habilidades y destrezas para el ambito laboral.

El programa ha sido disefiado conforme a las necesidades actuales del sector productivo de nuestro pais,
tomando como referencia las necesidades planteadas en las mesas sectoriales que lidera el Servicio Nacional
de Aprendizaje (SENA).

Por lo anterior lo invitamos a que desarrolle cada una de las actividades programadas en la guia de
aprendizaje, con el objetivo de consolidar y afianzar los conocimientos en cada una de las competencias
programadas. Tenga en cuenta que, durante el desarrollo de la guia, usted contara con la orientacién y
directriz de cada instructor para el éptimo cumplimiento de los resultados de aprendizaje. Motivar a la
accion, al trabajo autdonomo sistematico y organizado.

Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccion significativa de los mismos y promover
el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo

Si no persiques lo que quieres, nunca lo tendrds. Si no vas hacia delante, siempre estards en el mismo
lugar. -Nora Roberts.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Competencia: 210201035 gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y
direccionamiento estratégico de la organizacion - Instructora Diana Marcela Tovar Benavides
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Sin duda alguna el siglo XXI, ha traido grandes e impactantes cambios para las organizaciones y su capital
humano, es por ello por lo que se hace necesario implementar sistemas de investigacion y desarrollo con el
fin de optimizar los procesos y procedimientos que se ejecutan dentro de las mismas.

Por lo anterior, los invitamos a responder en los equipos de trabajo y de manera argumentativa la siguiente
pregunta ¢ Qué importancia tiene el bienestar en la productividad de los empleados?

éConsidera que el fortalecimiento de las competencias blandas en los empleados genera crecimiento,
motivacion y productividad en las empresas?

Ambiente requerido: Presencial y virtual.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros.

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, pdginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 20 horas.

Competencia 240201502 producir textos en inglés en forma escrita y oral — Instructora Carol Yolima Prieto
Caballero.

Reconocer la importancia del aprendizaje de una lengua extranjera en su campo laboral.

Competencia: 210201032 coordinar el proceso de evaluacion del desempeiio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizacion y normatividad vigente. Instructora Ginna Liceth
Mendoza Montes

La medicidn del rendimiento humano en las organizaciones suele generar resistencia, temor o ansiedad en
los colaboradores si se percibe como un sistema de persecucidn o castigo. Sin embargo, una evaluacion
objetiva es el motor principal para descubrir el potencial oculto, corregir desviaciones a tiempo y motivar el
crecimiento profesional. Para que un Gestor de Talento Humano lidere este proceso, primero debe
reflexionar criticamente sobre cémo el impacto de la subjetividad y los sesgos cognitivos del evaluador
(efecto aureola, recencia, afinidad, severidad, indulgencia y confirmacidn) pueden destruir la motivacion, el
debido proceso y la retencidn del capital humano si no se fundamentan en principios éticos, transparencia y
diversidad.

Descripcidn de la actividad: Analizar de manera critica el siguiente estudio de caso sobre la subjetividad en
la gestion del talento:

Carlos es el gerente de operaciones de 'TecnoMIPYME LTDA'. Al finalizar el afio, debe evaluar a dos de sus
ingenieros de soporte técnico. El primero es Andrés, un colaborador brillante que mantuvo indicadores de
cumplimiento del 98% de enero a octubre; sin embargo, en las ultimas tres semanas de noviembre cometio
un error de digitacion que retraso un servidor por dos horas, aunque lo soluciond de inmediato. El sequndo
ingeniero es Julidn, un colaborador promedio con un rendimiento histdrico del 75%, pero que la semana
pasada ayudd a Carlos a organizar el inventario del laboratorio fuera de su horario laboral, mostrando una
actitud muy servicial. Al diligenciar los formatos de evaluacion, Carlos —influenciado por el enojo reciente y
por la simpatia personal— califica a Andrés con un puntaje 'Deficiente' (enfoque en el error de las ultimas
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semanas: Sesgo de Recencia) y a Julidn con una nota de 'Excelente’ (enfoque en la afinidad y ayuda prestada:
Sesgo de Afinidad). Tres meses después, Andrés, sintiéndose profundamente frustrado e invisibilizado por una
evaluacion injusta que viold su debido proceso y el reconocimiento de su ciclo de vida en la empresa, pasa su
carta de renuncia irrevocable. La MiPyme pierde a su mejor talento técnico y los costos de rotacion y curva
de aprendizaje de un nuevo reemplazo hunden la productividad del departamento un 30% en el siguiente
trimestre.

Redactar un escrito analitico e individual de minimo 20 renglones donde autoevalle sus propias reacciones
y tendencias subconscientes frente a los sesgos de afinidad y recencia en su entorno académico o laboral.
Responder argumentativamente a las preguntas orientadoras: ¢De qué manera el sesgo de indulgencia o
severidad por parte de un evaluador puede destruir la motivacién y el bienestar laboral de un colaborador?,
écomo puede un lider aislar sus emociones personales para centrarse en evidencias objetivas durante una
valoracion?

Ambiente requerido: Ambiente convencional (salén de clases dotado con mobiliario basico).

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Tarea individual, andlisis de lectura critica de casos y debate guiado
en plenaria.

Materiales de formacion: Hojas impresas con el caso de estudio, cuadernos de notas y tablero didactico.
Material de apoyo: Lecturas seleccionadas sobre ética en la evaluacién y herramientas ofimaticas para la
redaccion.

Evidencias de aprendizaje: Escrito reflexivo individual sobre la ética, la subjetividad y la inclusién en la
medicién del rendimiento.

Instrumentos de evaluacion: Lista de verificacion de producto (escrito).

Duracién de la actividad: 10 horas.

Competencia:210201501 Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion
politica y los convenios internacionales — Instructora Jossiane Nuinez

Con la elaboracién de esta guia pretendemos que Usted realice su proceso de formacidn de manera
auténoma, conceptualizando y contextualizando aquellos conocimientos que requiere para el logro de los
resultados descritos en la parte superior y culminar con éxito la siguiente norma de competencia laboral: Las
evidencias que usted presenta de estas normas de competencia, seran elementos de verificacién de su
avance en el proceso formativo en la titulacién Técnico en Administracidon y Organizacién de Archivos, ya que
reflejan el conocimiento necesario para aplicar en forma integral lo aprendido en su quehacer diario y
profesional.

Ambiente requerido: ambiente CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidn de casos, aprendizaje basado en

problemas, analisis y discusidon en grupos, aprendizaje basado en proyectos, aprendizaje basado en
problemas, aprendizaje basado en retos, andlisis, discusion.

Materiales: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros, televisor, laptop paginas Web: Internet, Intranet, multimedia,
correo electrdnico, chats)

Duracidn de la actividad: 4 horas.
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210601006. Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacidn registrada, las
normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacion. — Instructora Ingrid Tatiana Garay.

Con el propdsito de reconocer laimportancia del proceso de ndmina dentro de la gestidn del talento humano,
el instructor presentara una situacidon problema relacionada con una Mipyme que presenta inconsistencias
en la liquidacion de salarios y prestaciones sociales. A partir del analisis del caso, los aprendices reflexionaran
sobre las implicaciones legales, econdmicas y administrativas que puede generar una incorrecta liquidacién
de ndmina, participando posteriormente en una discusion guiada que permita identificar sus conocimientos
previos y la importancia de aplicar la normatividad laboral vigente en el contexto organizacional.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Basado en Problemas (ABP), estudio de caso,
preguntas orientadoras y discusion grupal.

Materiales de formacidn: Guia de aprendizaje, presentacién del instructor, caso de estudio y recursos
digitales.

Material de apoyo: Cddigo Sustantivo del Trabajo, Ley 100 de 1993, normativa vigente relacionada con
la liquidacién de némina y material bibliografico.

Duracién de la actividad: 4 horas.

3.2 Actividades de contextualizacidn e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Competencia: 210201035 gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y
direccionamiento estratégico de la organizacidn - Instructora Diana Marcela Tovar Benavides

Descripcidn de actividades

Estudio de Caso Contrastante: Analiza de manera individual o en pequefios grupos la siguiente situacidn de
dos empresas del mismo sector:

e Empresa A ("La Maquiladora"): Registra una rotacidn de personal del 35% anual. Los empleados
manifiestan altos niveles de estrés, las incapacidades por enfermedades generales son constantes y
el ambiente de trabajo es tenso. No existen actividades de integracidn, planes de reconocimiento ni
flexibilidad horaria. Su enfoque es 100% transaccional: "vienes, trabajas, te pago".

e Empresa B ("El Ecosistema"): Mantiene una rotacion menor al 5% anual. Implementa jornadas de
salud preventiva, programas de apoyo para que los colaboradores terminen sus estudios, convenios
recreativos para las familias y espacios de escucha activa. El ausentismo es minimo y la productividad
supera en un 25% a la de la Empresa A.

Debate y Reflexidn: Responde a los siguientes interrogantes para socializar en mesa redonda:
e (Por qué el bienestar de los trabajadores no debe considerarse como un "gasto", sino como una
inversion estratégica?

e En tu experiencia laboral o familiar, équé factores (mas alla del salario econdmico) te hacen sentir
comprometido y feliz en un lugar de trabajo?
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e (Cudl es el limite entre la vida personal de un trabajador y el alcance de los programas de bienestar
de la empresa?

Para gestionar programas de bienestar bajo la norma, debes identificar si conoces los siguientes pilares.
Realiza un mapa mental o una lluvia de ideas inicial donde intentes definir y relacionar estos conceptos sin
buscar alin en internet (saberes previos):

Marco legal normativo

Diagnéstico y disefio

Conceptualizacidn de bienestar vs SST

Bienestar a los empleados segln autores de talento humano.

Diseio del Instrumento de Diagnodstico de Necesidades

Un programa de bienestar que no responde a las necesidades reales de su poblacion es un desperdicio de
recursos. No se le puede ofrecer un torneo de futbol a un equipo mayoritariamente interesado en planes
de lectura, manualidades o flexibilidad de tiempo.

e Descripcion: Disefien una encuesta de perfil sociodemografico y necesidades de bienestar
utilizando herramientas digitales (como Google Forms o Microsoft Forms).

Ambiente requerido: Presencial y virtual.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidn de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusidon en grupos.

Materiales de formacion: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros.

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas
Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracioén de la actividad: 50 horas

Competencia 240201502 producir textos en inglés en forma escrita y oral — Instructora Carol Yolima Prieto
Caballero.

Con el animo de practicar y hacer uso de las habilidades adquiridas en clase, en un contexto real , en equipos
de trabajo, se solicita realizar un video en donde los aprendices de forma creativa integren las competencias
del trimestre informacion.

Reconocer e implementar la importancia de realizar una presentacion en inglés de la empresa en la cual
labora o asesora utilizando vocabulario y conceptos empleados en la disciplina.

Expresar sucesos eventos empleando el presente progresivo de las diferentes formas afirmativa negativa e
interrogativa.

Elabora biografia empleado en pasado simple.

Identifica verbos irregulares y regulares en pasado.

A través de las dindmicas de trabajo en grupo expresa sucesos eventos empleando el pasado del verbo To Be
(was/were) en las diferentes formas afirmativa negativa e interrogativa.
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En parejas entrevista a su compafiero acerca de las actividades realizadas en sus Ultimas vacaciones, use
preguntas WH questions, yes/no questions; empleando el pasado simple.

Realiza escrito donde plantea acciones o planes a futuro haciendo uso del auxiliar will/going to.

Y elabora en inglés el portafolio de servicios de la organizacion.

Realiza un video corto en inglés sobre organizacién asesorada.

Competencia: 210201032 coordinar el proceso de evaluacion del desempeifo de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizacion y normatividad vigente. Instructora Ginna Liceth
Mendoza Montes

El disefio de un sistema moderno de rendimiento exige el dominio conjunto de los fundamentos estratégicos
y el marco legal que rige el entorno productivo. En Colombia, la evaluacion debe respetar los limites del
Cédigo Sustantivo del Trabajo, protegiendo los principios constitucionales de igualdad, no discriminacion y
el debido proceso laboral (Articulo 29 de la Constitucién Politica, ligado al derecho a la defensa ante
calificaciones desfavorables). Asimismo, la recoleccidon de métricas implica el cumplimiento riguroso de la Ley
1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 (Habeas Data) respecto a la confidencialidad en el almacenamiento,
custodia y manejo de informacidn sensible del trabajador. A nivel metodolégico, coexisten enfoques
tradicionales con estructuras &agiles contemporaneas como los OKR (Objectives and Key Results), la
evaluacidn continua y las reuniones periddicas de alineacion (check-ins).

Descripcidon de la actividad: Investigar en equipos de trabajo la articulacidon entre la normativa laboral
colombiana expuesta (CST, Habeas Data, debido proceso) y los nuevos enfoques contemporaneos de
evaluacion del desempefio (OKRs y check-ins continuos). Disefiar una presentacién animada en donde
estructure de forma clara la viabilidad legal y operativa de migrar de un sistema tradicional e impositivo a un
enfoque contempordneo de evaluacién continua. Socializar ante la ficha técnica la forma en que las MiPymes
pueden adoptar metodologias agiles de rendimiento y cdmo los objetivos OKR interactian con los KPIs
tradicionales sin vulnerar los derechos de igualdad del trabajador, asegurando el debido proceso vy
cumpliendo los limites éticos de la recoleccién de datos.

Ambiente requerido: Ambiente convencional con ayudas audiovisuales.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda vy andlisis de informacion, investigacion
juridica/documental y exposiciones en equipos de trabajo.

Materiales de formacion: Computadores portatiles, conectividad a internet y pantallas de proyeccion.
Material de apoyo: Cddigos laborales digitalizados, manuales metodoldgicos sobre OKRs y plantillas de
disefio web (Canva, Genially, Sway).

Evidencias de aprendizaje: Sustentacion publica y soporte interactivo sobre el marco legal y metodologias
modernas de desempeiio.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo de desempefio en exposicién.

Duracidn de la actividad: 20 horas.

Competencia:210201501 Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion
politica y los convenios internacionales — Instructora Jossiane Nuinez

Derechos fundamentales Constitucién politica de Colombia.
Reforma laboral Ley 2466 de 2025
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O.1.T- Convenios internacionales

Ley 1010 acoso aboral.

ENTREGABLE. Normograma

Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesas redonda, andlisis de casos, simulaciones, mapas
conceptuales, mentefactos, lectura de consulta, actividades mediante la plataforma institucional y
Classroom.

Materiales de formacién: Ambientes de aprendizaje con los recursos disponibles.

Material de apoyo: Documentos segun los requerimientos de la competencia.

Duracién de la actividad: horas. 30 horas.

210601006. Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacidn registrada, las
normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacion. — Instructora Ingrid Tatiana Garay.

Descripcidn de la actividad: El instructor orientard una actividad diagndstica que permita identificar los
conocimientos previos de los aprendices relacionados con la legislacidon laboral colombiana, conceptos
basicos de némina, tipos de salario, jornada laboral, prestaciones sociales, seguridad social, aportes
parafiscales y registro de novedades. Posteriormente, mediante el andlisis de un caso empresarial y el
desarrollo de un taller grupal, los aprendices reconoceran la importancia de estos conceptos dentro de los
procesos de gestién del talento humano y su incidencia en la correcta liquidacién de la némina, estableciendo
la relacion entre la competencia a desarrollar y el proyecto formativo.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Taller diagndstico, aprendizaje colaborativo, estudio de caso,
socializacién y preguntas orientadoras.

Materiales de formacién: Guia de aprendizaje, taller diagndstico, presentacién del instructor y recursos
digitales.

Material de apoyo: Cddigo Sustantivo del Trabajo, Ley 100 de 1993, normativa vigente sobre ndmina,
seguridad social y aportes parafiscales, ademas del material de consulta suministrado por el instructor.
Duracion de la actividad: 4 horas.

3.3 Actividades de apropiacién:

Competencia: 210201035 gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y
direccionamiento estratégico de la organizacion - Instructora Diana Marcela Tovar Benavides

Descripcidn de actividades
Mapeo del Marco Legal del Bienestar Laboral

El bienestar en las organizaciones colombianas no es solo un asunto de clima laboral; cuenta con un fuerte
componente normativo que regula la recreacién, el deporte, la cultura y la salud en el trabajo.

e Descripcidn: En equipos de trabajo, investiguen y elaboren una matriz de requisitos legales que

afecten directamente los programas de bienestar. Deben relacionar de qué manera cada norma
obliga o faculta a la organizacidn a realizar actividades.
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e Temas obligatorios a estructurar:

v" Ley 50 de 1990 (Articulo 21): Las dos horas semanales de recreacién, cultura o capacitacion
en empresas de mads de 50 trabajadores.

v' Decreto 1072 de 2015 (Sector Trabajo): Especificamente la articulacion entre el Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y el programa de bienestar (estilos de
vida saludable, salud mental, prevencion del riesgo psicosocial).

v' Ley 21 de 1982: El rol de las Cajas de Compensacidn Familiar (CCF) y el subsidio familiar.

v Ley de Teletrabajo / Trabajo en Casa / Desconexion Laboral (Ley 2191 de 2022): Limites y
actividades de bienestar para modalidades no presenciales.

Aplicacidn del Instrumento de Diagndstico de Necesidades

Un programa de bienestar que no responde a las necesidades reales de su poblacion es un desperdicio de
recursos. No se le puede ofrecer un torneo de futbol a un equipo mayoritariamente interesado en planes de
lectura, manualidades o flexibilidad de tiempo.
e Descripcidn: Disefien una encuesta de perfil sociodemografico y necesidades de bienestar
utilizando herramientas digitales (como Google Forms o Microsoft Forms).
e Laencuesta debe segmentar y evaluar:

Datos demograficos y familiares: Edad, género, personas a cargo, nivel de escolaridad, vivienda
propia/arriendo.

Dimension Personal y de Salud: Intereses deportivos, habitos alimenticios, manejo del estrés.
Dimension Sociocultural: Preferencias de recreacidn (viajes, cine, manualidades), uso del tiempo libre.
Dimension Laboral: Flexibilidad horaria, espacios de reconocimiento, plan de carrera.

Actividad: Estructuracion del Portafolio de Bienestar bajo el Modelo de Dimensiones

El bienestar es multidimensional. Para apropiar como se disefia un plan integral, los aprendices deben
estructurar un portafolio clasificando los programas en las tres dimensiones fundamentales de la gestién
humana:

1.Dimension Laboral (El Trabajo): Enfoque en el desarrollo del colaborador dentro de la empresa.
Disefiar programas de induccion/reinduccién, planes de reconocimiento no monetario, flexibilidad horaria
(salarios emocionales), teletrabajo y planes de carrera.

2.Dimensioén Social (El Entorno): Enfoque en la familia y la comunidad.

Estructurar alianzas con Cajas de Compensacion, convenios educativos, actividades para hijos de
colaboradores en vacaciones, eventos de integracién familiar y voluntariado corporativo.

3.Dimension de la Salud y Calidad de Vida: Enfoque fisico y mental.
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Integrar con el SG-SST jornadas de tamizaje de salud preventiva, pausas activas especializadas, talleres de
nutricion, primeros auxilios psicoldgicos y programas de manejo de finanzas personales.

Actividad: Simulacidn de Presupuesto e Indicadores de Gestion

Un gestor de talento humano debe saber defender su programa de bienestar ante la gerencia con nimeros
reales y alineacion estratégica.

e Descripcion: Con base en un presupuesto asignado ficticio de una organizacion de 100
colaboradores:
1. Costear el Plan: Aprender a cotizar y negociar con proveedores externos (Cajas de
Compensacion, talleristas, banquetes).
2. Alineacion Estratégica: Justificar como cada peso invertido en bienestar ayuda a disminuir
la rotacién de personal o el ausentismo laboral.
3. Matriz de Indicadores: Construir la ficha técnica de tres indicadores esenciales:

Indicador Férmula de Calculo Meta Operativa

Porcentaje de Cobertura ( Niimero de """"""’"""‘““i""“"’) X Superar el 85% de participacion.

Total de la poblacion objetivo

100

( Retiros en el periodo ) .

Promedio de colaboradores en el periodo

Reducir la rotacién voluntaria a menos del

Indice de Rotacién 100 8% anual.

Enfogue cualitativo: Variacion de la tasa

Retorno de la Inversidgn de ausentismo médico antes vs. Disminucién del 15% en dias perdidos por
(ROI) después del programa de salud incapacidad comun.
preventiva.

Ambiente requerido: Presencial y virtual.

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Busqueda y andlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidon de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacion: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros.

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Evidencias de aprendizaje: Identificacidon de los momentos de verdad (Criticos y satisfactorios de la pyme)
Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo

Duracidn de la actividad: 30 horas
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Competencia 240201502 producir textos en inglés en forma escrita y oral — Instructora Carol Yolima Prieto
Caballero.

Reconocer los verbos regulares e irregulares cuando hace escritos en pasado sobre historias que tienen que
ver con su desempefio laboral, su vida social y personal.
Identificar los usos del presente simple, presente continuo, futuro y pasado, elaborando escritos dentro del
contexto empresarial.
Identifique las formas gramaticales:
e Presente progresivo: Afirmativa, Negativa e Interrogativa
e Pasado simple: Identificacion de los verbos regulares e irregulares, la estructura para realizar
preguntas de informacion en pasado simple, preguntas Yes/ No questions ,
Futuro simple: Will/ Going to,
Cémo formar comparativos y superlativos en inglés donde establezca diferencias, similitudes.

Competencia: 210201032 coordinar el proceso de evaluacion del desempefio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizacion y normatividad vigente. Instructora Ginna Liceth
Mendoza Montes

Coordinar operativamente la evaluacidn implica disefiar arquitecturas adaptadas a los nuevos entornos de
trabajo hibrido, remoto y virtual, donde la medicidon migra de los horarios presenciales hacia los indicadores
por resultados, el seguimiento de entregables y la evaluacién de competencias digitales y autonomia. Ante
esta complejidad de datos, la analitica del talento (People Analytics) y la Inteligencia Artificial permiten
consolidar tableros de control avanzados para analizar métricas de desempefio, productividad, ausentismo
y su correlacion con la rotacion de personal. No obstante, el uso de la IA exige la definicidn de limites éticos
estrictos, donde la supervision humanay las estrategias de calibracion entre evaluadores actien como filtros
para garantizar la equidad, vigilar la desconexion laboral y evitar la discriminacién algoritmica.

Descripcidn de la actividad: Desarrollar en los grupos de proyecto el "Manual de Arquitectura, Analitica y
Calidad del Desempeiio Laboral", ejecutando de forma organizada las siguientes acciones técnicas:

o Estructurar un banco de perfiles de cargo hibridos y remotos, definiendo para cada uno sus
objetivos estratégicos organizacionales, competencias comportamentales y funcionales de
referencia (incluyendo obligatoriamente variables como Autonomia en Trabajo Remoto y
Colaboracion Virtual) e indicadores KP1/OKR enfocados en resultados.

o Construir una plantilla automatizada (en hoja de calculo) para la medicidn y el monitoreo del
ciclo evaluativo, simulando un tablero de control (Dashboard) que asigne pesos matematicos
(50% metas cuantitativas y 50% competencias cualitativas), procese las calificaciones finales
y genere alertas de riesgo de rotacion ligadas al bienestar laboral.

o Redactar un protocolo técnico de calibracidon entre evaluadores que sirva como filtro de
supervisién humana anti-sesgos y defina los limites éticos para el uso de herramientas
digitales de monitoreo e Inteligencia Artificial, detallando plazos de entrega y correccién de
no conformidades bajo estandares de gestion de calidad (I1SO 9001).

Ambiente requerido: Ambiente pluri-tecnolégico (sala de sistemas especializada).
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Estrategias o técnicas diddacticas activas: Aprendizaje basado en problemas, solucién de casos técnicos
analiticos, talleres informaticos y debates grupales.

Materiales de formacién: Computadores de escritorio con herramientas ofimaticas avanzadas, manuales de
funciones de referencia y guias técnicas sobre teletrabajo.

Material de apoyo: Normas técnicas internacionales de calidad, guias de desconexién laboral y tutoriales de
desarrollo de tableros de control (Excel avanzado / PowerBl).

Evidencias de aprendizaje: Cuestionario de conceptos técnicos resuelto (Conocimiento). Carpeta digital con
perfiles hibridos, formatos de medicion automatizados y flujograma de calibracion (Producto).
Instrumentos de evaluacidn: Cuestionario escrito y lista de chequeo de producto técnico.

Duracidn de la actividad: 50 horas.

Competencia:210201501 Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucién
politica y los convenios internacionales — Instructora Jossiane Nufez

Conversatorio. Tema: Derechos fundamentales Constitucidn Politica de Colombia.
Lecturas Reforma Laboral 2466 de 2025.-

O.L.T. Convenios internacionales, por Pyme. Socializacion.

Ley 1010 Acoso Labora. Estudios de caso de acuerdo a cada articulo.

Entregable- Creacidon de un Normograma seguin herramienta dada por la instructora.

Ambiente requerido: Ambientes de aprendizaje del CGA.

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Mesas redonda, analisis de casos, simulaciones, mapas
conceptuales, actividades mediante la plataforma institucional.

Materiales de formacidn: Ambientes de aprendizaje con los recursos disponibles.

Material de apoyo: Documentos segun los requerimientos de la competencia. Informacion.

Duracion de la actividad: 30 horas.

210601006. Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacidn registrada, las
normas vigentes y los medios dispuestos por la organizaciéon. — Instructora Ingrid Tatiana Garay.

Semana 1. Contextualizacidn de la empresa y fundamentos del proceso de némina

Descripcidn de la actividad: El aprendiz conformard equipos de trabajo y seleccionara o caracterizara una
Mipyme que serd el caso de estudio durante el desarrollo de la competencia. A partir del analisis de la
normatividad laboral vigente y de los conceptos basicos de némina, definira la estructura organizacional y la
planta de personal de la empresa (minimo diez trabajadores), estableciendo la informacion base para la
construccion del entregable final.

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn con equipos de computo y herramientas ofimaticas.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP), aprendizaje colaborativo,
estudio de caso, consulta guiada de la normatividad, lluvia de ideas y taller practico.

Materiales de formacion: Guia de aprendizaje, plantilla de ndmina, formato para caracterizaciéon de la
empresa, formato de planta de personal, computador y hoja de célculo.

Material de apoyo: Cédigo Sustantivo del Trabajo, Ley 100 de 1993, normatividad vigente relacionada con la
liguidacion de ndmina, recursos bibliograficos y material digital suministrado por el instructor.
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Evidencias de aprendizaje: Documento con la caracterizacién de la empresa simulada y la planta de personal
conformada por minimo diez (10) trabajadores, incluyendo cargo, tipo de contrato y salario, ademas del taller
sobre conceptos bdsicos de ndmina.

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo para la caracterizacién de la empresa y la planta de personal,
observacién directa y retroalimentacion del taller diagnéstico.

Duracidn de la actividad: 8 horas.

Semana 2. Vinculemos a los trabajadores

Descripcion de la actividad: El aprendiz identificara las modalidades de contratacién laboral, los elementos
del salario, la jornada de trabajo y las novedades que pueden presentarse durante el periodo de nédmina. Con
base en la empresa simulada, definird el tipo de contrato, salario, jornada laboral y demds condiciones de
vinculacion para cada uno de los trabajadores, registrando la informacion que servird de base para la
posterior liquidacion de la némina.

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn con equipos de computo, y herramientas ofimaticas.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP), aprendizaje colaborativo,
estudio de caso y taller practico.

Materiales de formacién: Guia de aprendizaje, formatos de contratacién, plantilla de ndmina, hojas de
calculo y computador.

Material de apoyo: Cdédigo Sustantivo del Trabajo, normatividad laboral vigente, material bibliografico y
recursos digitales suministrados por el instructor.

Evidencias de aprendizaje: Base de datos de los trabajadores con la informacién contractual, salarial y laboral
debidamente diligenciada.

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo.

Duracién de la actividad: 8 horas.

Semana 3. Registremos las novedades de ndmina

Descripcidn de la actividad: El aprendiz identificard y registrard las novedades que afectan la liquidacién de
la ndmina, tales como horas extras, recargos, incapacidades, licencias, vacaciones, comisiones y demas
situaciones previstas en la normatividad laboral vigente. Con base en la empresa simulada, documentara las
novedades presentadas durante el periodo de ndmina y calculard los valores correspondientes a los
devengados que servirdn como base para la liquidacion.

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn con equipos de computo y herramientas ofimaticas.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP), estudio de caso, taller
practico y resolucién de problemas.

Materiales de formacidn: Guia de aprendizaje, formatos de novedades, plantilla de ndmina, hojas de calculo
y computador.

Material de apoyo: Cddigo Sustantivo del Trabajo, normatividad vigente sobre jornada laboral, horas extras,
recargos y novedades de ndmina, material bibliografico y recursos digitales suministrados por el instructor.
Evidencias de aprendizaje: Registro de novedades y liquidacion de los devengados correspondientes a los
trabajadores de la empresa simulada.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo.

Duracién de la actividad: 8 horas.
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Semana 4. Liquidemos las deducciones y la seguridad social

Descripcion de la actividad: El aprendiz aplicara la normatividad vigente para calcular las deducciones de
ndmina y los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral. Con base en los devengados obtenidos en la
semana anterior, liquidard los aportes correspondientes a salud, pension y riesgos laborales, verificando los
porcentajes aplicables y la informacion necesaria para el cumplimiento de las obligaciones con terceros

Ambiente requerido: Ambiente de formacién con equipos de cdmputo y herramientas ofimaticas.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP), estudio de caso, taller
practico y resolucién de problemas.

Materiales de formacion: Guia de aprendizaje, plantilla de ndmina, hojas de calculo y calculadora.

Material de apoyo: Cddigo Sustantivo del Trabajo, Ley 100 de 1993, normatividad vigente sobre seguridad
social y material de consulta suministrado por el instructor.

Evidencias de aprendizaje: Liquidacion de las deducciones y de los aportes al Sistema de Seguridad Social
para los trabajadores de la empresa simulada.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo.

Duracién de la actividad: 8 horas.

Semana 5. Liquidemos las prestaciones sociales y los aportes parafiscales
Descripcidn de la actividad: El aprendiz liquidara las prestaciones sociales y los aportes parafiscales de los
trabajadores de la empresa simulada, aplicando la normatividad laboral vigente. A partir de la informacién
consolidada de la némina, calculara cesantias, intereses sobre cesantias, prima de servicios, vacaciones y los
aportes a Caja de Compensacién Familiar, SENA e ICBF, segin corresponda.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién con equipos de cdmputo y herramientas ofimaticas.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP), estudio de caso, taller
practico y resolucién de problemas.

Materiales de formacion: Guia de aprendizaje, plantilla de nédmina, hojas de cdlculo y calculadora.

Material de apoyo: Cédigo Sustantivo del Trabajo, normatividad vigente sobre prestaciones sociales y
aportes parafiscales, material bibliografico y recursos suministrados por el instructor.

Evidencias de aprendizaje: Liquidacién de las prestaciones sociales y de los aportes parafiscales
correspondientes a los trabajadores de la empresa simulada.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo.

Duracioén de la actividad: 8 horas.

Semana 6. Elaboremos la ndmina y el registro contable

Descripcidn de la actividad: El aprendiz consolidara la informacién de la empresa simulada para elaborar la
liguidacion completa de la ndmina, integrando devengados, deducciones, prestaciones sociales, seguridad
social y aportes parafiscales. Posteriormente, realizard el registro contable de la ndmina mediante el
reconocimiento de las obligaciones laborales y los pagos a terceros, de acuerdo con la normatividad vigente.

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn con equipos de computo y herramientas ofimaticas.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP), estudio de caso, taller
practico y aprendizaje colaborativo.

Materiales de formacién: Guia de aprendizaje, plantilla de ndmina, plan de cuentas, hojas de calculo y
calculadora.
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Material de apoyo: Normatividad laboral vigente, normativa contable aplicable y material de consulta
suministrado por el instructor.

Evidencias de aprendizaje: Liquidacion completa de la ndmina y elaboracidon del registro contable
correspondiente.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo.

Duracidn de la actividad: 8 horas.

Semana 7. Verifiguemos la liquidacién y los pagos a terceros

Descripcidon de la actividad: El aprendiz verificara la correcta liquidaciéon de la némina de la empresa
simulada, revisando los cdlculos correspondientes a prestaciones sociales, seguridad social y aportes
parafiscales. Asimismo, validara los pagos a terceros de acuerdo con la normatividad vigente, identificando
posibles inconsistencias y realizando los ajustes necesarios antes de la consolidacidn del entregable final.
Ambiente requerido: Ambiente de formacidn con equipos de computo y herramientas ofimaticas.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP), estudio de caso, revision
entre pares y taller practico.

Materiales de formacion: Guia de aprendizaje, plantilla de ndmina, registro contable, hojas de calculo y
calculadora.

Material de apoyo: Normatividad laboral vigente, normativa sobre seguridad social y material de consulta
suministrado por el instructor.

Evidencias de aprendizaje: Némina y registro contable verificados, con los ajustes realizados cuando sea
necesario.

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo.

Duracion de la actividad: 8 horas.

Semana 8. Consolidemos el proceso de nédmina

Descripcidon de la actividad: El aprendiz consolidard la informaciéon generada durante las actividades
anteriores, integrando en un solo documento la liquidacion de ndmina, el registro de novedades, las
prestaciones sociales, la seguridad social, los aportes parafiscales y el registro contable de la empresa
simulada. Ademas, verificard que el entregable cumpla con los requisitos establecidos para su presentacion.

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn con equipos de computo y herramientas ofimaticas.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP), aprendizaje colaborativo,
taller préctico y revision documental.

Materiales de formacion: Guia de aprendizaje, plantilla de ndmina, registro contable, hojas de calculo y
formatos de apoyo.

Material de apoyo: Normatividad laboral vigente y material de consulta suministrado por el instructor.
Evidencias de aprendizaje: Avance consolidado del entregable con la documentacién organizada y completa.
Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo.

Duracidn de la actividad: 8 horas.

Semana 9. Validemos el entregable final

Descripcidn de la actividad: El aprendiz realizard la revisién integral del proceso de liquidacidon de némina de
la empresa simulada, verificando la consistencia de los calculos, el registro de novedades, las prestaciones
sociales, la seguridad social, los aportes parafiscales y el registro contable. Con base en la retroalimentacion
del instructor y de sus companferos, efectuard los ajustes necesarios para garantizar la calidad y el
cumplimiento de los requisitos establecidos para el entregable final.
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Ambiente requerido: Ambiente de formacién con equipos de cdmputo y herramientas ofimaticas.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP), revisién entre pares, taller
practico y retroalimentacion.

Materiales de formacion: Guia de aprendizaje, plantilla de ndémina, registro contable, hojas de calculo, lista
de chequeo y formatos de apoyo.

Material de apoyo: Normatividad laboral vigente y material de consulta suministrado por el instructor.
Evidencias de aprendizaje: Entregable ajustado y validado de acuerdo con las observaciones realizadas
durante el proceso de revisidn.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo.

Duracion de la actividad: 8 horas.

Semana 10. Socialicemos y entreguemos el proyecto

Descripcidon de la actividad: El aprendiz presentard y sustentara el proceso desarrollado durante la
competencia, socializando la simulaciéon de la liquidacidon de némina de la empresa, el registro de novedades,
las prestaciones sociales, la seguridad social, los aportes parafiscales y el correspondiente registro contable.
Finalmente, realizara la entrega del producto final, evidenciando el cumplimiento de los requisitos
establecidos y de la normatividad vigente.

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn con equipos de computo y herramientas ofimaticas.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP), sustentacién, socializacion
y retroalimentacion.

Materiales de formacién: Guia de aprendizaje, plantilla de némina, registro contable, soportes del proyecto
y hojas de calculo.

Material de apoyo: Normatividad laboral vigente y material de consulta suministrado por el instructor.
Evidencias de aprendizaje: Presentacion y entrega del proyecto final, conformado por la simulacién de la
liguidacion de ndmina, el registro de novedades, las prestaciones sociales, la seguridad social, los aportes
parafiscales y el registro contable.

Instrumentos de evaluacidn: Rubrica de evaluacién y lista de chequeo.

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Competencia: 210201035 gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y
direccionamiento estratégico de la organizacion - Instructora Diana Marcela Tovar Benavides

Descripcidn de actividades

Como cierre de esta fase, los aprendices deben consolidar los conocimientos apropiados en un Unico
entregable de control:

El "Portafolio de Gestidn del Bienestar" Un expediente técnico que contenga:

1. Eldiagnéstico procesado de la empresa/poblaciéon estudiada.

El Plan Anual de Bienestar estructurado bajo el direccionamiento estratégico de la organizacidn.

3. Elregistro fotografico, de video, listas de asistencia y encuestas de satisfaccion del "Piloto de
Bienestar" ejecutado.

N

GFPI-F-135 V04



SENA

N

4. La carta de aprobacidn y retroalimentacion firmada por el empresario de la PYME o el supervisor
del proyecto.

Ambiente requerido: Presencial y virtual

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y anadlisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, andlisis y discusidn en grupos.

Materiales de formacion: Hojas, cartulina, |apices, lapiceros

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Evidencias de aprendizaje: Protocolo del servicio al cliente

Instrumentos de evaluacion: Rubrica y listas de chequeo

Duracion de la actividad: 20 horas

Competencia 240201502 producir textos en inglés en forma escrita y oral — Instructora Carol Yolima Prieto
Caballero.

Con el objetivo de aplicar el aprendizaje en un contexto real, en equipos de trabajo, se debe realizar un
trabajo de campo sobre la planeacion y formulacidn de las acciones de mejora requerida en cada proceso de
la organizacion:

1. Elaborar con su equipo de trabajo un brief o propuesta de un evento, teniendo en cuenta los pardmetros
gue para tal fin establezca su instructor(a).

Producir textos en inglés: Elaborar un video en inglés con la historia de la pyme y todo el proceso de
acompafiamiento, asesoria e implementacién de las propuestas hechas a la misma.

Semana 1: Socializar acta de Inicio/ repaso de las tematicas vistas en la competencia comprender

Semana 2: Explicar e Identificar el pasado simple (verbo be) Verbos regulares e irregulares en forma
afirmativa, negativa e interrogativa. Relatar situaciones en pasado

Semana 3: uso del pasado simple (verbo be) Verbos regulares e irregulares en forma afirmativa, negativa e
interrogativa. Relatar situaciones en pasado

Semana 4. Introducciéon del pasado progresivo y contraste con los diferentes tiempos gramaticales
estudiados previamente en textos narrativos y descriptivos. Simular acciones en pasado

Semana 5: Fortalecimiento de la habilidad comunicativa a través de situaciones personales y laborales en el
pasado (un viaje, una experiencia laboral, hoja de vida). Uso de estructuras propias del pasado progresivo,
en textos narrativos y descriptivos. Aplicar prueba primer cohorte

Semana 6: Contraste entre futuro going to y will para hablar de planes, intenciones y predicciones. Hablar
sobre viajes y actividades de vacaciones. Describir la vision y misidn de una empresa usando tiempos futuros
Semana 7: Contrastar tiempo presente, pasado y futuro a través de cartas de presentacidn, descripcién de
lugares e introduccién en Inglés formal e informal. Simulacién entrevista de trabajo.

Semana 8: Introduccién de adjetivos comparativos y superlativos. Comparacién de lugares, ventajas y
desventajas de una ciudad.

Semana 9: Comparar dos empresas segln su tamafio, tipo de servicio y producto que ofrece
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Semana 10: Poner en practica vocabulario basico y expresiones comunes de su drea ocupacional en contextos
especificos de su trabajo por medio del uso de frases sencillas en forma escrita y oral. Video e introduccién
de la sustentacion.

Competencia: 210201032 coordinar el proceso de evaluacion del desempeiio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizacion y normatividad vigente. Instructora Ginna Liceth
Mendoza Montes

El valor estratégico del proceso se consolida en la fase de cierre, donde la analitica se transforma en acciones
humanas de desarrollo, respondiendo directamente a la actividad del proyecto formativo de la Fase 3
(Disefiar e implementar un modelo de evaluacion...). Liderar las entrevistas de retroalimentacién requiere el
despliegue de habilidades blandas directivas como la comunicacidn asertiva, la escucha activa y el feedback
constructivo. El objetivo final del tecndélogo es orientar al evaluador y evaluado en la firma del Plan de
Mejoramiento Individual, una herramienta concertada que define compromisos, capacitaciones y metas
claras para cerrar las brechas de rendimiento detectadas, impactando positivamente la retencién del talento
y la competitividad de la MiPyme.

Descripcidn de la actividad: Elaborar de forma colaborativa el manual interactivo institucional denominado
"Sistema Integral de Gestion del Desemperio, Analitica de Talento y Planes de Mejora Continua" adaptado y
aplicado a la estructura real de la MiPyme objeto de estudio.

Estructurar el documento final integrando las politicas de evaluaciéon remota e hibrida de la empresa, las
directrices de proteccion de datos (Habeas Data), el catdlogo de instrumentos automatizados por cargo, el
cronograma y el protocolo de control de sesgos.

Diseiiar y diligenciar de forma obligatoria un Plan de Mejoramiento Individual (PMI) simulado para un caso
critico detectado en la empresa, el cual debe contener de manera técnica y explicita: 1. Identificacidn
cualitativa y cuantitativa de la brecha detectada, 2. Accién correctiva concertada (capacitaciones o recursos
técnicos a asignar), 3. Métrica y cronograma de seguimiento a revisar en reuniones de alineacién (check-ins),
4. Clausula firmada de respeto al tiempo de descanso y desconexién laboral del colaborador, y 5. Espacios
formales para las firmas del evaluador, evaluado y el visto bueno del Coordinador de Talento Humano como
garante institucional del debido proceso.

Ambiente requerido: Ambiente pluri-tecnolégico con herramientas de computo, conectividad y sistemas de
proyeccion grupal.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Investigacion de campo aplicada en la MiPyme, simulaciones (Role-
playing) de entrevistas de retroalimentacidn, solucién de casos reales de rendimiento y aprendizaje basado
en proyectos.

Materiales de formacion: Identidad corporativa de la MiPyme asignada (logotipos, colores institucionales),
estructura de cargos de la organizacién y suites ofimaticas.

Material de apoyo: Guias metodoldgicas de evaluacidon por competencias del SENA, normatividad legal
colombiana vigente sobre rendimiento (CST) y plataformas de disefio e interactividad (Genially, Canva, Sway).
Evidencias de aprendizaje: Documento definitivo e interactivo del Sistema de Gestién del Desempeio y
Planes de Mejoramiento implementado y validado para la MiPyme.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de verificacién de producto final con escala de valoracidn técnica.
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Competencia:210201501 Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion
politica y los convenios internacionales — Instructora Jossiane Nufez

Duracion de la actividad: 40 horas.

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion:

Material de apoyo:

Duracion de la actividad:

210601006. Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacidn registrada, las
normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacidon. — Instructora Ingrid Tatiana Garay.

Descripcidon de la actividad: El aprendiz aplicard los conocimientos adquiridos durante la competencia
mediante la presentacion del proyecto desarrollado para una empresa simulada. Para ello, entregara la
liguidacion de némina de una empresa con minimo diez (10) trabajadores, incluyendo el registro de
novedades con sus respectivos soportes, la liquidacidon de prestaciones sociales, seguridad social y aportes
parafiscales, asi como el correspondiente registro contable, de acuerdo con la normatividad laboral vigente
y los procedimientos establecidos por la organizacion.

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn con equipos de computo y herramientas ofimaticas.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP), sustentacion del proyecto
y retroalimentacion.

Materiales de formacion: Guia de aprendizaje, plantilla de ndmina, registro contable, formatos de apoyo y
hojas de célculo.

Material de apoyo: Normatividad laboral vigente, material bibliografico y recursos suministrados por el
instructor.

Evidencias de aprendizaje: Proyecto final que incluya la elaboracidn del registro contable y la simulacién de
la liquidacidon de némina para una empresa con minimo diez (10) trabajadores, incluyendo las novedades con
sus respectivos soportes, prestaciones sociales, seguridad social y aportes parafiscales.

Instrumentos de evaluacidén: Rubrica de evaluacion y lista de chequeo.

Duracidn de la actividad: 8 horas.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO FORMATIVO.

210201035 gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y direccionamiento estratégico
de la organizacion - Instructora Diana Marcela Tovar Benavides

Fase del
proyecto
formativo

Fase 3
implementacion
del modelo de
gestion por
competencias

en los procesos
de gestién del
talento humano
de la Mipyme

Actividad del
proyecto
formativo

Automatizar los

procesos
operativos de
gestion del

talento humano,
implementando
una plataforma
de informacidn

necesaria para
la  toma de
decisiones
logrando asi
ventajas

competitivas

Actividad de
Aprendizaje

Concepto de
Bienestar concepto
de beneficios
Clasificaciéon de los
beneficios

Aplicacién de
instrumento

diagnostico pyme

Taller sobre Teoria de
la Motivacion

Clima laboral
Objetivos conceptos

Modelo de Lewins y

areas del clima
laboral

Evaluacion de
conocimientos Punto
de control parcial,

correspondiente  al
50%.

Diagndstico de
necesidades de
bienestar

Desarrollo de
Instrumento de
medicion

Aplicacion del
diagnostico

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de
Conocimiento:

Conoce la
diferencia
bienestar y SST
Mapa conceptual
identifica las
dimensiones  del
ser humano

Evidencias de
Desempeiio

Recopila, tabula 'y
analiza
informacién para el
diagndstico de
necesidades de
capacitacion,
Aplicar
instrumentos para
obtener
informacién sobre
necesidades de
capacitacion.
Realiza
cotizaciones

Evidencias de
Producto:

Programa de
bienestar laboral.

Criterios de
Evaluacion

Interpreta las
normas,

objetivos, mision,
vision, politicas vy
areas de
intervenciéon de
Bienestar  Social
Laboral para la
identificacion de
requerimientos.

Aplica
metodologias
establecidas para

formular un
proyecto de
Bienestar  Social
Laboral

Elabora los
instrumentos

para recoger

informacién sobre
los
requerimientos
de Bienestar
Social Laboral de
manera

responsable,
aplicando
procedimientos y
normas técnicas.

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Andlisis de
casos

Mapa
conceptual
Mentefactos
Prueba escrita
de
conocimientos
Lista de
chequeo
Exposiciones.
Trabajos de
Investigacion y
Profundizacion
Informe final
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Caracterizacion de la Aplica con
poblacién para responsabilidad
determinar plan de los instrumentos
beneficios para recoger la
informacién  del
Ejecucion del diagndstico  de
programa de necesidades
bienestar siguiendo los

Modelo Great Place procedimientos

to Work de la organizacion
Evalta el impacto de Analiza la
las actividades informacién

ejecutadas obtenida en el

diagnéstico de

Analiza Indicadores ,
necesidades para

de gestién e

priorizar
Informe de requerimientos
evaluacion de las en los programas
actividades de
propuestas bienestar  social
Entrega de la laboral.

ropuesta a la pyme .
prop Py Determina

responsablement
e los recursos a
utilizar en el

programa de
Bienestar  Social
Laboral

Disefia el
programa de

Bienestar Social
Laboral  acorde
con

requerimientos vy
necesidades de
los beneficiarios.

Establece de
manera
comprometida los
indicadores de
gestion
pertinentes al
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programa de
Bienestar.

Aplica
rigurosamente los
criterios
establecidos para
el disefio del
paguete de
beneficios
sociales

Proyecta de
manera
responsable el
presupuesto
asignado para la
administracion
del programa de
Bienestar Social

Laboral, de
acuerdo con
lineamientos

institucionales.

Elabora el
cronograma  de
actividades,
teniendo en
cuenta
metodologia y
recursos.

Aplica
diligentemente
las normas,

legislacién vigente
y politicas de
gestion de

Bienestar  Social
Laboral en |Ia
ejecucion de los
programas de
Bienestar  Social
Laboral.
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Establece la
logistica acorde
con el

presupuesto y el
tipo de poblacidn.

Asigna las
funciones y
responsabilidades
para la ejecucion
de los programas
de Bienestar
Social Laboral.

Administra V%
ajusta el
presupuesto en la
realizaciéon del

programa de
Bienestar  Social
Laboral.

Identifica con

objetividad las
cualidades  que
debe poseer el
responsable de la

ejecucion del
programa de
Bienestar

Social Laboral.

Competencia 240201502 producir textos en inglés en forma escrita y oral — Instructora Carol Yolima Prieto Caballero.

R Ac;:\::::;it:el Activida.d (Ele Evidenci_as f:le Criterios_ fje In-ls::::rlr::;:os
. . Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion .,

formativo formativo de Evaluacion
Fase 3 | Automatizar los | Reconocer los verbos | Evidencias de | Pronuncia Encuestas Lista
implementacion | procesos regulares e | Conocimiento: adecuadamente de chequeo
del modelo de | operativos de | irregulares cuando el vocabulario y | Sustentaciones
gestién por | gestion del | hace escritos en | Realiza escritos | modismos bdsicos Grupales.
competencias talento humano, | pasado sobre | cortos y | del idioma.
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en los procesos
de gestién del
talento humano
de la Mipyme

implementando
una plataforma
de informacidn

necesaria para
la  toma de
decisiones
logrando asi
ventajas

competitivas

historias que tienen
que ver con su
empefo laboral, su
vida social y personal.
e |dentificar los usos
del presente simple,
presente  continuo,
futuro y pasado,
elaborando escritos
dentro del contexto
empresarial.

e Con el animo de
practicar y hacer uso
de las habilidades
adquiridas en clase,
en un contexto real,
en equipos de trabajo
se solicita realizar un
video y exposicion
oral en donde los
aprendices de forma
creativa integren las
competencias del
trimestre de
formacion, haciendo
presentaciones
cortas con
informacidén personal
y describiendo los
resultados del trabajo
realizado en la
empresa, explicando
su idea de negocio de
manera clara vy
sencilla en inglés."

comprende
lecturas  sencillas
en inglés, con el fin
de mejorar la
habilidad lecto-
escritora.

Afianza el
vocabulario
aprendido
realizando
presentaciones
cortas y
describiendo
actividades
cotidianas
ejecutadas en su
ambiente laboral.

Evidencias de
Desempeiio:

Identifica y extrae
informacién
relevante de una
idea de negocio en
inglés.

Hacer un glosario
de los conceptos
basicos de su
disciplina en inglés.

Presenta
oralmente la
historia de la
compaiia donde
labora.

Evidencias de
Producto: Con el

animo de practicar
y hacer uso de las
habilidades

Identifica los
tiempos
gramaticales,
presente, pasado,
futuro en textos
sencillos
generales.
Comprende la
idea principal en
avisos y mensajes
breves, claros vy
sencillos en inglés
técnico

Lee textos muy
breves y sencillos
eninglés general y
técnico.

Dramatiza en
inglés una historia
breve utilizando
verbos regulares e
irregulares.

Traduce del inglés
documentos

técnicos sencillos
en tiempo
presente y pasado

Presentaciones
Ejecutivas

Evidencias de
Producto
Portafolio

Cuestionario de
evaluacién
Talleres
Practicos
Observacion
Estudios de
Casos
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adquiridas en clase,

en un contexto
real, en equipos de
trabajo se solicita
realizar un video y
exposicién oral en

donde los
aprendices de
forma creativa
integren las
competencias del
trimestre de
formacion,
haciendo

presentaciones de
los trabajos
realizados hasta el
momento en la
empresa que
asesoran, asi como
la historia de ésta.

Competencia: 210201032 coordinar el proceso de evaluacion del desempefio de los trabajadores de acuerdo con los
procedimientos de la organizacién y normatividad vigente. Instructora Ginna Liceth Mendoza Montes

Fase del Actividad del - . . — Técnicas e
Actividad de Evidencias de Criterios de
proyecto proyecto . .. ., Instrumentos
. . Aprendizaje Aprendizaje Evaluacién . s
formativo formativo de Evaluacion
Fase 3 | Automatizar los | Coordinar el | Evidencias de | Identifica los | Técnicas de
implementacion | procesos proceso integral de | Conocimiento: factores Evaluacion:
del modelo de | operativos de | evaluacién del Responder estratégicos, - Formulacidn
gestién por | gestion del | desempeiio de los . . . conceptuales y | de preguntas
. . cuestionario escrito , . .
competencias talento humano, | trabajadores, b del metodoldgicos de | académicas.
en los procesos | implementando | aplicando analitica Sobre 'mo €105 | 1a evaluacién del | -  Simulacién
de gestion del | una plataforma | de talento, control | Metodologias desempefio en | de situaciones
talento humano | de informacién | de sesgos y la | modernas (OKRs, | relacién con el ciclo | criticas de
de la Mipyme necesaria para | normativa check-ins) y | de vida del | feedback.
la toma de | colombiana vigente | normatividad laboral | €mpleado y  la | - Valoracién de
decisiones , ef\ ' entornos (CST, Ley 1581 de productlv!dad productos
logrando asi | hibridos y empresarial. entregables

2012) de evaluacion.

Aplica con | interactivas.
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ventajas
competitivas

presenciales de la
MiPyme.

Evidencias de
Desempeiio:
Sustentar la

investigacion grupal

sobre enfoques
avanzados de
evaluacion.

Simular en aula la
entrevista de
retroalimentacién
constructiva

aplicando  escucha
activa.

Evidencias de
Producto:

Entregar el escrito
reflexivo individual
sobre sesgos

cognitivos en el
rendimiento.
Disefiar el banco de
perfiles hibridos y la
digital de
evaluacién

plantilla

automatizada con su
flujograma de
monitoreo.
Estructurar el manual
institucional del
"Sistema Integral de
Gestién del
Desempeiio y Planes
de Mejora Continua"
aplicado a la
MiPyme, incluyendo
un Plan de
Mejoramiento

rigurosidad el
marco normativo
colombiano  (CST,

debido proceso vy
Habeas Data) en el
tratamiento de la
informacién
sensible de las
calificaciones
laborales.

Disefa
instrumentos  de
medicion por
resultados y
competencias
digitales adaptados
a entornos de
trabajo hibridos y
virtuales.

Utiliza
herramientas
analiticas y tableros
de control para
procesar métricas
de rendimiento,
correlacionando
datos con el
bienestar y la

rotacion laboral.
Calibra el sistema
evaluativo

implementando
estrategias

humanas que
mitiguen los sesgos
cognitivos
(recencia, afinidad,
indulgencia).
Demuestra

habilidades de
comunicacion

asertiva en
simulaciones de
entrevistas de

retroalimentacion
constructiva.

Instrumentos
de Evaluacion:
- Cuestionario

técnico de
conceptos.
- Lista de

chequeo para
desempeio en
sustentaciéon y
juego de roles.
- Lista de
verificacion de
producto final
para el manual
técnico de la
MiPyme.
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Individual (PMI)

concertado.

Estructura planes
de mejoramiento
individual
concertados  que
cierren brechas de
rendimiento
respetando la
desconexion
laboral.

Competencia:210201501 Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y los

Fase del
proyecto
formativo

Fase 3

implementacion
del modelo de
gestion por
competencias

en los procesos
de gestién del
talento humano
de la Mipyme

convenios internacionales — Instructora Jossiane Nuinez

Actividad del
proyecto
formativo

Automatizar los

procesos
operativos de
gestion del

talento humano,
implementando
una plataforma

de informacién
necesaria para
la toma de
decisiones
logrando asi
ventajas

competitivas

Actividad de
Aprendizaje

Gamificacion-
Talleres.

Aula inversa.
Aprendizaje basado
en casos.
Aprendizaje basado
en retos.

Aprendizaje basado

en proyectos.

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de
Conocimiento:
Derechos
Fundamentales;
Reforma  Laboral
2466-2025;
Convenios
internacionales
O.lL.T. Ley 1010
2009.
Evidencias de
Desempeiio:
Conversatorio.
Oratoria.
Cartilla
deberes-
cambios.Feria
Conocimiento.
Infografia-
Convenios
Internacionales O.1.T
Debate- Estudio de
casos reales. Ley
1010 2009
Normograma -
Calameo.

Derechos-

del

Compara

Criterios de
Evaluacion

las
del
en el

condiciones
trabajo,
devenir historico
de la humanidad,
de acuerdo con
los derechos
humanos y

fundamentales

del trabajo.
Argumenta los
momentos

relevantes del
devenir histdrico
de los derechos
humanos y

fundamentales

del trabajo en la
linea del tiempo.
Analiza de manera
auténoma
situaciones que
repercuten en el

desarrollo de los

procesos sociales

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Gamificacion
Talleres.

Aula inversa.

Aprendizaje
basado en

Casos.

Aprendizaje
basado en retos.
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%I\%
Evidencias de | desarrollando
Producto: habilidades de
Entregable- comunicacién
Normograma. , I
segln técnicas vy
Derechos

Fundamentales
Constitucion
Politca de
Colombia. Refora
Laboral 2466-2025;
Ley 1010 2009; OIT-
Convenios
Internacionales.

protocolos. -
Selecciona los

mecanismos  de
proteccion para el
ejercicio de la
ciudadania laboral
aplicando la
normativa. -
Elabora
documentos
relacionados con
las obligaciones
econdmica S,
sociales, bienestar
derivadas de las
acciones laborales
de acuerdo con la
normativa. -
Evalla los
resultados de Ia
aplicacion de los
mecanismos de
proteccion para el
ejercicio de |la

ciudadania laboral

acorde con |la
normativa. -
Propone

estrategias de
solucion de
conflictos y

negociacién, de

acuerdo con la
normativa. -
Justifica la
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importancia de los
derechos de los
pueblos y de la
solidaridad en el
ejercicio de la
ciudadania laboral
de acuerdo con la
normativa. -
Propone acciones
de defensa
relacionadas con
La

autodeterminacié
n de los pueblos,

el desarrollo
sostenible, la
seguridad

alimentaria, el

derecho al uso de
la ciencia y la
tecnologiay la paz
en funcién de los
indicadores  del
desarrollo

humano.

210601006. Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacidn registrada, las normas

vigentes y los medios dispuestos por la organizacion. — Instructora Ingrid Tatiana Garay.

Fase del
proyecto
formativo

Fase 3
implementacion
del modelo de
gestién por
competencias

en los procesos
de gestién del

Actividad del
proyecto
formativo

Automatizar los

procesos
operativos  de
gestion del

talento humano,
implementando
una plataforma
de informacién

Actividad de
Aprendizaje

Contextualizacion de
la empresa y
fundamentos de la
némina

Evidencias de
Aprendizaje

Conocimiento:
Identifica los
conceptos bdsicos
de nomina,
salarios,
prestaciones
sociales y

Criterios de
Evaluacion

Identifica
adecuadamente
los diferentes
tipos de
novedades vy la
naturaleza de las
mismas, los
articulos del

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Técnica:
Formulacion de
preguntasy
valoracion de
producto.
Instrumentos:
Cuestionarioy
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talento humano
de la Mipyme

necesaria para
la  toma de
decisiones
logrando asi
ventajas

competitivas

Vinculemos a los

trabajadores y
registremos las
novedades de
némina

normatividad
laboral.
Desempeiio:
Caracteriza la
empresa simulada
planta de
personal.

y su

Producto:
Caracterizacién de
la empresay planta
de personal.

Conocimiento:
Identifica el origen,

naturaleza y
alcance de las
novedades de
némina.
Desempeiio:
Registra las
novedades de
acuerdo con la

normatividad

vigente.

Producto: Base de
datos de
trabajadores,
novedades y
soportes

diligenciados.

reglamento
interno de trabajo
en lo pertinente a
sanciones y faltas.
Diferencia
claramente
salarios,
compensaciones y
prestaciones
legales y
extralegales,
pactos colectivos
y convenciones de
trabajadores.

Aplica con
responsabilidad la
relacion de
causalidad y el
origen de |la
novedad, vy Ila
importancia del
control de
novedades y los
procedimientos

para no
conformidades.

Establece con
responsabilidad y
oportunidad el

ambito de
aplicacion de la
novedad de
acuerdo con
planes y
procedimientos

de la

organizacion.

Relaciona en
forma diligente la
prioridad vy el

lista de
chequeo.
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Liquidemos
devengados,
deducciones vy
seguridad social

Verifiquemos
liquidacion,
consolidemos

los
las
la

la

el

proceso de némina y

validemos
entregable final

el

Conocimiento:
Reconoce los
conceptos que
intervienen en la
liquidacion de Ia

némina.

Desempeiio:
Liquida
correctamente los
devengados,
deducciones y

aportes al Sistema

de Seguridad
Social.
Producto:

Liquidacion parcial
de némina.

Conocimiento:
Identifica
inconsistencias y
no conformidades
en el proceso de
némina.
Desempeiio:
Verifica la
liquidacién, realiza

los ajustes
requeridos y
consolida el
entregable.

Producto: Ndémina

impacto que
genera la novedad
frente a los
beneficiarios de
pagos.

Aplica con
objetividad los
procesos y los

relaciona con los
centros de costo y

sistema de
informacién
contable; el
origen de la
novedad vy la
vigencia de la
misma.

Identifica con
objetividad el
origen y la
vigencia de la
novedad vy los

centros de costo a
los que pertenece

Verifica el proceso

frente a las
novedades
presentadas,
mediante pruebas
selectivas.
Subsana con

responsabilidad vy
objetividad las no
conformidades de
las novedades
dentro de los
plazos fijados,
aplicando los
procedimientos.
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Socialicemos
entreguemos
proyecto

Yy
el

consolidada y
validada con los
soportes
correspondientes

Conocimiento:
Sustenta la
normatividad y el
procedimiento
aplicado en la
elaboracion de la
némina.

Desempeiio:
Presenta y
argumenta el
desarrollo del
proyecto
formativo.

Producto:

Elaboracién del
registro contable y
simulacién de la
liquidacion de
némina para una

empresa con
minimo diez (10)
trabajadores,
incluyendo

novedades con sus
respectivos
soportes,
prestaciones
sociales, seguridad
social y aportes
parafiscales.

Diligencia
correctamente las
no conformidades
de las novedades
de acuerdo con
los
procedimientos vy
normas.

Se evidencia el
cumplimiento de
los resultados de
aprendizaje .
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Competencia: 210201035 gestionar los programas de bienestar de acuerdo con las normas vigentes y
direccionamiento estratégico de la organizacion - Instructora Diana Marcela Tovar Benavides

Bienestar laboral: es un proceso permanente, orientado a crear, mantener y mejorar las condiciones que
favorezcan el desarrollo integral del Servidor Docente y Directivo Docente, el mejoramiento de su nivel de
vida y el de su familia; asi como elevar los niveles de satisfaccidén, eficacia, eficiencia, efectividad e
identificacion con el servicio que ofrece a la comunidad.

Calidad de vida: la calidad de vida laboral se expresa como el nivel o grado en el cual se presentan condiciones
internas y externas en el ambiente de trabajo, que contribuyen a enriquecer, madurar y potencializar las
cualidades humanas de los docentes y directivos docentes junto con su grupo familiar.

Clima organizacional: se refiere a la percepcién de los servidores y directivos docentes, de su relacidn con el
ambiente de trabajo y factores que determinan su comportamiento dentro de la Entidades y el Sector
Educativo en general.

Cultura organizacional: representacién de cdmo funcionan las cosas al interior de las entidades, ilustrando
la naturaleza del lugar de trabajo en sus multiples aspectos, al mismo tiempo que expresa sus mitos, héroes,
anécdotas, jerga, ritos y rituales.

Desarrollo de carrera: actividades que permiten identificar las areas de proyeccién en virtud de las
competencias del Servidor, dadas las posibilidades de poder aplicar alli sus intereses y capacidades.
Educacién formal: Programas impartidos por establecimientos educativos aprobados, en una secuencia
regular de ciclos lectivos, con sujecidn a pautas curriculares progresivas, conducentes a grados o titulos.
Estimulos e incentivos: Son todas las medidas empresariales planificadas, que motivan a los servidores y
directivos docentes a alcanzar por voluntad propia determinados objetivos y les estimula a ejercer una mayor
actividad y a obtener mejores resultados en su labor.

Gerencia del cambio: la Gerencia del Cambio es un proceso de reflexidn, decisiones personales y acciones
concertadas sin ninguna clase de presién, para asumir con seguridad y comodidad las variaciones en las
condiciones internas y externas en el dmbito tanto laboral como personal. El cambio no es facil, ya que, por
lo regular, hace salir a las personas de un dmbito que les da seguridad y comodidad para obligarlas a sery a
hacer las cosas de forma diferente, lo cual casi siempre les implica un riesgo. Sin embargo, es la condicidon
para lograr cada vez mas calidad de vida.

Recreacidn y cultura: instrumentos de equilibrio para la vida del docente y directivo docente que propician
el reconocimiento de capacidades de expresidn, imaginacién y creacidon conducentes a lograr la participacion,
comunicacion e interaccion en la busqueda de una mayor socializacion y desarrollo.

Salud ocupacional: Programa que tienen como finalidad proteger y mantener la salud fisica, mental y social
de los docentes y directivos docentes, en los sitios de trabajo y en la entidad en general, proporcionando
condiciones seguras e higiénicas con el fin de evitar accidentes de trabajo y enfermedades profesionales para
mejorar la productividad.

Seguridad social integral: La seguridad social integral es el conjunto de Instituciones, normas y
procedimientos, de que dispone el dicente, directivo docente y en general la Comunidad, para gozar de una
calidad de vida, mediante el cumplimiento progresivo de los planes y programas que el Estado y la Sociedad
desarrollen para proporcionar la cobertura integral de las contingencias.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Competencia 240201502 producir textos en inglés en forma escrita y oral — Instructora Carol Yolima Prieto
Caballero.

Appointment: an arrangement to meet someone at a particular time and place.

Assistant: Someone who helps someone else do their job.

Budget: a detailed plan made by an organization or a government of how much it will receive as income over
a particular period of time, and how much it will spend, what it will spend the money on, etc.

Business: an enterprise, company or a firm is an organizational entity involved in the provision of goods and
services to consumers.

Business card: a card that shows a businessperson’s name, company, address, etc.

Candidate: someone who is being considered for a job or is competing to be elected.

CEO: A chief executive officer (CEQ) in American English or managing director (MD) in British English describes
the position of the most senior corporate officer, executive, leader or administrator in charge of managing
an organization.

Client: someone who pays for services or advice from a professional person or organization.

Colleague: someone you work with, used especially by professional people or managers.

Competitor: a person, product, company, country, etc. that is competing with another.

Deadline: date or time by which you have to do or to complete something.

Download: to move computer software or information from one computer to another.

Earn: to be paid a particular amount of money for the work you do.

Employee: someone who is paid to work for an organization, especially someone who has a job of low rank.
Consultant: someone whose job is to give people or businesses advice or training in a particular area.
Consumer: a person who buys goods, products and services for their own use.

Export: to send and sell things to another country.

Feedback: looks at weaknesses and strengths overall. It's important to note that feedback also refers to
praise.

Goods: things that are made for people to buy.

Hire: to pay someone to work for you.

Human resources: the department in a company that deals with employing and helping people.
Leadership: the position of being in charge of a country or group, or the people who are in charge.
Manager: An individual who is in charge of a certain group of tasks, or a certain subset of a company.

MBA: Master of Business Administration.

Presentation: an event at which someone explains an idea to a group of people.

Sales: the part of a company that deals with selling products.

Competencia: 210201032 coordinar el proceso de evaluacion del desempeiio de los trabajadores de
acuerdo con los procedimientos de la organizacion y normatividad vigente. Instructora Ginna Liceth
Mendoza Montes

Analitica de Talento (People Analytics): Método de gestidon basado en datos que utiliza herramientas
estadisticas e informaticas para analizar el comportamiento, rendimiento, bienestar y productividad de los
colaboradores con el fin de optimizar la toma de decisiones estratégicas.
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Calibracidn de Evaluaciones: Proceso de control de calidad y alineacién en el que los evaluadores revisan y
estandarizan conjuntamente los criterios de calificaciéon antes de publicarlos, con el objetivo de unificar
parametros, asegurar la equidad y eliminar favoritismos o disparidades en las notas.

Check-in (Reunion de Alineacidn): Conversacion breve, agil y periddica entre el lider y el colaborador
orientada a revisar el estado de los entregables, solucionar bloqueos en tiempo real, ajustar metas operativas
y brindar retroalimentacién continua.

Debido Proceso Laboral: Principio constitucional y legal (basado en el Articulo 29 de la Constitucidn Politica
y el Cddigo Sustantivo del Trabajo) que garantiza el derecho del trabajador a conocer previamente las
métricas de evaluacion, ser notificado de sus resultados, ser escuchado y ejercer el derecho a la contradiccién
o defensa ante una calificacién desfavorable.

Desconexion Laboral: Derecho legal de los trabajadores a no ser contactados ni requeridos para actividades
laborales (correos, mensajes, llamadas) fuera de su jornada ordinaria o en sus espacios de descanso,
garantizando el bienestar de los entornos hibridos o remotos.

Efecto Aureola (Sesgo de Halo): Sesgo cognitivo en el que la percepcidén general o una sola caracteristica muy
positiva de un trabajador (como su puntualidad o carisma) influye de forma desmedida en la calificacién
global de todo su rendimiento, ignorando otras deficiencias técnicas.

Evaluacién Continua: Enfoque contemporaneo que sustituye o complementa la medicidn anual tradicional,
promoviendo el levantamiento de evidencias de desempefio de forma constante a lo largo del ciclo de vida
del empleado para corregir desviaciones a tiempo.

Informacion Sensible: Datos personales que afectan la intimidad del titular o cuyo uso indebido puede
generar discriminacion (como las calificaciones del rendimiento, datos de salud ocupacional o reportes
psicoldgicos), sujetos a una proteccion especial bajo la Ley 1581 de 2012.

OKR (Objectives and Key Results): Metodologia agile de gestion que define Objetivos aspiracionales y
transversales, acompafiados por Resultados Clave cuantitativos y medibles, facilitando la autonomia del
empleado en el trabajo remoto.

Plan de Mejoramiento Individual (PMI): Acuerdo formal y concertado entre la organizacidn y el colaborador
gue establece acciones de capacitacidn, compromisos de productividad y metas especificas para cerrar las
brechas de rendimiento detectadas en la evaluacion.

Sesgo de Recencia: Tendencia subconsciente del evaluador a calificar el desempefio de un trabajador
basandose Unicamente en los eventos, aciertos o errores ocurridos en las uUltimas semanas del ciclo,
omitiendo el rendimiento histdrico del resto del afio.

Trabajo Hibrido: Modalidad laboral flexible que combina jornadas de trabajo presencial en las instalaciones
de la empresa con dias de ejecucidn remota o virtual apoyada en Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones (TIC).

Competencia:210201501 Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion
politica y los convenios internacionales — Instructora Jossiane Nufez

Derechos humanos: Los derechos humanos son los que tiene cada persona por el simple hecho de ser
humano, por lo tanto deben ser reconocidos a todas las personas por naturaleza y dignidad sin distincion de
edad, sexo, religidn, ideologia, Posicién econdmicay social protegido por las leyes en el esta que se encuentre
independiente del que sea o no sea independientemente de que sea o no ciudadano de dicho estado.
Trabajo: El trabajo puede entenderse como la transformacion del resultado de una actividad humana
utilizando determinados medios de produccién para generar un producto de valor y uso de acciones
determinadas de cambio.
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Democracia: La democracia es una forma de gobierno del Estado donde el poder es ejercido por el pueblo,
mediante mecanismos legitimos de participacidon en la toma de decisiones politicas.

Valores universales: Conjunto de caracteristicas y normas de convivencia del ser humano consideradas como
cualidades positivas y vdlidas en una época determinada. Se suelen considerar innatos a la naturaleza
humana.

Libertad: Del latin “libertas”, “libertatis”. Al término “libre” se le ha anadido el sufijo “tad”, que significa
“cualidad de”, y por digrafia ha conformado la palabra “libertad”, que significa “cualidad de libre“. La libertad
implica actuar de acuerdo con la conciencia propia.

Responsabilidad: Cualidad que incluye “que puede, que es capaz de, que es posible”, del verbo latino
responderé que significa dar correspondencia a lo prometido, responder.

Tolerancia: Proviene del latin tolerare (soportar, aguantar). Tolerare viene de tollere (levantar). Tollere viene
de la misma raiz indoeuropea (tel- = levantar). Capacidad de recibir un estimulo sin tener una reaccion
desfavorable.

Justicia: Conjunto de valores esenciales sobre los cuales debe basarse una sociedad y el Estado, estos
Motivacion: Aquello que impulsa a una persona a realizar determinadas acciones y al logro de sus objetivos.
Proyecto de vida: Articula la identidad personal-social en las perspectivas de su dindmica temporal y
posibilidades de desarrollo futuro. Se comprende, entonces, como un sistema principal de la persona en su
dimensionalidad esencial de la vida. Es un modelo ideal sobre lo que el individuo espera o quiere ser y hacer,
gue toma forma concreta en la disposicién real y sus posibilidades internas y externas de lograrlo, definiendo
su relacidn hacia el mundo y hacia si mismo, su razén de ser como individuo en un contexto y tipo de sociedad
determinada.

Trabajo: El trabajo puede entenderse como la transformacion del resultado de una actividad humana
utilizando determinados medios de produccién para generar un producto de valor y uso de acciones
determinadas de cambio.

210601006. Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacidn registrada, las
normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacidn. — Instructora Ingrid Tatiana Garay.

Aportes parafiscales: Contribuciones obligatorias que realizan los empleadores para financiar el Servicio
Nacional de Aprendizaje (SENA), el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) y las Cajas de
Compensacion Familiar, de acuerdo con la normatividad vigente.

Cesantias: Prestacion social reconocida al trabajador como auxilio en caso de quedar cesante, liquidada
conforme a las disposiciones legales.

Compensacion: Retribucidon econdmica y no econémica que recibe el trabajador por la prestacion de sus
servicios.

Contrato de trabajo: Acuerdo entre empleador y trabajador mediante el cual este ultimo se obliga a prestar
un servicio personal bajo subordinacion y a cambio de una remuneracion.

Deducciones: Valores descontados del salario del trabajador por conceptos legales o autorizados, como
aportes a seguridad social, retencidon en la fuente, libranzas y embargos.

Devengado: Total de los ingresos que percibe el trabajador durante un periodo de pago por concepto de
salario y otros factores salariales.

Hora extra: Tiempo laborado por fuera de la jornada ordinaria de trabajo que genera un recargo conforme a
la legislacidn laboral.

Incapacidad: Situacion en la que el trabajador se encuentra imposibilitado temporalmente para laborar por
motivos de salud, debidamente soportada por una entidad competente.
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Liquidacion de némina: Proceso mediante el cual se calculan los valores correspondientes a salarios,
prestaciones sociales, deducciones, seguridad social y demas conceptos derivados de la relacion laboral.
Nomina: Documento que registra los valores devengados, las deducciones y el valor neto a pagar a los
trabajadores durante un periodo determinado.

Novedad de nomina: Hecho o situacion que modifica la liquidacién normal de la ndémina, como
incapacidades, vacaciones, licencias, horas extras, recargos, comisiones o ausencias.

Prestaciones sociales: Beneficios econdmicos reconocidos por la legislacion laboral al trabajador, entre ellos
cesantias, intereses sobre cesantias, prima de servicios y vacaciones.

Registro contable: Reconocimiento de las operaciones econdmicas derivadas del proceso de ndémina
mediante los comprobantes y cuentas contables correspondientes.

Salario: Remuneracién que recibe el trabajador como contraprestacién directa por el servicio prestado al
empleador.

Seguridad social: Sistema integrado por los subsistemas de salud, pensién y riesgos laborales, orientado a
proteger a los trabajadores frente a contingencias derivadas de la actividad laboral.

SMMLV (Salario Minimo Mensual Legal Vigente): Valor minimo establecido anualmente por el Gobierno
Nacional como remuneracion basica que debe recibir un trabajador por una jornada ordinaria de trabajo.
Soporte de némina: Documento fisico o digital que respalda una novedad o un concepto liquidado en la
ndémina, garantizando la trazabilidad y validez del proceso.
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https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312245:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312250:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312256:NO
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C138 - Convenio sobre la edad minima, 1973 (nim. 138)

C155 - Convenio sobre seguridad y salud de los trabajadores, 1981 (num. 155)

C182 - Convenio sobre las peores formas de trabajo infantil, 1999 (num. 182)

C187 - Convenio sobre el marco promocional para la seguridad y salud en el trabajo, 2006 (num.
187)

Ley 2466 de 2025. Reforma Laboral.

210601006. Generar ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacidn registrada, las
normas vigentes y los medios dispuestos por la organizacion. — Instructora Ingrid Tatiana Garay.

>
>

Congreso de la Republica de Colombia. (1950). Cédigo Sustantivo del Trabajo. Legis.

Congreso de la Republica de Colombia. (1993). Ley 100 de 1993. Por la cual se crea el Sistema de
Seguridad Social Integral.

Congreso de la Republica de Colombia. (1982). Ley 21 de 1982. Por la cual se modifica el régimen del
subsidio familiar y se dictan otras disposiciones.

Ministerio del Trabajo. (s.f.). Normatividad laboral colombiana. https://www.mintrabajo.gov.co
Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA. (2016). Programa de Formacidn Tecndlogo en Gestion del
Talento Humano — Cédigo 11 2005, Versién 101.

Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA. (2024). Proyecto formativo: Implementacion del modelo
de gestidn por competencias en los procesos de gestion del talento humano de la Mipyme.

Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA. (2024). Planeacién pedagdgica de la competencia: Generar
ndmina de salarios y compensaciones de acuerdo con la informacidn registrada, las normas vigentes
y los medios dispuestos por la organizacién.

Unidad Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN. (s.f.).
Normatividad tributaria. https://www.dian.gov.co

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

‘ Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Diana Marcela Tovar Instructora Coordinacién 05 de julio de 2026
. , Jornada fines de
Benavides lider
semana

Carol Yolima Prieto Instructora

Ginna Liceth Mendoza Instructora

Jossiane Nuifiez Instructora

Ingrid Tatiana Garay Instructora
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https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312300:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312327:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312332:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312332:NO
https://www.mintrabajo.gov.co/
https://www.dian.gov.co/
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Razon del

Nombre Dependencia Fecha

Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacidn: Tecnélogo en Gestidn Bibliotecaria
e Cddigo del Programa de Formacién: 521200

e Nombre del Proyecto Formativo: Emplear las tecnologias de la informacion en los procesos
bibliotecarios como mecanismo de transformacidn en centro de recursos para el aprendizaje, la
investigacion y/o la cultura.

e Fase del Proyecto: Planeacion
e Actividad de Proyecto Formativo: Estructurar recursos y servicios de informacién teniendo en

cuenta las necesidades académicas e investigativas de los usuarios

Instructor Gabriel Angel Garzén

Competencia: Orientacion de actividades de lectoescritura |

Resultados de aprendizaje
(25060302901) Caracterizar el contexto y usuarios, de acuerdo con procedimientos técnicos,

metodologia y politica de la biblioteca.

(25060302902) Orientar las actividades lectura, teniendo en cuenta caracteristicas, contextos e
intereses lectores, procedimientos técnicos, metodologia y politica de la biblioteca.
Instructor Fabio Ernesto Tuso

Competencia (25060024). Descripcion de colecciones bibliograficas Il

Resultados de aprendizaje

(2506002405) Efectuar seguimiento y control del procesamiento técnico de materiales
bibliograficos para elaborar planes de contingencia, teniendo en cuenta estandares de calidad, de

normalizacién y politicas establecidas por la biblioteca.
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Competencia: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y

Instructora Jossianie Nuriez Cardona

los convenios internacionales.

Resultados de aprendizaje
RAP 1: Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacién vital, con referencia

a la fenomenologia y a los derechos fundamentales en el trabajo.

RAP 2: Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos

humanos y los derechos fundamentales en el trabajo.

RAP 3: Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constituciéon Politica y

los convenios internacionales.

RAP 4: Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos,

los derechos de los pueblos y los derechos de la naturaleza

Instructor Fabio Romero

Competencia: 210602033 - Actualizacién de base de datos Il.

Resultados de aprendizaje
21060203303. Controlar la informacién de las bases de datos, segun criterios de la organizacién y

la tecnologia

21060203304. Proponer acciones de mejora al sistema de informacién contenida en la base de

datos, teniendo en cuenta los procesos administrativos y la tecnologia.

Instructor Carol Yolima Prieto

Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y

laborales segiin el marco comun europeo de referencia para las lenguas. Fase |
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240202501-01. Comprender informacion sobre situaciones cotidianas y laborales actuales y
futuras a través de interacciones sociales de forma oral y escrita
240202501-02. Describir a nivel basico de forma oral y escrita en ingles personas, situaciones y

lugares de acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida

2. PRESENTACION

Apreciados aprendices, la finalidad de la presente guia es que usted continte su proceso formativo
de forma auténoma en la conceptualizacidn y contextualizacién de aquellos conocimientos que se
requieren para lograr los resultados de aprendizaje mencionados anteriormente. Para ello, debe
desarrollar una serie de actividades de aprendizaje que no sélo le permitirdn adquirir
conocimientos, sino que también pondra en prdctica en su proyecto formativo y en su vida. Es
importante que se apropie con compromiso y responsabilidad de los objetivos, actividades y
productos a entregar en las competencias, ya que este se constituye en un aditivo para el desarrollo

de su futuro profesional.

constituye uno de los pilares fundamentales en la gestion de unidades de informacion. Una
coleccién bien estructurada no solo facilita el acceso oportuno y eficiente a los recursos, sino que

también garantiza su preservacidn, pertinencia y utilidad para las comunidades a las que sirve.

En un entorno donde la informacién crece y se transforma constantemente, el papel del tecndlogo
en gestion bibliotecaria adquiere una relevancia estratégica, pues es quien articula los procesos

técnicos, las necesidades de los usuarios y las dindmicas actuales del conocimiento.

“El conocimiento es la mejor inversion que se puede hacer”
Abraham Lincoln

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Descripcion de las Actividades
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En este aparte de la guia evidenciaran las actividades de reflexion inicial de cada una de las
competencias programadas para el grupo durante el presente trimestre, estas actividades

permitiran que ustedes como aprendices tengan un acercamiento inicial a cada competencia.
3.1 Actividades de reflexidn inicial:

Instructor Gabriel Angel Garzén

Competencia: Orientacion de actividades de lectoescritura |

La lecturay la escritura constituyen herramientas fundamentales para el desarrollo del pensamiento
critico, la creatividad y la participacion en la sociedad. En las bibliotecas, el Tecnélogo en Gestidn
Bibliotecaria desempena un papel esencial como mediador entre los usuarios y la informacion,
promoviendo experiencias que fortalezcan los habitos lectores y la expresion escrita en diferentes
comunidades. Por ello, antes de iniciar el desarrollo de esta competencia, es importante reflexionar
sobre el impacto que tienen las estrategias de lectoescritura en la formacidn integral de las personas
y reconocer como la innovacion, el uso de recursos tecnolégicos y el compromiso del bibliotecario
pueden transformar la biblioteca en un espacio dindmico de aprendizaje, inclusidn y construccion

de conocimiento.
Descripcidn de la actividad

Con base en el video como la lectura transforma la vida de las personas, fortalece la resiliencia y contribuye
a la construccion de ciudadania. Es ideal para iniciar una reflexién sobre el papel social del bibliotecario como

mediador de lectura, los aprendices haran una reflexion basada en las siguientes preguntas:
e (Por qué la lectura puede transformar la vida de una persona?
e (Cudl es el papel de la biblioteca en esa transformacion?

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje colaborativo 804
Estrategias o técnicas didacticas activas: Anilisis, debate y generacion de conocimiento
Materiales de formacion: Presentacion PPT

Material de apoyo: La Biblioteca Publico Escolar Sumapaz: lectura y memoria en el Bogotario
https://www.youtube.com/watch?v=EhIDSUBczRs
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Duracion de la actividad: 4 Horas

Instructor Fabio Ernesto Tuso

Competencia (25060024). Descripcion de colecciones bibliograficas Il

Con la elaboracién de esta guia pretendemos que usted realice su proceso de formacién de manera
auténoma, conceptualizando y contextualizando aquellos conocimientos que requiere para el logro
de los resultados descritos en la parte superior y culminar con éxito las competencias.

Usted desarrollara una serie de actividades que no solo le permitirdn aprender conceptos y teorias,
sino que también podra ponerlos en practica el desarrollo de su Proyecto Formativo, por lo tanto,
es importante que se apropie de los objetivos, actividades y productos a entregar del mismo, el cual
puede constituirse en el elemento clave para el desarrollo de su futuro como Profesional Exitoso.

Las evidencias que usted presenta de estas normas de competencia seran elementos de verificacion
de su avance en el proceso formativo en la titulacidon Tecndélogo en Gestién Bibliotecaria, ya que
reflejan el conocimiento necesario para aplicar en forma integral lo aprendido en su quehacer diario
y profesional.

El desarrollo de cada Competencia le proveera los saberes y practicas propias de la naturaleza que
las componen, pero cada una de ellas es solo un eslabén en la cadena del conocimiento y el
aprendizaje, es asi como usted debe asumir el reto de hacer de ellas un compendio Unico cuya
aplicacion solo puede materializarse con su compromiso, dedicacién y responsabilidad.

Mas alld de solo desarrollar actividades usted podra dejar que su imaginacidn recree escenarios y
eventos extraordinarios que a futuro pueden ser parte de su realidad. Su proyecto de formacion le
permite conocer de manera cercana la realidad de la economia nacional y de sus sectores
productivos y afianzar su percepcién de lo que espera alcanzar en su futuro mas cercano, ya sea
como profesional al servicio de otras empresas o como futuro empresario. Finalmente es el deseo
del equipo de proyecto, que el desarrollo de esta fase llene sus expectativas personales vy
profesionales y le brinde los elementos necesarios para que continte su proceso de crecimiento
personal y profesional.

Exitos.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion
Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividades PYME

Materiales de formacion: Guias
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Material de apoyo: Normatividad

Duracidn de la actividad: horas 10

Instructora Jossianie Nufiez Cardona

Competencia: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y

los convenios internacionales.

Con la elaboracién de esta guia pretendemos que Usted realice su proceso de formaciéon de manera
auténoma, conceptualizando y contextualizando aquellos conocimientos que requiere para el logro
de los resultados descritos en la parte superior y culminar con éxito la siguiente norma de
competencia laboral: Las evidencias que usted presenta de estas normas de competencia, seran
elementos de verificacién de su avance en el proceso formativo en la titulacién Tecndlogo en
Gestidn Bibliotecaria, ya que reflejan el conocimiento necesario para aplicar en forma integral lo
aprendido en su quehacer diario y profesional.

Ahora bien, se presenta una reflexion inicial sobre el tema de los derechos laborales, estipulados
por la normatividad colombiana.

Para tal fin, se realiza un taller con 5 preguntas, donde el aprendiz debera responder de acuerdo a
su propia experiencia, contextualizando el tema.

Por ultimo, verdn el siguiente video y sobre el, reconocer los derechos laborales mas importantes,
a los que tienen derecho.

Video:

https://www.youtube.com/watch?v=AgQ37Gz4ebM

Ambiente requerido: ambiente CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusidn en grupos, aprendizaje basado en proyectos, aprendizaje basado en

problemas, aprendizaje basado en retos, andlisis, discusién.
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Materiales: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros, televisor, laptop paginas Web: Internet, Intranet,
multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 4 horas.

Instructor Fabio Romero

Competencia: 210602033 - Actualizacién de base de datos Il.

Descripcidn de la actividad:
“éQué significa gestionar informacion en la era digital?”
Objetivo: Promover una reflexion critica sobre el uso, impacto y responsabilidad del gestor bibliotecario

frente a las bases de datos como herramientas de organizacion, acceso y preservacion de la informacion.

Lectura breve del siguiente parrafo:

“Una base de datos no es solo una coleccidon de registros: es una estructura viva que refleja cémo pensamos,
clasificamos y damos valor a la informacién. En bibliotecas, estas estructuras determinan qué se encuentra,
cémo se accede y qué permanece.”

De acuerdo a la anterior lectura resuelva las siguientes preguntas de reflexion:

- ¢Qué tipo de informacién gestiono o espero gestionar como bibliotecario?

- ¢Qué riesgos existen si una base de datos esta mal disefiada o desactualizada?

- ¢Como influye el disefio de una base de datos en el acceso equitativo a la informacion?

- ¢Qué diferencias percibo entre una base de datos bibliografica y una base de datos documental?

- ¢Qué valores éticos deben guiar la gestion de datos en bibliotecas?

Ambiente requerido:

Ambiente pluritecnoldgico asignado en la franja de formacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Actividad interactiva, técnicas de pregunta

Materiales de formacion:

Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores, tablero.

Material de apoyo:

Video: https://youtu.be/CBVp8sbolw0?t=19

Duracidn de la actividad: 8 horas.
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Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y

Instructor Carol Yolima Prieto

laborales segiin el marco comun europeo de referencia para las lenguas. Fase |

Reconocer y utilizar mediante un juego de roles, expresiones, saludos y despedidas, formalismos e
informalismos para dirigirse a una persona en un contexto familiar o laboral. Numeros y el alfabeto.

- Utilizar el verbo ser o estar para dar y recibir informacidon en un contexto personal o laboral mediante
escritos y la elaboracién de conversaciones cortas.

- Crear el organigrama de la empresa, este debe plasmar las relaciones laborales para asi, dar paso a la
elaboracion de un texto descriptivo en donde se evidencie el uso de adjetivos posesivos y vocabulario sobre
profesiones.

Ambiente requerido: Polivalente.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacion: Guia de aprendizaje; material de apoyo; documentos de apoyo; Talleres didacticos.

Material de apoyo: Papel periddico, hojas blancas, lapices, marcadores, computadores, conexion a internet.

Duracion de la actividad: 2 HORAS

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Instructor Gabriel Angel Garzén

Competencia: Orientacion de actividades de lectoescritura |

El desarrollo de estrategias de promocion de la lectura y la escritura exige que el Tecndlogo en
Gestion Bibliotecaria comprenda el contexto social, cultural y educativo de las comunidades a las
gue presta sus servicios. Por ello, antes de abordar los fundamentos técnicos de la competencia, es
necesario identificar los conocimientos previos relacionados con la mediacidon lectora, los habitos
de lectura, las experiencias de promocidn desarrolladas en diferentes tipos de bibliotecas y el papel

gue desempeiia el bibliotecario como dinamizador cultural.
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Estas actividades permitiran reconocer los saberes con los que cuenta el aprendiz y establecer las
bases para el disefio e implementacidn de estrategias innovadoras de lectoescritura que respondan

a las necesidades de los diferentes grupos poblacionales.
Descripcidn de la actividad

Semana 1 Conceptualizacién inicial Habito lector, servicios de informacién, plan de lectura, mediador de

lectura, recursos bibliograficos

Semana 2 y 3 Diagnostico de habitos y frecuencia lectora de los usuarios, técnicas de recoleccion de
informacidn, analisis cdmara colombiana del libro 2024

Semana 4 Normativa Planes y programas de lectura a nivel nacional

Ambiente requerido de formacion Ambiente colaborativo 804 del centro de gestidon administrativa
Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacién y andlisis, generacion de productos graficos
(infografias, cuadros sindpticos)

Materiales de formacién Presentacion Power Point proyectado en televisor en el ambiente, articulo
cientifico, normatividad vigente.

Material de apoyo: Computador, internet

Duracion de la actividad: 50 horas

Instructor Fabio Ernesto Tuso

Competencia (25060024). Descripcion de colecciones bibliograficas Il

- Andlisis y reconocimiento de la normatividad técnica, administrativa y gubernamental:
conceptos y aplicacién.

- Reconocimiento y aplicacién de estandares en las unidades de informacién: procedimientos y
politicas institucionales frente a al procesamiento técnico y fisico de las colecciones
bibliograficas

- Reglas de catalogacién angloamericanas: normatividad, comprensién, registro de autoridades
y aplicacion.

- Descripcion bibliografica y sistemas internos: definicion, herramientas y aplicacion en
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- Aplicacién de sistema de clasificacidon decimal Dewey, tabla simplificada de Cutter, colores.

catdlogos bibliograficos.

- Catalogos: definicidn, tipos y usos aplicados a diferentes unidades de informacién.
Ambiente requerido: Ambiente de formacién
Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividades PYME
Materiales de formacién: Guias

Material de apoyo: Normatividad

Duracidn de la actividad: horas

Instructora Jossianie Nunez Cardona

Competencia: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y
los convenios internacionales.

1: Derechos fundamentales Constituciéon politica de Colombia.

2: Reforma laboral Ley 2466 de 2025

3. O.1.T- Convenios internacionalesé

4. Ley 1010 acoso aboral.

5. ENTREGABLE. Normograma

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Mesas redonda, andlisis de casos, simulaciones, mapas
conceptuales, mentefactos, lectura de consulta, actividades mediante la plataforma institucional y
Classroom.

Materiales de formacion: Ambientes de aprendizaje con los recursos disponibles.

Material de apoyo: Documentos segun los requerimientos de la competencia.

Duracion de la actividad: horas. 30 horas.

Instructor Fabio Romero

Competencia: 210602033 - Actualizacién de base de datos Il.

Descripcidn de la actividad: “El modelo relacional: organizando el conocimiento bibliografico”
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Objetivo: Identificar y comprender los componentes fundamentales del modelo relacional (entidades,
atributos, relaciones, claves primarias y foraneas) aplicados a la gestion de informacidn bibliografica
Desarrollo de la actividad:
La Biblioteca Central estd organizando su catdlogo digital. Necesita estructurar la informacién sobre
libros, autores, usuarios y préstamos en una base de datos relacional que permita busquedas rapidas,

control de préstamos y generacidn de reportes.

Ingresar a la pagina http://contenidos.sucerman.com/nivel2/web1/unidad2/leccion4.html e identificar

¢Qué es un modelo relacional? ¢ Cuales son los elementos de un modelo relacional?

En grupos MiPymes completar la siguiente tabla:

Componente Ejemplo aplicado a la biblioteca

Entidad (Ej. Libros, Autores, Usuarios, Préstamos)

Atributos (Ej. Titulo, ISBN, Nombre del autor, Fecha de préstamo)
Clave primaria (Ej. ID_libro, ID_usuario)

Clave foranea (Ej. ID_autor en la tabla Libros, ID_libro en Préstamos)
Relacién (Ej. Un autor puede tener varios libros = uno a muchos)

Dibujar un esquema con las entidades y sus relaciones. Puede usar papel, Excel, Draw.io o cualquier
herramienta digital. Incluye:

- Tablas con atributos

- Claves primarias y foraneas

- Flechas que indiquen relaciones

Ambiente requerido:

Ambiente pluritecnoldgico asignado en la franja de formacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Solucién de problemas - Aprendizaje colaborativo y significativo

Materiales de formacion

Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores, tablero
Material de apoyo:

pagina http://contenidos.sucerman.com/nivel2/web1/unidad2/leccion4.html

Duracion de la actividad: 8 horas.
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Instructor Carol Yolima Prieto

Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y

laborales segiin el marco comun europeo de referencia para las lenguas. Fase |

Describir la empresa a través de una exposicion en Prezi, PowerPoint o Canva. Descripcion de lugares

utilizando la estructura there is/there are. Preposiciones de lugar y movimiento.

Hablar sobre su rutina personal y laboral a través de la realizacién de un mini podcast, en el cual relate las

funciones de la empresa en la que esta implementando su proyecto formativo (uso del presente simple).

Ambiente requerido: Polivalente.
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion: Guia de aprendizaje; material de apoyo; documentos de apoyo; Talleres didacticos.

Material de apoyo: Papel periddico, hojas blancas, lapices, marcadores, computadores, conexion a internet.

Duracion de la actividad: 2 HORAS

3.3 Actividades de apropiacion:

Instructor Gabriel Angel Garzén

Competencia: Orientacion de actividades de lectoescritura |

En esta etapa del proceso formativo, el aprendiz fortalecera los conocimientos, habilidades y
actitudes necesarias para orientar actividades de lectoescritura en diferentes contextos
bibliotecarios y comunitarios. A través del estudio de los fundamentos tedricos, el andlisis de
experiencias exitosas, el desarrollo de talleres practicos y el uso de recursos tecnolégicos,
comprendera los principios de la promocién de la lectura y la escritura, las técnicas de mediacidn
lectora, la planeacién de actividades dirigidas a diversos grupos poblacionales y la incorporacion de
estrategias innovadoras, incluyendo herramientas de inteligencia artificial como apoyo a los
procesos de formacion de lectores y escritores. Estas actividades favoreceran la apropiacién de los

conocimientos requeridos para disefiar e implementar propuestas pertinentes, creativas e
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inclusivas, acordes con las necesidades de la comunidad y los objetivos de las unidades de

informacion.
Descripcidn de la actividad

Semana 5 Proceso de seleccion de material bibliografico para el desarrollo de actividades de lectoescritura
(Pertinencia, calidad y actualidad)

Semana 6 y 7 Didacticas activas para el desarrollo de actividades de promocion lectora y la integracién de
recursos tecnoldgicos IA

Semana 8 Estructura de agente IA para el apoyo de actividades de lectoescritura fortaleciendo el caracter de
inclusion y el desarrollo tecnolégico en bibliotecas

Ambiente requerido de formacion Ambiente de trabajo colaborativo 804 del centro de gestién
administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacion y andlisis normativo, generacion de productos graficos
(infografias, cuadros sindpticos)

Materiales de formacion Presentacidon Power Point proyectado en televisor en el ambiente

Material de apoyo: Computador

Duracion de la actividad: 50 horas

Instructor Fabio Ernesto Tuso

Competencia (25060024). Descripcion de colecciones bibliograficas Il
Descripcion de la actividad:

- Material bibliografico: concepto, tipos, caracteristicas.

- Soportes y formatos: concepto, clases y caracteristicas.

- Sistemas de recuperacién de informacion: concepto, herramientas y técnicas.

- Técnicas de recuperacién de datos bibliograficos: manuales y automatizados.

- Tecnologias de la informacién y comunicacién: concepto, herramientas y aplicacion.

- Politica de desarrollo de colecciones: concepto, caracteristicas y aplicacién.

- Descarte: concepto, criterios y aplicacién.

- Procesamiento técnico de materiales bibliograficos y audiovisuales: concepto, caracteristicas y
aplicacion.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividades PYME

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Materiales de formacion: Guias

Material de apoyo: Normatividad

Duracidn de la actividad: horas

Instructora Jossianie Nufiez Cardona

Competencia: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y

los convenios internacionales.

1. Conversatorio. Tema: Derechos fundamentales Constitucién Politica de Colombia.

2. Lecturas Reforma Laboral 2466 de 2025.-

3. O.LT. Convenios internacionales, por Pyme. Socializacién.

4. Ley 1010 Acoso Labora. Estudios de caso de acuerdo a cada articulo.

5. Entregable- Creacién de un Normograma segun herramienta dada por la instructora.
Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje del CGA.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesas redonda, analisis de casos, simulaciones,
mapas conceptuales, actividades mediante la plataforma institucional.
Materiales de formacidn: Ambientes de aprendizaje con los recursos disponibles.
Material de apoyo: Documentos segun los requerimientos de la competencia. Informacién.

Duracion de la actividad: 30 horas.

Duracidn de la actividad:

Instructor Fabio Romero

Competencia: 210602033 - Actualizacién de base de datos Il.

Descripcidon de la actividad: “Disefiando la estructura de una biblioteca digital en Access”
Desde cada uno de los grupos MiPymes asumiran los rol de gestores bibliotecarios encargados de
estructurar una base de datos relacional en Microsoft Access para organizar la informacion de una

biblioteca. A partir de un escenario realista, deberan identificar entidades, definir atributos, establecer
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claves primarias y fordneas, y crear las tablas correspondientes en Access. Esta actividad busca consolidar

el conocimiento técnico del modelo relacional y su aplicacién directa en el contexto bibliotecario

Objetivo: Aplicar los principios del modelo relacional mediante la creacidon de tablas en Access para
gestionar informacion bibliografica, de usuarios y préstamos en una biblioteca.
Ambiente requerido:
Ambiente pluritecnolégico asignado en la franja de formacién.
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Aprendizaje basado en problemas (ABP): se plantea un caso real de digitalizacion bibliotecaria que los
estudiantes deben resolver. Aprendizaje colaborativo: los estudiantes trabajan en parejas o grupos para
disefiar y validar sus modelos. Visualizacidon y modelado: se utilizan diagramas relacionales y esquemas
para representar las estructuras de datos. Aprendizaje por descubrimiento: se promueve la exploracion
auténoma de Access y sus herramientas.
Materiales de formacion
Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores, tablero
Material de apoyo:
Video tutorial: https://www.youtube.com/watch?v=7hg49xIzk5w&t=548s
Evidencias de aprendizaje:
Disefio de tablas en Access con claves primarias y fordneas correctamente definidas.
Diagrama relacional que represente las entidades y relaciones.
Instrumentos de evaluacion:

Rubrica Técnica donde se evaluaran los siguientes criterios

Criterio Excelente | Satisfactorio En proceso

Definicion de entidades y atributos

Uso correcto de claves primarias

Establecimiento de relaciones

Integridad referencial funcional

Registro de datos de prueba

Duracion de la actividad: 16 horas.
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Descripcidn de la actividad: “Disefiando formularios en Access para una biblioteca digital”
Crear formularios en Microsoft Access que permitan ingresar, consultar y actualizar informacién en una
base de datos relacional previamente disefiada. Esta actividad busca fortalecer la apropiacion técnica del
entorno de Access y su aplicaciéon prdactica en la gestién de colecciones, usuarios y préstamos
bibliotecarios.
Objetivo del aprendizaje:
Disefar formularios funcionales en Access que faciliten la interaccion con una base de datos bibliotecaria,
aplicando criterios de usabilidad, integridad y eficiencia en la captura de informacién.
Ambiente requerido:
Ambiente pluritecnoldgico asignado en la franja de formacion.
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Aprendizaje basado en proyectos (ABP): los estudiantes desarrollan un formulario real para una
biblioteca simulada.
Aprendizaje colaborativo: se trabaja en parejas para disefiar, probar y mejorar los formularios.
Exploracion guiada: se promueve el uso auténomo de Access con apoyo de guias y tutoriales.
Simulacion profesional: se recrea el entorno de trabajo de un bibliotecario digital.
valuacion entre pares: los estudiantes prueban los formularios de sus compaineros y brindan
retroalimentacion.
Materiales de formacion
Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores, tablero
Material de apoyo:
Video tutoriales
Evidencias de aprendizaje:
Formularios creados en Access con disefio funcional y campos correctamente vinculados.
Capturas de pantalla o presentacion del formulario en funcionamiento.
Registro de datos de prueba a través del formulario.
Reflexion escrita sobre el proceso de disefio y su aplicacion bibliotecaria.
Instrumentos de evaluacidn:

Rubrica Técnica (formulario en Access) donde se evaluaran los siguientes criterios

Criterio Excelente | Satisfactorio En proceso
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Disefio visual claro y funcional

Campos correctamente vinculados

Navegacion y usabilidad

Registro de datos sin errores

Duracion de la actividad: 16 horas.

Descripcidn de la actividad:

Evaluando lo aprendido: modelo relacional, tablas y formularios en Access”

Los aprendices realizardn una prueba practica y reflexiva para demostrar su comprensién y apropiacion
de los conceptos clave del modelo relacional, asi como su capacidad para diseiar tablas y formularios
funcionales en Microsoft Access, aplicados al contexto de gestidn bibliotecaria.

Objetivo de aprendizaje: Evaluar el dominio conceptual y técnico de los gestores bibliotecarios en
formacion sobre el modelo relacional, la creacion de tablas y el disefio de formularios en Access para
organizar y administrar informacion bibliografica.

Ambiente requerido:

Ambiente pluritecnoldgico asignado en la franja de formacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Aprendizaje basado en proyectos (ABP): los estudiantes aplican lo aprendido en un caso practico.
Evaluacién auténtica: se simula una situacién profesional real.

Autoevaluacion y reflexién: se incluye una seccién para que el estudiante valore su propio desempefio.
Aprendizaje por descubrimiento: se promueve la exploracidn auténoma de Access durante la prueba.
Materiales de formacion

Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores, tablero

Material de apoyo:

Video tutoriales

Evidencias de aprendizaje:

Base de datos funcional con tablas y relaciones correctamente definidas.

Formulario operativo con navegacion y validacién basica.

Registro de datos de prueba.

Respuestas reflexivas claras y contextualizada.
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Instrumentos de evaluacion:

Rubrica técnica (Access):

Criterio Excelente | Satisfactorio En proceso

Creacion de tablas con claves

Establecimiento de relaciones

Diseno funcional del formulario

Registro de datos sin errores

Duracion de la actividad: 4 horas.

Instructor Carol Yolima Prieto

Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y

laborales segiin el marco comun europeo de referencia para las lenguas. Fase |

Describir funciones y responsabilidades en un contexto laboral. Descripcidn de rutinas, habitos, actividades
de tiempo libre, adverbios de frecuencia, expresiones de tiempo, expresar prohibicidn y habilidades
utilizando modal verbs.

Ejemplificar por medio de un didlogo, un protocolo de llamada en inglés. En el protocolo se debe evidenciar
el uso del presente progresivo, expresiones de tiempo, expresiones de servicio al cliente y verbos en
gerundio.

Ambiente requerido: Polivalente.
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion: Guia de aprendizaje; material de apoyo; documentos de apoyo; Talleres didacticos.

Material de apoyo: Papel periddico, hojas blancas, lapices, marcadores, computadores, conexion a internet.

Duracion de la actividad: 2 HORAS

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento

Instructor Gabriel Angel Garzén

Competencia: Orientacion de actividades de lectoescritura |
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En esta parte del proceso formativo, el aprendiz aplicara los conocimientos adquiridos mediante el
disefio, ejecucién y evaluacion de estrategias de promocién de la lectura y la escritura en escenarios
reales o simulados, de acuerdo con las caracteristicas y necesidades de una comunidad.

A partir de un diagndstico previo, planificard actividades de lectoescritura dirigidas a diferentes
grupos poblacionales, integrando metodologias participativas, recursos bibliograficos, herramientas
digitales y, cuando sea pertinente, soluciones basadas en inteligencia artificial que fortalezcan la
mediacidn lectora.

Finalmente, evaluard los resultados obtenidos, propondra acciones de mejora y demostrara su
capacidad para promover experiencias significativas de aprendizaje, contribuyendo al
fortalecimiento del papel de la biblioteca como espacio de formacién, inclusién, cultura y
transformacién social.

Descripcidn de la actividad

Semana 9 Disefio y estructuracién de los entregables finales de la competencia asistente IA y agenda de

promocién de actividades de lectoescritura para la biblioteca de proyecto de formacién

Semana 10 Socializacién de los entregables finales simulando la presentacidon a los encargados de la

biblioteca del proyecto de formacion

Ambiente requerido de formacion 804 del centro de gestidon administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacion y analisis normativo, generacién de productos
graficos (infografias, cuadros sindpticos)

Materiales de formacion Presentacidn Power Point proyectado en televisor en el ambiente

Material de apoyo: Computadores, conexion a internet

Duracion de la actividad: 40 horas

Instructor Fabio Ernesto Tuso

Competencia (25060024). Descripcién de colecciones bibliograficas lll
Sistemas de clasificacion: concepto, tipos, caracteristicas y aplicacion.
- Sistemas de asignacion de claves de autor: concepto, tipos, caracteristicas y aplicacién.
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- Sistema de catalogacion: concepto, caracteristicas, uso y aplicacién.

- Catalogacion en linea: concepto, caracteristicas, uso y aplicacién.

- Sistemas de informacidén: concepto, caracteristicas, tipos y aplicacién.
- Software especializado: clases, caracteristicas, uso y aplicacion.

- Directrices universales para la catalogacion y clasificacion: concepto, caracteristicas, usos y

aplicacion.
- Descripcion bibliografica y sistemas internos: definicion, herramientas y aplicacion.

- Lenguajes documentales: concepto, principios, tipos y diferencias entre encabezamientos de

materia, descriptores de materia, palabras claves y epigrafes.

- Principios para la construccion de lenguajes documentales.

- Formato MARC y otros de nueva generacion: concepto, estructura, descripciéon y aplicacién.
- Formatos bibliograficos: caracteristicas, tipos y aplicacion.

- Bases de datos bibliograficas: concepto, caracteristicas, uso y aplicacién.

- Importacién y exportacion de informacion de las bases de datos bibliograficas: caracteristicas y

proceso.

Ambiente requerido: Computadores
Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividades y talleres
Materiales de formacién: Normatividad

Material de apoyo: Guias y BNC

Duracion de la actividad: horas

Instructora Jossianie Nufiez Cardona
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Competencia: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y

los convenios internacionales.

1
2
3
4.
5
6

Conversatorio. Oratoria. Derechos fundamentales.

Cuadro comparativo Ley 2466 de 2025y Ley 789 de 2002.

Cartilla Derechos- deberes- cambios. Feria del Conocimiento. Pelicula: “Tiempos Modernos”.
Infografia- Convenios Internacionales O.I.T. Debate- Estudio de casos reales.

Ley 1010 2006. Taller.

Cartilla Normativa derechos laborales— Calameo.

Ambiente requerido: Ambientes de aprendizaje CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesas redonda, analisis de casos, simulaciones, mapas

conceptuales, mentefactos, lectura de consulta, actividades mediante la plataforma institucional

y Classroom.

Materiales de formaciéon: Ambientes de aprendizaje con los recursos disponibles.

Material de apoyo: Documentos segln los requerimientos de la competencia.

Instructor Fabio Romero

Competencia: 210602033 - Actualizacion de base de datos Il.

Descripcidn de la actividad: Interfaz inteligente: disefiando formularios funcionales para bibliotecas en

Access”

Los aprendices deberan aplicar sus conocimientos sobre controles de formularios en Access (cuadros de

texto, listas desplegables, botones de accidn) para construir una interfaz que permita registrar préstamos

bibliotecarios de forma eficiente. Esta actividad simula una situacidn profesional en la que el bibliotecario

necesita una herramienta amigable para ingresar datos sin errores y con navegacion intuitiva.

Objetivo de aprendizaje:

Aplicar el uso de controles de formularios en Access para disefiar una interfaz funcional que facilite la

gestidon de préstamos en una base de datos bibliotecaria.

Ambiente requerido:

Ambiente pluritecnoldgico asignado en la franja de formacion.
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Simulacion profesional: se recrea una situacion real de trabajo bibliotecario.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Aprendizaje por descubrimiento: los estudiantes configuran los controles explorando Access.
Aprendizaje colaborativo: se trabaja en parejas para disefiar y validar los formularios.
Evaluacién entre pares: los estudiantes prueban los formularios de sus compaferos y brindan
retroalimentacion.

Transferencia contextualizada: se aplica lo aprendido en un entorno funcional y realista.
Materiales de formacion

Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores, tablero

Material de apoyo:

Video tutoriales

Evidencias de aprendizaje:

Formulario funcional con controles correctamente configurados

Captura de pantalla del formulario en uso

Registro de datos de prueba

Reflexion escrita sobre la experiencia de disefo y uso.

Instrumentos de evaluacion:

Criterio Excelente | Satisfactorio En proceso

Uso correcto de cuadros de texto

Configuracion de listas desplegables

Funcionalidad del botdn de accién

Disefio visual y navegacion

Duracidn de la actividad: 20 horas.

Descripcidon de la actividad: “Consultas inteligentes: recuperando informacién bibliografica desde
Access”

Los aprendices aplicaran sus conocimientos sobre el modelo relacional y el entorno de Access para crear
consultas que permitan recuperar informacion clave de una base de datos bibliotecaria. Utilizaran

criterios especificos para filtrar libros por autor, disponibilidad, afio de publicacién o usuario responsable
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del préstamo. Esta actividad simula tareas reales de gestion documental y atencidn al usuario en una
biblioteca automatizada.
Objetivo de aprendizaje
Disefar y ejecutar consultas en Access que permitan recuperar informacién especifica desde una base
de datos bibliotecaria, aplicando criterios de busqueda, filtros y relaciones entre tablas.
Ambiente requerido:
Ambiente pluritecnolégico asignado en la franja de formacién.
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Aprendizaje basado en tareas: los estudiantes resuelven necesidades reales de consulta bibliografica.
Exploracion guiada: se promueve el uso auténomo de Access con apoyo de guias y ejemplos.
Simulacion profesional: se recrea el entorno de trabajo de un bibliotecario digital.
Aprendizaje colaborativo: se trabaja en parejas para disefiar y validar las consultas.
Evaluaciéon entre pares: los estudiantes prueban las consultas de sus compafieros y brindan
retroalimentacion.
Desarrollo de la actividad:
La Biblioteca Académica necesita generar reportes rapidos sobre libros disponibles, préstamos activos y
usuarios frecuentes. Como gestor bibliotecario, debes crear consultas en Access que permitan recuperar
esta informacion de forma precisa.
Tareas practicas
Abrir la base de datos con las tablas: Libros, Autores, Usuarios, Préstamos.
Crear las siguientes consultas en vista de disefio:
Consulta 1: Libros disponibles (no prestados actualmente).
Consulta 2: Libros publicados después del afio 2015.
Consulta 3: Préstamos activos con nombre del usuario y titulo del libro.
Consulta 4: Libros por autor especifico (usar pardmetro de entrada).
Ejecutar cada consulta y guardar los resultados.
Exportar una consulta como informe (opcional).
Materiales de formacion
Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores, tablero
Material de apoyo:

Video tutoriales.
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Evidencias de aprendizaje:
Consultas creadas y guardadas en Access
Capturas de pantalla de los resultados obtenidos
Registro de criterios aplicados en cada consulta
Reflexion escrita sobre la utilidad de las consultas en el trabajo bibliotecaria

Instrumentos de evaluacion:

Criterio Excelente | Satisfactorio En proceso

Disefo correcto de la consulta

Aplicacién de criterios y filtros

Relacién entre tablas funcional

Resultados precisos y relevantes

Duracion de la actividad: 20 horas.

Descripcidn de la actividad: “Informes utiles: generando reportes bibliotecarios desde Access”

Los aprendices deberan disefiar y generar informes en Microsoft Access a partir de una base de datos
relacional previamente construida. Utilizaran consultas como fuente de datos para crear informes que
presenten informacidn organizada, clara y util para la toma de decisiones en una biblioteca. Esta actividad
simula tareas reales como reportes de préstamos activos, libros disponibles, usuarios frecuentes o
inventario bibliografico.

Objetivo de la actividad: Aplicar el uso de informes en Access para presentar informacién relevante de
una base de datos bibliotecaria, utilizando criterios de disefio, organizacién y utilidad profesional.
Desarrollo de la actividad:

Contexto: La Biblioteca Técnica necesita generar informes mensuales sobre préstamos activos, libros
disponibles y usuarios frecuentes. Como gestor bibliotecario, debes crear informes en Access que
presenten esta informacién de forma clara y profesional.

Tareas practicas:

Abrir la base de datos con las tablas: Libros, Autores, Usuarios, Préstamos.

Crear las siguientes consultas como base para los informes:

Préstamos activos con nombre del usuario y titulo del libro.

Libros disponibles (no prestados actualmente).
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Disefiar al menos dos informes en vista de disefio:

Informe 1: Préstamos activos (agrupado por usuario).

Informe 2: Inventario de libros disponibles (ordenado por titulo).

Personalizar los informes:

Encabezado con nombre de la biblioteca y fecha.

Agrupaciones, totales o conteos si aplica.

Disefio visual claro (fuentes, margenes, disposicidn).

Exportar uno de los informes a PDF o imprimirlo (opcional).

Ambiente requerido:

Ambiente pluritecnoldgico asignado en la franja de formacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Simulacion profesional: se recrea el entorno de trabajo de un bibliotecario que debe presentar reportes

periddicos.

Aprendizaje basado en tareas: los estudiantes resuelven necesidades reales de generacién de informes.

Exploracion guiada: se promueve el uso auténomo de Access con apoyo de guias y ejemplos.

Evaluacién entre pares: los estudiantes revisan los informes de sus compafieros y brindan

retroalimentacion.

Transferencia contextualizada: se aplica lo aprendido en un entorno funcional y realista.

Materiales de formacion

Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores, tablero

Material de apoyo:
Video tutoriales.
Evidencias de aprendizaje:

Instrumentos de evaluacion:

Criterio

Excelente

Satisfactorio

En proceso

Disefio visual claro y profesional

Uso correcto de consultas como fuente

Agrupacién y ordenamiento funcional

Presentacion de datos relevante
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Duracion de la actividad: 20 horas.

Instructor Carol Yolima Prieto

Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y

laborales segiin el marco comun europeo de referencia para las lenguas. Fase |

Ejemplificar por medio de un didlogo, un protocolo de llamada en inglés. En el protocolo se debe evidenciar
el uso del presente progresivo, expresiones de tiempo, expresiones de servicio al cliente y verbos en
gerundio.

Describir situaciones en pasado (pasado simple del verbo ser o estar) a través de la elaboracidon de una
historieta dénde relate su experiencia en su trabajo mas reciente.

Ambiente requerido: Polivalente.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacion: Guia de aprendizaje; material de apoyo; documentos de apoyo; Talleres didacticos.

Material de apoyo: Papel periddico, hojas blancas, lapices, marcadores, computadores, conexion a internet.

Duracion de la actividad: 2 HORAS

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.
Actividad . . Técnicas e
Fase del . . Evidencias o
B del Actividad de de Criterios de Instrumentos
proy . proyecto Aprendizaje . Evaluacién de
formativo . Aprendizaje .,
formativo Evaluacién
Orientacidn de actividades de lectoescritura |
Semana l
., Estructurar Evidencias de | Aplica los Juegos de
Planeacién recursos ; o
y Conceptualizacidon | Conocimiento | fundamentos de la | Roles
servicios de inicial Habito literatura, teniendo
informacion lector, servicios Analizar en cuentala Listas de
teniendo en de informacion, normativa y caracterizaciény chequeo
cuenta las plan de lectura, planes contexto de los
necesidades mediador de nacionales, usuarios. Cuestionario
académicas e regionalesy Exposiciones
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investigativas
de los
usuarios.

lectura, recursos
bibliograficos

Semana2y3

Diagnéstico de
habitos y
frecuencia lectora
de los usuarios,
técnicas de
recoleccion de
informacion,
analisis cdmara
colombiana del
libro 2024

Semana 4

Normativa Planes
y programas de
lectura a nivel
nacional

Semana5

Proceso de
seleccién de
material
bibliografico para
el desarrollo de
actividades de
lectoescritura
(Pertinencia,
calidad y
actualidad)

Semana6y7

Didacticas activas
para el desarrollo
de actividades de
promocién

locales de
lectura.

Establece
necesidades
de recursos:
humanos,
equipos,
herramientas,
financieros y
materiales de
consumo.

Evidencias de
Desempeiio

Caracteriza el
contexto,
usuarios e
intereses
lectores

Seleccionar el
material de
lectura para el
desarrollo de
la actividad

Evidencias de
Producto

Elabora
propuesta de
actividades de
lectura
conforme a las
caracteristicas
y contexto de
los usuarios.

Aplica técnicas e
instrumentos para
la caracterizaciony
contextualizaciéon
de los usuarios,
teniendo en cuenta
procedimientos
técnicos,
metodologias y
politica de la
biblioteca.

Elabora propuesta
de actividades de
lectura teniendo en
cuentala
formulacion de
proyectos,
procedimientos
técnicos,
metodologia y
politica de la
biblioteca.

Aplica estandares
de calidad en la
seleccion de
materiales de
lectura, teniendo
en cuenta las
caracteristicas,
contexto e
intereses lectores.

Establece un
protocolo para la
gestién de
acuerdos para la
implementacion de
actividades de

Aprendizaje
basado en
problemas

Cine foros

Actividades
grupales

Trabajos de
simulacién

Practicas de
lectura en voz
alta

Dindmicas
activas
participativas
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lectorayla
integracién de
recursos
tecnoldgicos IA

Semana 8

Estructura de
agente IA para el
apoyo de
actividades de
lectoescritura
fortaleciendo el
caracter de
inclusion y el
desarrollo
tecnoldgico en
bibliotecas

Semana 9

Disefio y
estructuracion de
los entregables
finales de la
competencia
asistente IAy
agenda de
promocién de
actividades de
lectoescritura
para la biblioteca
de proyecto de
formacidn

Semana 10

Socializacién de
los entregables
finales simulando
la presentacion a
los encargados de

aplica
didacticas
activasy
tecnologias de
la informacion
en el
desarrollo del
programa de
lectura.

lectura, teniendo
en cuenta
procedimientos
técnicos,
metodologiay
politica de la
biblioteca

GF
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la biblioteca del
proyecto de

formacidn

Descripcidn de colecciones bibliograficas Il
Verificar el Evidencias de Conoce soluciones,
procesamiento Conocimiento herramientas y
técnico de Conocery aplica estandares a
materiales aplicar los cualquier unidad
bibliograficos y estandares de informacién en

audiovisuales
para cumplir con
estdndares de
calidad y de
normalizacién,
segun politicas
establecidos por
la biblioteca

relacionados
conla
organizacién de
la informacion y
la catalogacién
de colecciones.

Reconocer
indicadores,
guiasy
manuales para
el correcto
registro de
colecciones
bibliograficas

Evidencias de
Desempeiio
Desarrollar
registros en
herramientas
definidas
mediante la
competencia
para el registro
de colecciones
bibliograficas

la organizacion de
la informaciony
los datos e
indicadores.

Elabora entregable
planteado en la
faseyenla
competencia
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Evidencias de
Producto

Realiza
registros
bibliograficos y
organiza
informacidn a
partir de
estandares
actuales

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la

constitucion politica y los convenios internacionales.

Gamificacion-
Talleres.

Aula inversa.
Aprendizaje
basado en
€asos.
Aprendizaje

basado en retos.

Aprendizaje
basado en
proyectos.

Evidencias de
Conocimiento:
Derechos
Fundamentales;
Reforma
Laboral 2466-
2025;
Convenios
internacionales
O.l.T. Ley 1010
2006.
Evidencias de
Desempeiio:
Conversatorio.
Oratoria.
Cartilla
Derechos-
deberes-
cambios. Feria
del
Conocimiento.
Infografia-
Convenios

-Compara las
condiciones del
trabajo, en el
devenir histdrico
de la humanidad,
de acuerdo con los
derechos humanos
y fundamentales
del trabajo.
Argumenta los
momentos
relevantes del
devenir histdrico
de los derechos
humanos y
fundamentales del
trabajo en la linea
del tiempo. -
Analiza de manera
auténoma
situaciones que
repercuten en el
desarrollo de los
procesos sociales

Técnicas de
Oratoria.
Estudio de
Casos, talleres,
evaluaciones.
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Internacionales
O.L.T
Debate- Estudio
de casos reales.
Ley 1010 2009
Normograma —
Calameo.
Evidencias de
Producto:
Entregable-
Normograma.
Derechos
Fundamentales
Constitucion
Politica de
Colombia.
Reforma
Laboral 2466-
2025; Ley 1010
2009; OIT-
Convenios
Internacionales
Evidencias de
Desempeiio:
Cartilla
Normativa-
Derechos del
trabajador.

desarrollando
habilidades de
comunicacion
segun técnicas y
protocolos. -
Selecciona los
mecanismos de
proteccién para el
ejercicio de la
ciudadania laboral
aplicando la
normativa. -
Elabora
documentos
relacionados con
las obligaciones
econdémica s,
sociales, bienestar
derivadas de las
acciones laborales
de acuerdo con la
normativa. -
Evalla los
resultados de la
aplicacion de los
mecanismos de
proteccion para el
ejercicio de la
ciudadania laboral
acorde con la
normativa. -
Propone
estrategias de
solucion de
conflictos y
negociacion, de
acuerdo con la
normativa. -
Justifica la
importancia de los
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derechos de los
pueblosy de la
solidaridad en el
ejercicio de la
ciudadania laboral
de acuerdo con la
normativa.
-Propone acciones
de defensa.
relacionadas con
La
autodeterminacion
de los pueblos, el
desarrollo
sostenible, la
seguridad
alimentaria, el
derecho al uso de
la cienciay la
tecnologia y la paz
en funcién de los
indicadores del
desarrollo
humano.

Actualizacion de base de datos Il.

Elaborar tablas y
graficos
dindmicos con
indicadores de
proyectos
Eficacia -
Eficiencia -
Efectividad
Actividad de
reflexidn inicial.
Identificar los
componentes de

Evidencias de
Conocimiento
Disefia un
modelo
relacional
funcional para
una biblioteca
académica,
identificando
correctamente
las entidades,
atributos,

claves primarias

Aplica
procedimientos en
la actualizacion de
la base de datos
teniendo en
cuenta los
requerimientos y
objetivos de la
base de datos.
Planea el esquema
y estructura de la
base de datos de
acuerdo con

Actividades
Individuales.
Actividades
Grupales.
Resolucién de
Casos.

Listas de
chequeo.
Socializaciones.
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un modelo y relaciones procedimientos
relacional. entre tablas. técnicos.
Elaborar un Diseia el prototipo
modelo Evidencias de de la base de

relacional para
estructurar una
base de datos
funcional
orientada a la
gestion
bibliotecaria.
Elaborar tablas
en Access con
atributos, llaves
primariasy
relaciones para
gestionar
informacién
bibliografica, de
usuarios y
préstamos en
una biblioteca.
Presentar
prueba de
conocimientos —
Primer corte.
Disefiary
configurar
formularios para
el ingreso de
datos.

Disefiary
ejecutar
consultas en
Access que
permitan
recuperar
informacién
especifica desde
una base de

Desempeiio
Elabora en
Microsoft
Access la
estructura de
una base de
datos relacional
compuesta por
tablas,
atributos, llaves
primarias y
relaciones entre
tablas.

Disefiay
configura
formularios
funcionales en
Microsoft
Access para
facilitar el
ingresoy la
visualizacién de
datos
bibliograficos,
de usuarios y
préstamos.
Crea consultas
gue permiten
recuperar
informacion
especifica
desde la base
de datos,
aplicando
criterios de

datos de acuerdo
con los
requerimientos y
tecnologia
disponible.

Aplica
metodologias para
la comprobacién
de los datos, de
acuerdo con
procedimientos
técnicos y
caracteristicas de
la base datos. -
Registra
informacidén en la
base de datos,
acorde con las
politicas de
comprobacion.
Evidencia la
consistencia de la
informacion
contenida en la
base de datos,
teniendo en
cuenta
requerimientos
funcionales y
necesidades de la
unidad de
informacion.
Genera reportes
de validacién de la
informacidn
registrada en las

GFPI-F-135 V04




N

datos b@eda y bases de datos,
bibliotecaria filtros. empleando
Aplicar el uso de sistemas de
informes en gestion de
Access para Evidencias de contenido y
presentar Producto sistemas de
informacién Presenta gestion de
relevante de informes de bibliograficos.

una base de
datos
bibliotecaria.

bases de datos
mediante el uso
Access para la
gestion
bibliotecaria.

Presenta base
de datos para la
gestion
bibliotecaria.

Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos

sociales y laborales segtin el marco comin europeo de referencia para las

lenguas. Fase |

Pronuncia
adecuadamente
el vocabulario y
modismos
basicos del
idioma.

Sostiene
conversaciones
con vocabulario
basico y técnico.

Estructura
opiniones sobre
temas
conocidos.

Elabora
resimenes
cortos. Describe

Evidencias de
Conocimiento

Realizar escritos
cortosy
comprender
lecturas
sencillas en
inglés, con el fin
de mejorar la
habilidad lecto-
escritora.

Afianzar el
vocabulario
aprendido
realizando
presentaciones
cortasy
describiendo
actividades

Reconoce la idea
general y detalles
especificos en
interacciones
orales de la vida
cotidiana
articuladas con
claridad y una
velocidad
promedio.

Reconoce la idea
general y detalles
especificos en
textos escritos de
la vida cotidiana
articulados con
claridad.

Comprende
informacion

Lista de
chequeo

Cuestionario de
evaluacion

Sustentaciones
grupales

Talleres
practicos

Mapas
conceptuales

Juego de Roles

Dialogos
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su profesiény cotidianas concreta relativa a

entorno. ejecutadas en temas cotidianos y
su ambiente laborales en textos

Planteay laboral. orales y escritos.

responde

preguntas Realizar talleres | Describe de

personales. y cuestionarios | manera sencillay

Saluda usando
expresiones de
cortesia.

de los temas
gramaticales
vistos (presente
simple, pasado
simpley
presente
continuo).

Evidencias de
Desempeiio
Identifica y
extrae
informacion
relevante de
una empresa en
inglés, escribe
folletos 'y
anuncios de
una empresa.

Comprende e
identifica en
ingles los
contenidos
generalesy
especificos de
un texto.

Evidencias de
Producto

Folleto con el
Marco
estratégico de
la Mipyme
asesorada
(misidn,

clara asuntos,
acciones,
experiencias,
sentimientos,
planes
relacionados con
temas de su
interésy
cotidianidad,
siguiendo una
secuencia lineal de
elementos.

Ofrece breves
razonamientosy
explicaciones de
opiniones, planesy
acciones
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objetivos,
valores, etc.)

5. GLOSARIO DE TERMINOS
Instructor Gabriel Angel Garzén

Competencia: Orientacion de actividades de lectoescritura |

Animaciodn a la lectura: Conjunto de estrategias, técnicas y actividades disefiadas para despertar, fortalecer
y mantener el interés de las personas por la lectura de forma voluntaria y placentera.

Biblioteca comunitaria: Unidad de informacidn orientada a satisfacer las necesidades educativas, culturales,
recreativas e informativas de una comunidad, promoviendo la participacion ciudadana y el acceso
democratico al conocimiento.

Comprension lectora: Capacidad para interpretar, analizar, reflexionar y construir significado a partir de un
texto, relacionando la informacién con los conocimientos previos y el contexto.

Escritura creativa: Proceso de produccion de textos originales que estimula la imaginacién, la expresién de
ideas y el desarrollo de habilidades comunicativas mediante diferentes géneros y técnicas literarias.

Estrategia de promocion de lectura: Conjunto de acciones planificadas que buscan fomentar el habito lector
y fortalecer las competencias de lectura y escritura en diferentes grupos poblacionales.

Habito lector: Conducta adquirida mediante la practica constante de la lectura como actividad de
aprendizaje, recreacion, informacion o desarrollo personal.

Inteligencia artificial (I1A): Tecnologia capaz de procesar informacion, generar contenidos y asistir en la toma
de decisiones. En bibliotecas, puede apoyar la recomendacion de lecturas, la orientacidon de usuarios vy el

disefio de actividades de promocion lectora.

Lectoescritura: Proceso integrado de desarrollo de las habilidades de lectura y escritura que permite
comprender, interpretar, producir y comunicar informacién en diferentes contextos.

Mediacidn lectora: Proceso mediante el cual un bibliotecario, docente o promotor facilita el encuentro entre
los lectores y los materiales de lectura, generando experiencias significativas que favorecen el gusto por leer.

Plan de promocion de lectura: Documento que organiza objetivos, actividades, recursos, cronograma e
indicadores para desarrollar programas de fomento de la lectura y la escritura en una comunidad.
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Promocion de la lectura: Conjunto de acciones orientadas a crear, fortalecer y consolidar habitos lectores
mediante actividades culturales, educativas y recreativas que acerquen a las personas a los libros y demas
recursos de informacion.

Taller de lectoescritura: Espacio de aprendizaje participativo en el que los asistentes desarrollan habilidades
de lectura, comprensidn, interpretacién y produccién escrita mediante actividades practicas.

Usuario de la biblioteca: Persona que hace uso de los servicios, recursos y programas ofrecidos por una
unidad de informacidn para satisfacer sus necesidades de informacién, formacién, investigacion, cultura o
recreacion.

Instructor Fabio Ernesto Tuso

Competencia . Descripcion de colecciones bibliograficas Il

Analisis de informacién: Proceso de asignar uno o varios encabezamientos de materia al
documento mediante técnicas y herramientas normalizadas (LEMB, Tesauros, etc.) en las Ciencias

de la Informacién que permite una amplia recuperacién de los temas.

Biblioteca: Deriva del griego (biblios=libro y theke=caja, recipiente). Coleccion de libros y
otros documentos impresos, audiovisuales, electrénicos o informaticos, debidamente organizada
para cubrir la demanda general o especifica de lectura e informacion de un determinado
grupo de usuarios. Instituciéon académica o cultural donde se conservan, reudnen, seleccionan,
inventarian, catalogan, clasifican y difunden conjuntos o colecciones de libros y otros
materiales bibliograficos para su lectura en sala publica o mediante préstamo temporal.

Biblioteca especializada: Coleccion ordenada de una tematica peculiar o particular, que ofrece sus
documentos en diversos formatos: peliculas, publicaciones periddicas, libros.

Biblioteca digital: Coleccion ordenada de documentos, almacenada en soporte electrdnico, vy
cuyos registros bibliograficos estan accesibles a través de dispositivos computacionales. La
modalidad avanzada de B.D. incluye el acceso a imdagenes y a documentos en texto completo.

Biblioteca virtual: La biblioteca virtual permite acceder a fuentes de informacidén que no estan
presentes fisicamente en su espacio a través de Internet, préstamo interbibliotecario o busqueda
en bases de datos remotas.

Biblioteca mdvil: -1) Biblioteca que utiliza, en ocasiones, un vehiculo (bibliobus)
especialmente equipado para proporcionar directamente libros o documentos a los
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lectores, fuera de las instalaciones fisicas de Biblioteca. -2) aplicaciones para dispositivos
moviles (tabletas, teléfonos inteligentes, principalmente) con los cuales se puede tener acceso
remoto a los servicios de la Biblioteca Digital.-Biblioteca publica: Colecciones debidamente
clasificadas y ordenadas, destinadas esencialmente a la difusién y fomento de la lectura, o
mediante préstamos temporales, para el publico en general.

Biblioteca universitaria o académica: Conjunto de colecciones, servicios, recursos y demas
medios electronicos para el acceso a la informacidn, cuyo objetivo es atender a una
determinada comunidad universitaria y/o de investigacion. Edificio en donde se resguardan
las colecciones y se prestan los servicios.

Bibliotecario / a: Persona que tiene a su cargo alguna de las funciones de la biblioteca, como el
desarrollo de la coleccidn, su ordenacidn vy clasificacidn, la conservacién, la organizacién, la
direccion y en general el funcionamiento de una Biblioteca. Desarrolla procedimientos para
organizar la informacion, y ofrecer servicios para que los usuarios puedan identificar vy
acceder a los recursos de informacién que necesiten, en sus diferentes formatos.

Catdlogo: Lista ordenada de piezas o items que contiene una coleccidon determinada. Supone la
descripcién de las piezas, los elementos para la ordenacién de las descripciones y los recursos
para la localizacion de las piezas de la coleccion.

Circulacion: -1) Movimiento de los materiales dentro y fuera de Ia biblioteca cuando son
consultados o llevados en préstamo. -2) Area de Biblioteca en donde se hace la transaccién de
préstamo para sacar un libro de la biblioteca. Ahi también se regresan los libros al final del periodo
de préstamo y se pagan las multas por regresar los libros tarde.

Clasificacion Bibliografica: Proceso que permite asignar un numero de clasificacion con el fin de
ubicar y recuperar una obra de acuerdo con su contenido tematico.

Depdsito Legal: Obligacidén que se le impone a todo editor de obras impresas y productor de obras
audiovisuales en Colombia y a todo importador de entregar en las entidades, cantidades y plazos
fijados en la ley, para garantizar su conservacién, guardar memoria de la produccion literaria y
audiovisual y acrecentar el patrimonio cultural de la Nacién

Digitalizacion: Conversidn de material analdgico a formato digital para su almacenamiento en una
computadora.

Fototeca: Organismo encargado de coleccionar, conservary poner adisposicion de los usuarios,
documentos fotograficos, antiguos o modernos, privados o publicos.
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IFLA: (International Federation of Library Association). Federacién Internacional de
Asociaciones de Bibliotecas (FIAB). Creada para proporcionar a las asociaciones de bibliotecarios
de todo el mundo un foro en donde intercambiar ideas, promover la cooperacion, la
investigacion y el desarrollo en todos los campos de la actividad bibliotecaria.

Ley 11 de 1979: Por la cual se reconoce en Colombia la profesidn de Bibliotecélogo y se reglamenta
su ejercicio.

NTC 945: 1998 Establece los términos mds comunes que se emplean para designar las partes y
algunos vocablos referentes al libro, con sus respetivas definiciones.

OPAC: Base de datos compuesta por los registros bibliograficos de los distintos materiales que
integran las colecciones de una Biblioteca, el cual se puede consultar a través de internet, ofreciendo
informacién dindmica directamente para una comunidad de usuarios.

Resumen Ejecutivo: Exposicion sucinta de un tema que debe quedar por escrito. Informe breve que
se limita a precisar el desarrollo de acciones ejecutivas.

Serie/coleccion: Conjunto de publicaciones distintas, relacionadas entre si, cada una lleva su propio
titulo y un titulo colectivo que aplica a todo conjunto de la obra.

Solapas: Prolongacién lateral de la cubierta que se doblan hacia el interior del libro y que son
aprovechas por el editor para imprimir en ellas notas informativas sobre el autor, editorial y la serie.

Instructora Jossianie Nufiez Cardona

Competencia: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y

los convenios internacionales.

DERECHOS HUMANOS: Los derechos humanos son los que tiene cada persona por el simple
hecho de ser humano, por lo tanto deben ser reconocidos a todas las personas por naturalezay
dignidad sin distincién de edad, sexo, religion, ideologia, Posicion econémica y social protegido
por las leyes en el estd que se encuentre independiente del que sea o no sea

independientemente de que sea o no ciudadano de dicho estado.
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TRABAJO: El trabajo puede entenderse como la transformacion del resultado de una actividad
humana utilizando determinados medios de produccidn para generar un producto de valor y
uso de acciones determinadas de cambio.

DEMOCRACIA: La democracia es una forma de gobierno del Estado donde el poder es ejercido
por el pueblo, mediante mecanismos legitimos de participacion en la toma de decisiones
politicas.

VALORES UNIVERSALES: Conjunto de caracteristicas y normas de convivencia del ser humano
consideradas como cualidades positivas y vdlidas en una época determinada. Se suelen
considerar innatos a la naturaleza humana.

LIBERTAD: Del latin “libertas”, “libertatis”. Al término “libre” se le ha afiadido el sufijo “tad”,
qgue significa “cualidad de”, y por digrafia ha conformado la palabra “libertad”, que significa
“cualidad de libre“. La libertad implica actuar de acuerdo con la conciencia propia.
RESPONSABILIDAD: Cualidad que incluye “que puede, que es capaz de, que es posible”, del
verbo latino responderé que significa dar correspondencia a lo prometido, responder.
TOLERANCIA: Proviene del latin tolerare (soportar, aguantar). Tolerare viene de tollere
(levantar). Tollere viene de la misma raiz indoeuropea (tel- = levantar). Capacidad de recibir un
estimulo sin tener una reaccidn desfavorable.

JUSTICIA: Conjunto de valores esenciales sobre los cuales debe basarse una sociedad y el Estado,
estos MOTIVACION: Aquello que impulsa a una persona a realizar determinadas acciones vy al
logro de sus objetivos.

PROYECTO DE VIDA: Articula la identidad personal-social en las perspectivas de su dinamica
temporal y posibilidades de desarrollo futuro. Se comprende, entonces, como un sistema
principal de la persona en su dimensionalidad esencial de la vida. Es un modelo ideal sobre lo
gue el individuo espera o quiere ser y hacer, que toma forma concreta en la disposicién real y
sus posibilidades internas y externas de lograrlo, definiendo su relacion hacia el mundo y hacia

si mismo, su razon de ser como individuo en un contexto y tipo de sociedad determinada.
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TRABAJO: El trabajo puede entenderse como la transformacion del resultado de una actividad
humana utilizando determinados medios de produccidn para generar un producto de valor y

uso de acciones determinadas de cambio.

Instructor Fabio Romero

Competencia: Actualizacidn de base de datos Il.

Base de datos: Conjunto organizado de informacion estructurada que puede ser consultada, gestionada y
actualizada.

Entidad: Representacion de un objeto o concepto relevante, como Libros, Autores o Usuarios.

Atributo: Caracteristica o propiedad de una entidad, como titulo, ISBN o fecha de préstamo.

Registro: Conjunto de datos que describe una instancia especifica de una entidad. Ejemplo: un libro concreto.
Tabla: Estructura que almacena datos en filas (registros) y columnas (atributos).

Llave primaria: Campo Unico que identifica de forma exclusiva cada registro en una tabla. Ejemplo: ID_libro.
Llave foranea: Campo que vincula una tabla con otra, estableciendo una relacién entre entidades.

Relacidn: Asociacion ldgica entre dos o mas tablas basada en llaves primarias y foraneas.

Modelo relacional: Esquema que organiza los datos en tablas relacionadas entre si mediante claves.
Normalizacidn: Proceso de organizacién de los datos para reducir redundancias y mejorar la integridad.
Consulta: Instruccidon que permite recuperar informacion especifica desde una o varias tablas.

Formulario: Interfaz visual para ingresar, modificar o visualizar datos de forma amigable.

Informe: Documento generado a partir de consultas que presenta datos organizados para andlisis o
impresion.

Tipo de dato: Clasificacion del contenido de un campo: texto, nimero, fecha, si/no, etc.
Integridad referencial: Mecanismo que garantiza que las relaciones entre tablas se mantengan correctamente.
Campo: Columna de una tabla que representa un atributo especifico.

Vista de disefio: Modo de edicidon en Access que permite definir la estructura de una tabla, formulario o
consulta.
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Instructor Carol Yolima Prieto

Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y

laborales segiin el marco comun europeo de referencia para las lenguas. Fase |

Abstract: A summary or brief description of the content of a longer work” (ACRL). You can read an abstract
to get a sense of what arguments the author is making, what topics they cover in the text, and more.
Acquisitions:

Archives: "1. A space which houses historical or public records. 2. The historical or public records themselves,
which are generally non-circulating materials, consist of diaries, records, and personal papers" (ACRL).
Article: "A brief work—generally between 1 and 35 pages in length—on a topic. Often published as part of a
journal, magazine, or newspaper" (ACRL).

ASME Digital Library: The ASME Digital Library is ASME’s primary repository of current and archival literature

featuring: ASME’s Transaction Journals from 1960 to the present; ASME’s Conference Proceedings from 2002
to the present; ASME Press eBooks selected from 1998 to the present. As the ASME Digital Library continues
to expand, it ultimately will include the complete archive of ASME’s Transactions Journals dating back to
1880. To view what is currently available, use the tabs at the top of the page to navigate to the publication
of your choice, then click on the “Available Volume List.

Bibliography: A compiled list of resources that the author(s) used for the purpose of writing a research paper
or other document.

Library: a building, room, or organization that has a collection of books, documents, music, and sometimes

things such as tools or artwork, for people to borrow, usually without payment

Librarian: someone who worksin a library, istrainedin the organization or running of libraries, or is

in charge of a library

Shelves: a flat length of wood or other rigid material, attached to a wall or forming part of a piece of furniture,
that provides a surface for the storage or display of objects.

Help desk: a service that provides information and help to people, especially those using

a computer network.

Bar Code: a small rectangular pattern of thick and thin black lines printed on a product, or on its container,

so that the details of the product can be read by and recorded on a computer system.
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http://dbs.lib.byu.edu/asme
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/building
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/room
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/organization
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/collection
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/books
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/document
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/music
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/tool
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/artwork
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/people
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/borrow
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/payment
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/works
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/library
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/trained
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/organization
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/running
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/library
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/charge
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/library
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/service
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/provide
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/information
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/help
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/people
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/especially
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/computer
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/network
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/small
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/rectangular
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/pattern
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/thick
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/thin
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/black
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/lines
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/printed
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/product
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/its
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/container
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/detail
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/product
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/read
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/record
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/computer
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/system
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Bibliographic record: a structured document that describes a particular resource, such as a book, article, or
online resource. It contains essential information like the author, title, publication details, and subject
headings, allowing users to identify, locate, and retrieve the resource. These records are typically used in
library catalogs and other bibliographic databases.
Boolean Operators: words (like AND, OR, and NOT) used to combine or exclude search terms, making your
search more focused and relevant. They help you refine your search results by narrowing or broadening the
scope of your search.
Browse: survey goods for sale in a leisurely and casual way.
Business Expert Press e-books (BEP): e-books are concise, applied learning resources for advanced business
students and professionals, focusing on real-world business knowledge and practical applications.
Database
Catalog: "A database listing and describing the books, journals, government documents, audiovisual and
other materials held by a library. Various search terms allow you to look for items in the catalog" (ACRL).
Call number: A group of letters and/or numbers that identifies specific items in a library and provides a way
for organizing library holdings.” (ACRL.
Chat: "The ability to communicate with others, computer to computer, via typed messages" (ACRL).
Check out: "To borrow/rent/issue an item from a library for a fixed period of time in order to read, listen to,
or view it. Check-out periods vary by library and item. Items can be checked out at a library’s circulation desk
or self-checkout machines” (ACRL).
Circulation desk: "The place in the library where you check out, renew, and return library materials and ask
any questions about using library materials” (ACRL).
Citation: "A reference to a book, magazine or journal article, or other work containing all the information
necessary to identify and locate that work” (ACRL).
Course reserve: A selection of books, articles, videotapes, or other materials that instructors want students
to read or view for a particular course. Course reserves are housed behind the Circulation Desk at Bobst
Library and circulate for only a short period of time.
Database: A searchable collection of information (such as articles) stored on a digital platform
Due date: Last time when you need to come back the book or material.
E-book (or Electronic book): "An electronic version of a book that can be read on a computer or mobile

device" (ACRL).
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https://www.google.com/search?sca_esv=021a7e8001b564d8&rlz=1C1GEWG_esCO1107CO1107&sxsrf=AHTn8zpgJmBUZ7xWvmI0YkaDOJ8JgXud1A:1745627224063&q=leisurely&si=APYL9bvtFLj-ISwFDyvbg6-m4pTqlfPfTxVcoP7syVuK3qJh7F96VFHsdhE7ev0QCT4byqunZkGvgUkjz66pNoWEloxffXYyKl-0Tg9yYclHkOuDWvbm8WQ%3D&expnd=1&sa=X&ved=2ahUKEwi_4uaUuPSMAxULQzABHVLmBtYQyecJegQIPxAP
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EZBorrow: A service that allows NYU users to search the combined catalogs of more than 50 research and
academic libraries, and request books not available at NYU. EZBorrow is the fastest way to get a book not
available from NYU Libraries, though it is only available for certain print books.
Full-text: A complete electronic copy of a resource, usually an article, viewed on a computer display screen.
The term "full-text" is often used to refer to the electronic version of an article or book.
Interlibrary Loan (ILL): A service that allows you to borrow materials from other libraries through your own
library.
Journal: A publication, issued on a regular basis, which contains scholarly research published as articles,
papers, research reports, or technical reports.
Keyword: A significant term or word used in a search of a catalog or database. Can be found in the title,
abstract, or text of an information resource that indicates its subject.
Peer reviewed journal: Peer review is a process by which editors have experts in a field review books or
articles submitted for publication. Peer review helps to ensure the quality of an information source by
publishing only works of proven validity, methodology, and quality. Peer-reviewed journals are also called
refereed or scholarly journals.
Reference: 1. A service that helps people find needed information. 2. Sometimes "reference" refers to
reference collections, such as encyclopedias, indexes, handbooks, directories, etc. 3. A citation to a work is
also known as a referenceSubject Librarian:
Stacks: Shelves in the library where materials—typically books—are stored. Books in the stacks are normally
arranged by call number.
File: to arrange in order for preservation and reference
MSMEs: Micro, small and medium-sized enterprises.
Presentation: An event at which someone explains an idea to a group of people. Sales: the part of a company
that deals with selling products
Adjectives. a word belonging to one of the major form classes in any of numerous languages and typically
serving as a modifier of a noun to denote a quality of the thing named, to indicate its quantity or extent, or
to specify a thing as distinct from something else The word red in "the red car" is an adjective.
Verb to be: “To be” verbs are: are, am, is, was, were, been and being. They are used to describe or tell us the
condition of people, things, places and ideas. For example, they could tell us the subject’s age, nationality,
job or other traits.

Have: is an auxiliary verb in perfect tenses of verbs (followed by a past participle)
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SMEs: In developing countries and transition economies, it is the local firms - small and medium enterprises.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Competencia Orientacion de actividades de lectoescritura |

- Biblioteca Nacional de Colombia. (2021). Plan Nacional de Lectura, Escrituray Oralidad (PNLEO) "Leer
es mi cuento" 2018-2022. Ministerio de Cultura y Ministerio de Educacidn Nacional, Bogota,
Colombia.

- Biblioteca Nacional de Colombia. Plan Nacional de Lectura, Escritura y Oralidad "Leer es mi cuento".
Disponible en: Biblioteca Nacional de Colombia — PNLEO

- Colombia. Congreso de la Republica. (1997). Ley 397 de 1997. Ley General de Cultura. Bogot3, D.C.

- Colombia. Congreso de la Republica. (2010). Ley 1379 de 2010. Por la cual se organiza la Red Nacional
de Bibliotecas Publicas y se dictan otras disposiciones. Bogota, D.C.

- Colombia. Ministerio de Cultura. (2012). Resolucion 507 de 2012. Por la cual se crea el Comité Técnico
de la Convocatoria Leer es mi cuento. Bogota, D.C.

- IFLA. (2021). IFLA Guidelines for Library Services to Children Aged 0-18. La Haya, Paises Bajos.

- IFLA. (2018). IFLA Library Map of the World. La Haya, Paises Bajos.

- CERLALC. (2022). Lectura, escritura y bibliotecas: documentos técnicos y publicaciones. Bogota,
Colombia.

- UNESCO. (2021). Recomendacién sobre la Ciencia Abierta. Paris, Francia.

- Silvia Castrillon. (2017). Oportunidades de lectura: la biblioteca, la escuelay el libro en la construccién
de lectores. Bogota: Asolectura.

- Michele Petit. (2015). Leer el mundo: experiencias actuales de transmision cultural. México: Fondo
de Cultura Econdmica.

- Teresa Colomer. (2005). Andar entre libros: la lectura literaria en la escuela. México: Fondo de
Cultura Econémica.

- Fundalectura. Publicaciones y materiales para la promocion de la lectura y la escritura. Bogota,
Colombia.

- Ministerio de Educacidon Nacional. Estandares Basicos de Competencias del Lenguaje. Bogota,

Colombia.
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- Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes. Documentos técnicos sobre bibliotecas publicas,

promocién de lectura y fortalecimiento de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas

Instructor Fabio Ernesto Tuso

Competencia . Descripcion de colecciones bibliograficas Il

- BIBLARTZ, Dora; LADRON de GUEVARA COX, Helen. “La evaluacién de colecciones: un enfoque
internacional”. - En: Primer SEMINARIO internacional sobre desarrollo de colecciones. - México:
UNAM-CUIB, 1998. -- (Memorias; 12). - p. 121-134.

- BUSTOS GONZALEZ, Atilio. Gestién de informacién actual en bibliotecas universitarias: la adquisicion
de informacién contra demanda. - En: XXX Reunidén nacional de bibliotecarios: Servicios de
informacién: cooperacién y desarrollo. - Buenos Aires: ABGRA, 1996.

- CADAVID ARANGO, Carlos. "Seleccién y adquisicion o desarrollo de colecciones?". -- p. 15-26. - En:
Revista Interamericana de Bibliotecologia. -- Medellin, vol. 17, no. 1, enero-feb. 1994.

- CHAVES VILLA, Micaela. "Colecciones virtuales y recursos propio: criterios para su selecciéon". - En :
Primer SEMINARIO internacional sobre desarrollo de colecciones. - México: UNAM-CUIB, 1998. --
(Memoria; 12). -- p. 150-160.

- Estandares para bibliotecas de estudios superiores. Edicién 1995. - ALA, 1995.

- GARDNER, Richard. "Collection development policies". -- En su: Library collections : their origin,
selection, and development. - p. 221-231.

- GOMEZ HERNANDEZ, José A. "La cooperacion interbibliotecaria". -- En su: Biblioteconomia general y
aplicada: conceptos basicos de gestion de bibliotecas. -- Murcia: DM, 1997. -- p. 109-115.

- GOMEZ HERNANDEZ, José A. "La Profesion bibliotecaria". - En: MANUAL de Biblioteconomia. ---
Madrid: Sintesis, 1997. - p. 77-90.

- LANCASTER, F.W. - "Obsolescencia, expurgo y utilizaciéon del espacio”. -- En su: Evaluacién de la
biblioteca. -- Madrid: ANABAD, 1993. - p. 124-136

- LANCASTER, F.W. -- “Evaluacion de la coleccidn: férmulas, juicio experto y empleo de bibliografias”.
-- En su: Evaluacion de la biblioteca. -- Madrid: ANABAD, 1993. -- p. 37-66. -- Capitulo 2.

- LOKETT, Barbara. Guide to the evaluation of library collections. - Chicago, Ill. : ALA, 1989. - 14 p.

- ORERA ORERA, Luisa. "La coleccidn: formacién, desarrollo y mantenimiento". - En: MANUAL de

Biblioteconomia. --- Madrid: Sintesis, 1997. - p. 91-111
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PEREZ GOMEZ, Marta Alicia; CADAVID ARANGO, Carlos A. Desarrollo de colecciones propias vs acceso
remoto. -- En: Primer SEMINARIO internacional sobre desarrollo de colecciones. - México: UNAM-
CUIB, 1998. -- (Memorias; 12). - p. 185-197.
REGOS VARELA, Xosé A. "Programa de gestion y desarrollo de colecciones en una biblioteca
universitaria". - En: BOLETIN de la asociacién andaluza de bibliotecarios. -- Nro. 57, dic. (1999).
SIITONEN, Leena. Informacidn electrdénica en bibliotecas universitarias: esfuerzos cooperativos para

su adquisicion. - http://www.avila.es/biblio/iebu.htm (consultado el 20/3/00).

Instructora Jossianie Nufiez Cardona

Competencia: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y

los convenios internacionales.

brisketa, Joana (2000): “Derecho Internacional Humanitario”, en Diccionario de Ayuda
Humanitaria y Cooperacion al Desarrollo. Instituto Hegoa, Universidad del Pais Vasco /
Euskal Herriko Unibertsitatea.

ACNUR (2000): Proteccion del Refugiado. Guia de Campo para ONGs. Producido
conjuntamente por el ACNUR y las ONGs asociadas. Asociaciéon Espafia con ACNUR.
Madrid.

ACNUR (2001): “Opinién 97. Sir LAUTERPACHT, Elihu y BETHLEHEM, Daniel. 2.1. El
alcance y contenido del principio de no devolucién y 2.2 Resumen de las conclusiones:

el principio de no devolucién, mesa redonda de expertos”, en Proteccidon de los
refugiados en el derecho internacional: Consultas globales de ACNUR sobre proteccion
internacional. Cambridge.

Constitucion Politica de Colombia.

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/constitucion politica 1991.ht

ml

Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo sustantivo trabajo.ht

ml
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http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo_sustantivo_trabajo.html
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- Internacional Laborum Organization. Advancing social justice, promoting decent work
ILO is a specialized agency of the United Nation:
- €029 - Convenio sobre el trabajo forzoso, 1930 (nim. 29)
- P029 - Protocolo de 2014 relativo al Convenio sobre el trabajo forzoso, 1930
- €087 - Convenio sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacién, 1948

(num. 87)

- €098 - Convenio sobre el derecho de sindicacion y de negociacion colectiva, 1949 (nim. 98)
- C100 - Convenio sobre igualdad de remuneracién, 1951 (nim. 100)

- C105 - Convenio sobre la abolicion del trabajo forzoso, 1957 (num. 105)

- C111 - Convenio sobre la discriminacidn (empleo y ocupacién), 1958 (num. 111)

- C138 - Convenio sobre la edad minima, 1973 (num. 138)

- C155 - Convenio sobre seguridad y salud de los trabajadores, 1981 (nim. 155)

- (182 - Convenio sobre las peores formas de trabajo infantil, 1999 (nim. 182)

- (€187 - Convenio sobre el marco promocional para la seguridad y salud en el trabajo, 2006
(ndm. 187)

- Ley 2466 de 2025. Reforma Laboral.

- Ley 789 de 2002.

Instructor Fabio Romero

Competencia: Actualizacion de base de datos Il.

- Arias Cardona, P. V., & Lépez Arias, A. M. (2022). Disefio e implementacién de una base de datos
para la organizacién sistematica de la biblioteca. Fundacién Universitaria del Area Andina.
Recuperado de https://digitk.areandina.edu.co

- Vinuesa Formacién. (s.f.). Base de datos de una biblioteca en Access. Guia técnica. Recuperado de
https://www.vinuesa.com

- Microsoft Corporation. (2023). Introducciéon a Access. Microsoft Support. Recuperado de
https://support.microsoft.com/es-es/access

Microsoft Access — Documentacidn oficial Sitio oficial de Microsoft con guias, tutoriales y referencias

técnicas para crear y administrar bases de datos en Access. https://support.microsoft.com/es-
es/access
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https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312174:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:3174672:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312232:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312232:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312243:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312245:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312250:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312256:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312283:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312300:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312327:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312332:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312332:NO
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Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y

laborales seguin el marco comun europeo de referencia para las lenguas. Fase |

https://www.youtube.com/watch?v=U4F9argQALc
https://www.youtube.com/watch?v=mmO0AAk6omlo

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

I

Autor(es)

Nombre

Gabriel Angel Garzén

Fabio Ernesto Tuso

Jossianie Nunez Cardona

Fabio Romero

Carol Yolima Prieto

Cargo

Instructor

Instructor

Instructora

Instructor

Instructora

Dependencia

SENA Centro de

Gestiodn
Administrativa

Fecha

5 de julio de 2026

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Cargo

Dependencia

Fecha

Razon del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestién Empresarial
Cédigo del Programa de Formacion: 621201

Nombre del Proyecto Formativo: Andlisis de la informacidn de productos y servicios para
generar ideas de negocio
Fase del Proyecto: Planeacién

Actividad de Proyecto Formativo: Estructurar la idea de negocio contenida en el plan de
accion de mercadeo de acuerdo con las politicas, y desarrollo tecnoldgico en las diferentes
areas de productos y servicios teniendo en cuenta las normas legales vigentes, que
contribuyan al desarrollo del proyecto de vida y la resolucion de problemas de caracter
productivo y social.

e Competencia

260101016 Planear actividades de mercadeo que respondan a las necesidades y expectativas

de los clientes y a los objetivos de la empresa. | Parte. - Victor Alfonso Salcedo Herrera
Resultados de aprendizaje

26010101601 Preparar los informes relacionados con el comportamiento del consumidor
teniendo en cuenta el contexto mercadoldgico, elaborando el plan de accién de mercadeo
teniendo en cuenta las técnicas mercadoldgicas y de planeacién de acuerdo con los objetivos

fijados por la empresa.

26010101602 Disenar las estrategias de acuerdo con el plan de mercadeo teniendo en
cuenta productos y servicios y el comportamiento de los consumidores, la gestion de ventas

y las metas fijadas por la organizacién.
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e Competencia
240201502-Producir textos en inglés en forma escrita y oral — Carol Yolima Prieto
Resultados de aprendizaje

24020150201.Encontrar y utilizar sin esfuerzo vocabulario y expresiones de inglés técnico en

articulos de revistas, libros especializados, paginas web, etc.

24020150202.Leer textos complejos y con un vocabulario mas especifico, en inglés general

y técnico. GFPI-F-135 V04

24020150203.Comprender las ideas principales de textos complejos en inglés que tratan de
temas tanto concretos como abstractos, incluso si son de cardcter técnico, siempre que

estén dentro de su campo de especializacion.

24020150204.Identificar formas gramaticales bdsicas en textos y documentos elementales

escritos en inglés.

24020150205.Comprender una amplia variedad de frases y vocabulario en inglés sobre

temas de interés personal y temas técnicos.

24020150206.Buscar de manera sistematica informacién especifica y detallada en escritos

en inglés, mas estructurados y con mayor contenido técnico.

24020150207.Reproducir en inglés frases o enunciados simples que permitan expresar de

forma lenta ideas o conceptos.

24020150208.Relacionarse con hablantes nativos en un grado suficiente de fluidez y
naturalidad, de modo que la comunicacion se realice sin esfuerzo por parte de los

interlocutores.
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e Competencia

210601014- Proponer alternativas de solucién que contribuyan al logro de los objetivos de
acuerdo con el nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la

organizacién. Fase 1- Instructor Eduardo Martinez Larrarte
Resultados de aprendizaje

21060101401 - Analizar los hechos y situaciones administrativas de la organizacion en su
contexto, aplicando metodologias estadisticas, matemadticas o financieras, en la solucién de

problemas y plan de accién.

21060101403 - Verificar y caracterizar los procesos y procedimientos administrativos y de
logistica empresarial, en la toma de decisiones para el logro de los resultados, utilizando
metodologias matematicas y de simulacion, teniendo en cuenta la tecnologia disponible y la

legislacién vigente.
e Competencia

240201500 Promover la interaccidn idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza

en el contexto social y productivo- Comunicacién. — Diana Marcela Tovar B.
Resultados de aprendizaje

24020150001 Asumir actitudes criticas, argumentativas y propositivas en funcién de la

resolucidn de problemas de caracter productivo y social.

24020150005 Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios de
racionalidad que posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construccion

colectiva del conocimiento y la resolucidn de problemas de caracter productivo y social.

Duracién de la Guia de Aprendizaje (480 horas):
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2. PRESENTACION

El programa de Tecndlogo en Gestion Empresarial, se cred
para brindar los diferentes sectores productivos de la

economia colombiana, la posibilidad de incorporar personal

! fﬂ con altas calidades laborales y profesionales que
bl
N . - . -

K contribuyan al desarrollo econdmico, social y tecnoldgico de
E AU su entorno vy del pais, asi mismo, ofrecer a los aprendices

Tomado de: https://wuombo.com/que-es-una-startup/

formacién en las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, que optimicen su desempeno de tal manera que les permita desarrollar
eficientemente actividades relacionadas con el analisis serio de informacion para la gestion integral
de los recursos de una empresa, la formulacidn de proyectos o de planes de negocio. Bienvenidos a

su tercer trimestre de formacion.

El proceso formativo en el SENA esta orientado al desarrollo de habilidades y capacidades para el
trabajo donde también en este proceso es fundamental el desarrollo integral del aprendiz, es decir
el aprendiz SENA debe desarrollar también competencias para la vida basado en las actitudes,

valores y principios que requiere el mundo laboral y productivo.

En este desarrollo integral de aprendiz se orientan el proceso formativo a través del trabajo
colaborativo, que requiere de un gran compromiso, liderazgo, toma de decisiones, y responsabilidad

en el desarrollo tanto de las actividades individuales como colaborativas.

Las actividades de la presente guia estdn dadas de acuerdo con los procesos y contenidos
estructurales de cada competencia que con lleven a la realizaciéon de la fase programada del
proyecto “ANALISIS DE LA INFORMACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA GENERAR IDEAS DE
NEGOCIO”, en el cual ustedes son quienes aplicando los criterios y conocimientos de dichas
competencias evidenciaran los resultados al proyecto formativo con los conocimientos propios

adquiridos.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Proponer alternativas de solucidn que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el nivel de

importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacién. Fase 1.

Descripcidn de la actividad: Las actividades estimadas a desarrollar de la presente guia estd asociada a los
procesos y contenidos estructurales de la competencia “Proponer alternativas de solucion— Fase I”, que
conllean a la particidcién y realizacién de la fase programada del proyecto, aplicando los criterios y
conocimientos adquiridos. Es fundamental hacer un acercamiento a los procesos administrativos de la idea
de negocio y de operatividad empresarial susceptibles de se analizados desde la competencia, - por lo que

es crucial-, la participacion activa en la elaboraciéon cumplida de cada una de las actividades propuestas.

Ambiente requerido: CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Aprendizaje activo: Implica actividades practicas, debates y resolucion de problemas.

e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

e Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para enriquecer el aprendizaje.

e Retroalimentacidn efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes

Materiales de formacién: Computadoras
Material de apoyo: Herramientas técnologicas - TIC
Duracién de la actividad: General 110 horas - asociadas al total de la competencia en el programa de

formacion

Planear actividades de mercadeo

Descripcion de la actividad: Los participantes se dividen en grupos de 2 a 5 personas. El anfitrion,
asi como los asistentes o una seleccion de participantes, haran las veces de los cuatro dragones (con
historias de éxito y esléganes ficticios), quienes, al final de los lanzamientos, decidiran si invierten o
no (con dinero ficticio, por supuesto). Las reglas son sencillas. Cada equipo debe presentar un

producto o servicio imaginario a un equipo de inversores (dragones o tiburones). La propuesta debe

GFPI-F-135 V04



SENA

N

incluir una marca, un eslogan, un plan de negocio, un plan de marketing y datos financieros como
el tamano del mercado, los margenes de beneficio y las cifras de ventas previstas. Cada equipo, por
turnos, presenta sus ideas y se enfrenta a un aluvién de preguntas sobre la rentabilidad y legitimidad
del concepto. El éxito de su presentacion y la calidad de sus respuestas determinaran si los dragones
o los tiburones se desprenden de su dinero para invertir. Este juego requiere colaboracion,

estrategia y asignar eficazmente los papeles dentro de un equipo.

Después de que todos los equipos hayan presentado sus ideas, ganara el que tenga mads dinero para

invertir.
Ambiente requerido: 504 del CGA
Estrategias o técnicas didacticas activas:

Aprendizaje basado en problemas: metodologia activa de ensefianza-aprendizaje en la que los

estudiantes abordan un problema y proponen una solucion.

Aprendizaje significativo: proceso en el que el estudiante comprende y retiene informacion a largo
plazo, relaciondndola con sus conocimientos previos y estableciendo una conexion personal con el

material

Materiales de formacion: Cartulinas, marcadores, computadores
Material de apoyo: Instrucciones dadas en la actividad

Duracién de la actividad: dos horas.

Producir textos en inglés de forma oral y escrita

Semana 1: Diagnostico y repaso del verbo ser o estar

Descripcion de la actividad: Realizar un diagndstico de los conocimientos previos de los estudiantes

sobre los verbos "ser" y "estar", seguido de un repaso general.

Ambiente requerido: Aula con tablero y televisor.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Lluvia de ideas, preguntas y respuestas, juegos de

asociacion.

Materiales de formacidn: Tarjetas con oraciones incompletas.
Material de apoyo: Tablero, diccionario de inglés.

Duracion de la actividad: 1 hora 40 minutos.

240201500 Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en el

contexto social y productivo- Comunicacion.

Descripcion de la actividad:
La comunicacion es una actividad cotidiana las 24 horas, asi como lo indica Paol Watzlawick, en su
axioma “imposible no comunicar”, siendo un proceso importante e innerente al ser humano. Por su
parte, los autores de la escuela funcionalista afirman que la comunicacion en sun proceso lineal y
unidireccional, teniendo en cuenta un modelo basico que parte del emisor, el mensaje y el recptor,
siendo el discurso un proceso de persuarsion con respcto al consumidor (receptor) a través de
canales que transmiten la informacién manipulada a partir del emisor, quien busca emitir mensajes
a su favor, para que el publico objeto realice especificamente lo que el mensaje le ordena.

Por otro lado, la Escuela de Franfurd o Teoria estructuralista,

r'.-' '

s estudidé la comunicacidon a partir de las estructuras de la

j k21 lengua, término que se le abona a Ferdinand de Saussure y
'+F- &
__N . . . .

#.  Courtensy. “la vida social es un complejo sistema de
-
comunicaciéon”, sgun Saussure, todos los fendmienos
sociales y culturales estdn conformados por signos. Estructura del mensaje vy la interaccién del
mismo y su comportamiento y respuetas por parte del emisor y receptor.
Por su parte Teodoro adorno estudid la comunicacidn desde los procesos sociales y politicos,
estudiando las desigualdades sociales y la transmision de informacion frente a ideologias,

analizando asi, los mensajes a partir del poder y relaciones sociales que se crean a partir de la

comunicacion.
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A partir de estas definiciones tedricas, se creard un espacio para comprender la comunicacién en
todas las actividades cotidianas y profesionales de las personas. Es por ello, que el aprendiz
aprenderd a diferenciar y conocer la importancia de la comunicacién en todos su aspectos sociales
y las diferentes formas comunicativas (verbal y no verbal), para crear unos canales eficientes de
comunicacion desde su area administrativa.

La actividad de reflexién se encaminara al verdadero sentido de la comunicacidn y su significado, de
manera individual, desarrollando pensamiento critico y constructivo frente a su definicion.

Luego de esa reflexién, se desarrollard actividad tipo conversatorio, para, entre todos, sacar una
definicién y comprender la importancia de comunicacién en todos los ambitos.

Luego se les proyectara un video sobre comunicacion y cada uno sacard una conclusidon que sera
compartido con los demas compafieros.

Link video: https://www.youtube.com/watch?v=rJbgdr8NKfQ

Ambiente requerido: ambiente CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusidn en grupos, aprendizaje basado en proyectos, aprendizaje basado
en problemas, aprendizaje basado en retos, analisis, dsicusion.

Materiales: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros, televisor, laptop paginas Web: Internet, Intranet,
multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 2 horas.
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:

Proponer alternativas de solucidén que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el nivel de
importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacién. Fase 1

Descripcion de la actividad: Con el fin de tener un punto de referencia respecto de los conocimientos que
deberd desarrollar durante el trimestre a continuacidn se presentan las actividades de aprendizaje a
abordar:

Actividades de aprendizaje

1. Contexto general: Presentacién del panorama en el que competira la idea de negocio.

1.1. Discutir y generar conclusiones sobre las variaibes analizadas.

1.2. Exploracion de contenidos y documentos técnicos: Qué es un estudio técnico?

1.3. Consulta y lee articulos asociados a la construccién de informes

2. Presentaciones orales o exposiciones: Comunica y argumenta de manaera efectiva el estudio de costos
2.1. Materias primas

2.2. Aditivos material y emmpaque

2.3. Servicios basicos

3. Elaboarar y exponer los estudios de: Localizacién

3.1. Macro-Localizacién

3.2. Micro-Localizacidn

4. Construir y presentar el estudio de: Ingenieria del negocio

4.1. Tamafio del negocio

4.2. Proceso de produccion

4.3. Costos de produccion

4.5. Inversion en instalaciones maquinaria y equipo

5. Punto de equilibrio

5.1. Consulta conceptos, revisa ejemplos practicos y discute los resutados relacionados con punto de
equilibrio

5.1. Desarrolla el ejercico de punto de equilibrio, en funcién de la estructura de costos
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6.Consulta conceptos, revisa ejemplos practicos y discute los resutados relacionados con métodos de
proyeccion de los estados fincncaieros
6.1. Desarrolla el ejercico de Ejercicio de proyeccién del Balance general a partir de indicadores
7. Construye y presenta el informe general del estudio técnico de la idea de negocio

Ambiente requerido: Ambiente 1103 asignado CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas:
e Aprendizaje activo: Implica actividades practicas, debates y resolucién de problemas.
e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.
e Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para enriquecer el aprendizaje.
e Retroalimentacion efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes
Materiales de formaciéon: Computadoras
Material de apoyo: Herramientas técnologicas - TIC
Duracion de la actividad: General 110 horas - asociadas al total de la competencia en el programa de

formacion
Planear actividades de mercadeo

Descripcidn de la actividad: A lo largo de la competencia se abordaran los aspectos relacionados con la
seleccidn de las estrategias de marketing mix propuestas a través del plan de mercadeo que se desarrollara
para el lanzamiento del producto o servicio propuesto, de esta manera la tematica a desarrollar sera:
1. Elementos del plan de mercadeo y conceptos de marketing
1.1. Etapas de la evolucién del mercadeo a lo largo de la historia
1.2. Casos de empresas que desarrollan mercadeo moderno

2. Andlisis situacional de la empresa

2.1. Macro entorno

2.2, Micro entorno

2.3. Anadlisis interno

2.4, Diagnostico situacional y seleccidn de estrategias

3. Posicionamiento y ventaja competitiva

4. Creacion de la promesa de valor
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5. Estrategia de producto
Ambiente requerido: 403 del CGA
Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

e Aprendizaje basado en problemas: Estrategia de andlisis y resolucion de casos especificos que
permiten identificar, describir, comparar, comprender y explicar situaciones propias del entorno.

e Aprendizaje activo. Desarrollo de actividades motivadoras y retadoras que promuevan la busqueda,
analisis y sintesis de informacidn que respondan a la adaptacidn activa de problemas y necesidades
propios del contexto.

e Aprendizaje basado en proyectos: permite a los estudiantes participar en algo que les motiva, al
mismo tiempo que aprenden contenidos curriculares y ponen a prueba sus competencias clave de
manera tedrica y practica.

e Estudios de caso. Estrategias de analisis que permiten describir, comparar y evaluar situaciones
propias del entorno.

Materiales de formacién: Computadores, cuadernos, tablero
Material de apoyo: Bibliografia y cibergrafia compartida

Duracion de la actividad: 140 horas.

Producir textos en inglés en forma oral y escrita

Semana 2: Diagnostico y repaso del presente simple en oraciones sencillas

Descripcion de la actividad: Completar oraciones sobre rutinas diarias usando el presente simple
en contexto.

Ambiente requerido: Aula con tablero.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Ejercicio individual seguido de revision grupal.
Materiales de formacién: Fichas con oraciones incompletas.

Material de apoyo: Guia de conjugacioén del presente simple.

Duracién de la actividad: 1 hora 40 minutos.

Semana 2: Contraste entre el presente simple y el presente progresivo

Descripcion de la actividad: Escribir oraciones usando el presente simple y el presente progresivo,

explicando la diferencia entre ambos tiempos verbales.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Ambiente requerido: Aula con tablero y televisor.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Comparacién en parejas, discusién grupal.
Materiales de formacidn: Fichas con ejemplos y espacios para completar.

Material de apoyo: Resimenes de las estructuras gramaticales.

Duracion de la actividad: 1 hora 40 minutos.

240201500 Promover la interaccidn idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en el

contexto social y productivo- Comunicacién.
Descripcion de la actividad:

Para contextualizar el tema de la comunicacién en las organizaciones los invito a ingresar en el

siguiente link. https://www.redalyc.org/pdf/1471/147125259003 pdf: José M. Peiré &amp; Irene

Bresd. Universidad de Valencia.
Una vez que lo haya leido debe elaborar un mapa de ideas y presentarlo al instructor,
segun los criterios requeridos por la actividad. Para la elaboracién puede apoyarse en el

siguiente link: https://www.youtube.com/watch?v=6u7D3Sb2xa8

Ambiente requerido: ambiente CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusidn en grupos, aprendizaje basado en proyectos, aprendizaje basado
en problemas, aprendizaje basado en retos, analisis, dsicusion.

Materiales: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros, televisor, laptop paginas Web: Internet, Intranet,
multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 4 horas.
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Proponer alternativas de solucidn que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el nivel de

3.3 Actividades de apropiacion:

importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacién. Fase 1.
Descripcidn de la actividad: Los contenidos que se desarrollaran en las diferentes competencias demandan
la conceptualizacidn a partir de analisis tedricos, conceptos, ejercicios practicos, exposiciones, pruebas de
conocimientos, asi como investigacion.
Ambiente requerido: Ambiente1103 asignado CGA
Estrategias o técnicas didacticas activas:
e Aprendizaje activo: Implica actividades prdcticas, debates y resolucidn de problemas.
e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.
e Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para enriquecer el aprendizaje.
e Retroalimentacidn efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes
Materiales de formaciéon: Computadoras
Material de apoyo: Herramientas tecnolégicas - TIC
Duracién de la actividad: General 110 horas - asociadas al total de la competencia en el programa de

formacion

Planear actividades de mercadeo
Descripcidn de la actividad: Con el desarrollo de la competencia los aprendices estard en la capacidad de
generar las estrategias de mercadeo que posibiliten el lanzamiento del producto o servicio propuesto, ello
mediante la mezcla de marketing mix de producto, precio, plaza y promocién.
Ambiente requerido: Ambiente 403 del CGA
Estrategias o técnicas didacticas activas:
e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.
e Aprendizaje basado en problemas: Estrategia de analisis y resolucion de casos especificos que
permiten identificar, describir, comparar, comprender y explicar situaciones propias del entorno.
e Aprendizaje activo. Desarrollo de actividades motivadoras y retadoras que promuevan la busqueda,
analisis y sintesis de informacion que respondan a la adaptacion activa de problemas y necesidades

propios del contexto.
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e Aprendizaje basado en proyectos: permite a los estudiantes participar en algo que les motiva, al
mismo tiempo que aprenden contenidos curriculares y ponen a prueba sus competencias clave de
manera tedrica y practica.

e Estudios de caso. Estrategias de andlisis que permiten describir, comparar y evaluar situaciones
propias del entorno.

Materiales de formacion: Computadores, marcadores, tablero, cuadernos
Material de apoyo: Material de apoyo entregado en formacidn

Evidencias de aprendizaje: Talleres, Actividades individuales y colaborativas
Instrumentos de evaluacidn: Evidencias de conocimiento, producto y desempefio

Duracion de la actividad: 140 horas

Producir textos en inglés em forma oral y escrita

Semana 3: Reconocimiento de los verbos regulares e irregulares

Descripcion de la actividad: Leer un texto corto, identificar y clasificar los verbos en regulares e
irregulares en oraciones en inglés.

Ambiente requerido: Aula con tablero y televisor.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lectura compartida, clasificacién en grupo.

Materiales de formacién: Texto corto con verbos.

Material de apoyo: Tablero.

Duracion de la actividad: 1 hora 40 minutos.

Semana 3: Dominio de la estructura afirmativa del pasado simple en la elaboraciéon de textos
cortos

Descripcion de la actividad: Escribir un texto corto sobre un evento pasado utilizando la estructura
afirmativa del pasado simple.

Ambiente requerido: Aula con escritorios.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Escritura individual, correccion en parejas.

Materiales de formacidn: Plantillas para organizar el texto.

Material de apoyo: Guia de la estructura del pasado simple.

Duracion de la actividad: 1 hora 40 minutos.
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240201500 Promover la interaccidn idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en el

contexto social y productivo- Comunicacién.

Descripcion de la actividad:

Historia de la Comunicacion: Conversatoria a partir de lecturas .

Elementos de la comunicacion: Ejercicios — Taller.

Comunicacion Verbal y No verbal- Socializaciones.

Los 7 habitos de la gente altamente eficiente- Infografia-conversatorio.

Comunicacion Organizacional- DOFA Planteamiento de un Plan de comunicacion.

Redaccion. Como redactar contenido para la web, Blog.

Oratoria- Manejo de escenario- Conferencia por parejas.

Entregable- Plan de comunicacion para clientes internos y externos.

Ambiente requerido: ambiente CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusidn en grupos, aprendizaje basado en proyectos, aprendizaje basado
en problemas, aprendizaje basado en retos, andlisis, discusion.

Materiales: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros, televisor, laptop paginas Web: Internet, Intranet,
multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 30 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Proponer alternativas de solucién que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el nivel
de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacién. Fase 1
Descripcion de la actividad: Profundizar los conocimientos adquiridos en clase a través de las
consultas de los contenidos, bibliografia y conceptos-glosario propios de las competencias, con el
objeto de abordar de manera mas abierta las tematicas trabajadas en formacién. Adicionalmente
Realizar estudios de caso, donde la complejidad y la argumentacién sean los instrumentos de

elaboracién y aplicacion a los contextos especificos definidos en los casos presentados.
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Ambiente requerido: Ambiente 1103 asignado CGA

Estrategias o técnicas diddacticas activas:

Aprendizaje activo: Implica actividades practicas, debates y resolucién de problemas.
Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

Uso de tecnologia en el aula: Integrar herramientas digitales para enriquecer el
aprendizaje.

Retroalimentacién efectiva: Proporcionar comentarios constructivos a los estudiantes

Materiales de formaciéon: Computadoras

Material de apoyo: Herramientas técnologicas - TIC

Duracidn de la actividad: General 110 horas - asociadas al total de la competencia en el programa

de formacion.

Planear actividades de mercadeo

Descripcidn de la actividad: Cada equipo pyme presentara las estrategias de marketing mix que propondra

a su idea de negocio, lo anterior mediante un elevator pitch que permita la presentacién de su modelo de

negocio.

Ambiente requerido: 504 del CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

Aprendizaje basado en problemas: Estrategia de andlisis y resolucién de casos especificos que
permiten identificar, describir, comparar, comprender y explicar situaciones propias del entorno.
Aprendizaje activo. Desarrollo de actividades motivadoras y retadoras que promuevan la busqueda,
analisis y sintesis de informacidon que respondan a la adaptacidn activa de problemas y necesidades
propios del contexto.

Aprendizaje basado en proyectos: permite a los estudiantes participar en algo que les motiva, al
mismo tiempo que aprenden contenidos curriculares y ponen a prueba sus competencias clave de
manera tedrica y practica.

Estudios de caso. Estrategias de andlisis que permiten describir, comparar y evaluar situaciones

propias del entorno.

Materiales de formacion: Computadores, cuadernos, lapices, esferos
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Material de apoyo: Lectura de material bibliografico sugerido
Evidencias de aprendizaje: Talleres, Actividades individuales y colaborativas

Instrumentos de evaluacion: Evidencias de conocimiento, producto y desempefio

Producir textos en inglés em forma oral y escrita

Describir relaciones en el ambiente laboral usando adjetivos posesivos, vocabulario de profesiones, cargos
y lugares. Realice un mapa conceptual dénde relacione nombres, profesiones, cargos y lugares. Elabore
minimo siete oraciones sencillas de las relaciones encontradas utilizando la gramatica aprendida. Elaborar
una hoja de vida para aplicar a la empresa a la que se encuentra asesorando.

Describir funciones y responsabilidades en el ambito laboral, asi como también habitos y rutinas
relacionadas con diferentes oficios. Describa las funciones del personal de la empresa a asesorar en una
lista de chequeo.

Describir situaciones en pasado simple. Realizar un escrito sobre la historia de la empresa en la que esta
brindando asesoria.

Descripcidn de la actividad:

Elaboracién de entregable: Video en el que se relate la historia, ubicacion, empleados y de mds generalidades
de su empresa.

Ambiente requerido: Ambiente del CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas: trabajo colaborativo, interaccidn, juego de roles.

Materiales de formacién: Uso de herramientas Tecnoldgicas como nearpod, quizzezz, padlet, liveworksheet.
Material de apoyo: videos youtube, diccionario,

Evidencias de aprendizaje: Video en el que se relate la historia, ubicacidon, empleados y de mas generalidades
de su empresa, listados de asistencia, hetero, co y auto evaluacion

Instrumentos de evaluacion: video, rubrica evaluativa

Duracion de la actividad: 8 horas

240201500 Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en el
contexto social y productivo- Comunicacién.

Una vez se han clarificado e interiorizado los conocimientos, es el momento de ponerlos en practica,
aplicarlos y evidenciarlos a través de actividades concretas. Es por ello, que a partir de las

instrucciones del instructor debe desarrollar dichas actividades y sustentarlas.
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Identificar y analizar los tipos de comunicacidn organizacional.

Elaborar un mapa de ideas acerca de la importancia que tiene actualmente la comunicacién en las

organizaciones y argumentar desde su presentacién. ldentificar y aplicar los conceptos de:

Interpretacidn, argumentacion y proposicidon dentro del andlisis y manejo de la informacion. Para

ello se utilizaran algunos textos referenciados.

Redactar un blog.

Ambiente requerido: ambiente CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales,

investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en

problemas, andlisis y discusion en grupos, aprendizaje basado en proyectos, aprendizaje basado

en problemas, aprendizaje basado en retos, analisis, dsicusion.

Materiales: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros, televisor, laptop paginas Web: Internet, Intranet,

multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 30 horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.

Fase del
proyecto

formativo

Planeacion

Actividad
del
proyecto
formativo

Estructura
rlaidea
de
negocio
contenida
en el plan
de accidn

Actividad
de
Aprendizaj
e

Proponer
alternativas
de solucion
Fase |

Notas bobr
el
desempefio

Evidencias de
Aprendizaje

Proponer
alternativas de
solucién Fase |

Evidencia de
conocimiento:

Presenta
informes,

Criterios de
Evaluacion

Proponer alternativas
de solucidn Fase |

Elabora con diligencia
el estudio técnico de
un proyecto

Técnicas e
Instrumento
s de
Evaluacion

Proponer
alternativas
de solucion

Fase |

No formales:
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de
mercadeo
de
acuerdo
con las
politicas, y
desarrollo
tecnoldgic
oenlas
diferentes
areas de
productos
y servicios
teniendo
en cuenta
las normas
legales
vigentes,
que
contribuya
n al
desarrollo
del
proyecto
deviday
la
resolucion
de
problemas
de
caracter
productiv
oy social.

del
estudiante
en funcién
de: Pruebas
escritas,
virtuales,
ensayos,
informes y
exposicione
S

pruebas orales,
pruebas
escritas
asociadas a los
temas
programados
reflejando
comprensién
conceptual vy
técnica.

Evidencia de
desempeiio:

Demuestra

habilidades

practicas a
partir de Ia
aplicacion de
los

conocimientos
planeados enla
presentacion

de informes,
pruebas orales
y pruebas
escritas
interpretando
resultados de
manera
integral.
Evidencia de
producto:
Elabora
productos
como
presentaciones
, informes,
cuadros,

tablas, graficos,
con la precision

e|dentifica con
objetividad el
proyecto empresarial

en un mercado

eElabora con

precision los estados

e|nvestiga con
objetividad el
mercado de acuerdo

con laidea de negocio

e|dentifica con
objetividad las
necesidades del
cliente

eFormula y evalua
con diligencia los

proyectos y planes de
negocio teniendo en
cuenta los
indicadores
econdmicos y el
direccionamiento
estratégico de Ia

organizacion.

Evalua las alternativas

de solucién a las
situaciones

planteadas con
diligencia y
oportunidad teniendo
en cuenta la
utilizacion de las

herramientas
informaticas

Observacione
s
espontaneas,
conversacion
es y diadlogos,
preguntas de
exploracion.

Formales:

Observacion
sistematica,
Evaluaciones
de
conocimiento
, Pruebas de
ejecucion,
listas de
verificacion
para evaluar
el
desempefio

Aplicacién de
instrumentos
de
recoleccion
informacién

Elaboracién
de
documentos
utilizando las
tecnologias
disponibles

Estudio de
casos,

Talleres

Exposiciones,
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y calidad | disponibles en la | mapas
requeridas organizacion mentales  y
para los que
propone la fase OPres'el"lta con | conceptuales,
de la F’?et'v'dad los valoracién de
competencia | 'Nformes
productos,
eImplementa con

responsabilidad las

Resolucién de

alternativas de | problemas,
solucion objeto de | panel de
analisis
debate,
Planear Planear Planear actividades Planear
actividades actividades actividades
Preparar los informes
Evidencias de | relacionados con el | Evaluacione
Conocimiento: | comportamiento del | ¢ de
c ' consumidor teniendo conocimient
onceptualiza | en cuenta el contexto
. o
adecuadament | mercadoldgico
e los Elementos
del | q Elaborar el plan de Mapas
e an e .
P accion de mercadeo | mentales
marketing  de | tapjendo en cuenta
lanzamiento de | |as técnicas Estudio de
producto L casos
. mercadoldgicas y de
teniendo en .,
| planeacion de
cuenta a1 acuerdo con los | Talleres
mezcla de objetivos fijados por | practicos
mercadeo la empresa.
(Producto i
. , DiseRar las | Listas de
recio .
P " estrategias de | chequeo
promocion Y | jcuerdo con el plan
Plaza) a fin de | de mercadeo | Cuestionario

dar a conocery
Posicionar
productos y/o
servicios en el
mercado.

teniendo en cuenta
productos y servicios
y el comportamiento
de los consumidores
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Evidencias de
Desempeiio

Comprende vy
aplica los
distintos
elementos que
hacen parte de
la creacion del
plan de
mercadeo.

Evidencias de
Producto:

Presentar
Informe que
contenga las
estrategias de
marketing mix
de la idea de

negocio.

Producir
textos en
Inglés

Generacion
de un
informe
administrat
ivo con la
planeacion
Y
formulacio
n de
procesos
para 1.
Dominio de
la
estructura
afirmativa

1. Dominio de
la  estructura
afirmativa del
pasado simple
enla
elaboracion de
textos cortos.

2. Elaboracion
de una linea de
tiempo que
[lustre la
historia de una
PYME.

Evidencias de
Conocimiento:

Realiza escritos cortos
y comprende lecturas
sencillas en inglés,
con el fin de mejorar

la habilidad lecto-
escritora. Afianza el
vocabulario

aprendido realizando
presentaciones cortas
y describiendo
actividades cotidianas
ejecutadas en su
ambiente laboral.

Formacion
por
proyectos.
Investigacid
n
Socializacién
Demostracid
n

Juego de

roles
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del pasado
simple en
Evidencias
de
Conocimien
to: Realiza
escritos
cortosy
comprende
lecturas
sencillas en
Saluda
utilizando
expresiones
de acuerdo
con el
momento
del dia.
Formacion
por
proyectos.
conocer la
forma de
aplicacion y
desarrollo.

3. Elaboracién
de un podcast
en el que se
relate la
biografia de un
empresario.

4. laboracion
de un cuadro
comparativo

gque describa
los cambios
fisicos

implementado
s en una Pyme
(There was vs.

There is).

5. Exposicién
sobre un
proyecto de

vida personal.

6. Proyeccion
delaPYME de5
a 10.

7. Relato de la
historia de una
Pyme a través

de la
elaboracion de
un video.

8.Descripcién
de la historia
de una Pyme.

9. Reflexién
sobre la
importancia

del inglés en el

Realiza talleres vy
cuestionarios de los
temas gramaticales
vistos (presente
simple, pasado simple
y presente continuo).
*Desarrolla

actividades donde se
desenvuelve de forma
oral y escrita en el

idioma extranjero.
Evidencias de
Desempeiio: Hace

una presentacion oral
de la empresa donde
realiza asesoria,
sefialando las
funciones que ejercen
los empleados dentro
de la misma.

Evidencias de
Producto: Video en el
que se relate Ia
historia,  ubicacion,
empleados y de mas
generalidades de su
empresa

Simulacién
Debate
Mesa
redonda
Ensayo
Plenaria
Discusion.
Analisis de
Casos.
Lista de

chequeo
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marco de la

globalizacion.

Promover
la
interaccid
nidénea
Comunica
cion

Promover
la
interaccion
idonea
Comunicaci
on

Modelo
matematic
odela
comunicaci
on -
Elementos
dela
comunicaci
on : Taller,
ejercicios.
Comunicaci
on Verbal y
no verbal:
Socializacio
nes.
Comunicaci
6n
organizacio
nal:
aprendizaje
basado en
retos.
Redaccién:
Taller de
escritura.
Oratoria:
Taller de
expresion
oral frente
aun
auditorio
con
publico.

Promover la
interaccion
idonea
Comunicacién

Evidencias de
conocimiento

Identificar los
elementos de
la
comunicacion.

Realizar lista
de chequeo de
los procesos

comunicativos
en la Mipyme.

Identificar
aspectos de
del
interaccionism
o]

social
comunicacion
verbal y
comunicacion

no verbal.

Elaborar plan
estratégico de
comunicacion

organizacional.

Promover la
interaccion idénea
Comunicacion

Realiza las actividades

de aprendizaje,
utilizando

eficientemente la
metodologia, los

recursos y ambientes
de aprendizaje.

eArgumenta la
importancia de actuar
dentro del marco de
las leyes vy el
ordenamiento
ciudadano e
institucional.

® Establece relaciones
interpersonales
dentro de criterios de

libertad, justicia,
respeto,
responsabilidad,
tolerancia y
solidaridad, de
acuerdo con las
normas de

convivenciay el rol de
cada uno de los
participantes en el
proceso formativo.

eEstablece relaciones
interpersonales  de
acuerdo con los
criterios del trabajo
en equipo.

Promover la
interaccion
idonea
Comunicacié
n

Talleres,
Actividades
Individuales,

Actividades
Grupales,

Resolucion
de Casos,

Listas de
chequeo.

Conversatori
o.

Socializacione
s

Conferencias.
Videos.
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Plan de
comunicaci
on para
clientes
internos y
externos:
Aprendizaje
basado en
proyectos.

Analizar los 7
habitos de la
gente

altamente
exitosa.

Realizar
conferencia de
5 minutos,
para

desarrollar
habilidades de
expresion oral.

Elaborar un
ensayo.

Evidencias de
Desempeiio:

Participa
activamente
en la solucién
de situaciones
problematicas,
en equipo de
trabajo con
otros
compaferos.

Desarrolla
capacidad
argumentativa
Redacta  con
criterio y
argumentacién

Logra
habilidades
estratégicas
para la mejora
constante en la

Argumenta y acoge
objetivamente los
criterios.
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comunicacion
organizacional.

Evidencias de
Producto:

Plan de
comunicacion
para Clientes
internos y
externos.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Proponer alternativas de solucién Fase |

Constitucion del producto: Define qué tipo de producto es vy, si aplica, registra marca y patente ante la
autoridad competente.

Proceso de produccidn seleccionado: Describe como se fabricara el producto o se brindara el servicio.
Tamaiio de la planta: Determina las dimensiones éptimas de la instalacion.

Localizacion de la planta: Analiza dénde se ubicard la nave industrial para reducir costos de traslado de
insumos y productos terminados.

Maquinaria y equipo: Selecciona los recursos necesarios para la produccion.

Distribucion de la planta: Disefa la disposicion fisica de las areas de trabajo.

Insumos disponibles: Considera materiales, mano de obra y otros recursos.

Manejo de contaminantes: Evalua aspectos ambientales.

Costos de produccién: Calcula los gastos asociados.

Estimacion general: Evalla la factibilidad técnica del proyecto

Planear actividades de mercadeo

Andlisis de la competencia: Estudio de mercado que consiste en recoger informacién util sobre los
competidores y con base a su analisis tomar decisiones o formular estrategias que permitan
competir adecuadamente con ellas, bloquear sus fortalezas y aprovechar sus debilidades.

Andlisis del consumidor: Estudio de mercado que consiste en necesidades, gustos, gustos,

preferencias, deseos, habitos de consumo, comportamientos de compra (dénde compran, cuando
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compran, cada cuanto compran) costumbres, actitudes y demas caracteristicas de los consumidores

gue conforman el mercado objetivo.

Consumidor: Persona que consume o demanda bienes o servicios, pero que no necesariamente ha
comprado nuestros bienes o servicios. A diferencia de un “cliente”, quien es un consumidor que si

lo ha comprado.

Cliente potencial: Consumidor del cual hay buenas posibilidades de que se convierta en nuestro

cliente.

Mercadologia: Segun Philip Kotler (considerado por algunos el padre de la mercadotecnia
moderna),1 es «el proceso social y administrativo por el que los grupos e individuos satisfacen sus

necesidades al crear e intercambiar bienes y servicios».

Segmentacion de Mercados: La segmentacion de mercado es el proceso por el cual se debe dividir
un mercado en grupos uniformes (mds pequeios) que tengan caracteristicas y necesidades

homogéneas.

Base de datos: Cualquier forma de registrar informacién y que puede ser almacenada y procesada.

Se hace usualmente con un computador.

Benchmarking: Metodologia que promueve la incorporacién de practicas y métodos exitosos, no

importa donde estén. Incita a ser creativos

Dato: Informacién concreta sobre hechos, elementos, etc., que permite estudiarlos, analizarlos o

conocerlos

Producir textos en inglés en forma oral y escrita

Assistant: Someone who helps someone else do their job.

Budget: A detailed plan made by an organization or a government of how much it will receive as income over
a particular period, and how much it will spend, what it will spend the money on, etc.

Business: An enterprise, company or a firm is an organizational entity involved in the provision of goods and
services to consumers.

Business card: A card that shows a businessperson’s name, company, address, etc.

Candidate: someone who is being considered for a job or is competing to be elected.
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CEO: A chief executive officer (CEQO) in American English or managing director (MD) in British English describes
the position of the most senior corporate officer, executive, leader, or administrator in charge of managing
an organization.
Client: Someone who pays for services or advice from professional person or organization.
Colleague: someone you work with, used especially by professional people or managers.
Deadline: date or time by which you have to do or to complete something.
Download: To move computer software or information from one computer to another.
Earn: to be paid a particular amount of money for the work you do.
Employee: Someone who is paid to work for an organization, especially someone who has a job of low rank.
Consultant: Someone whose job is to give people or businesses advice or training in a particular area.
Export: To send and sell things to another country.
Feedback: Look at weaknesses and strengths overall. It is important to note that feedback also refers to
praise.
Human resources: The department in a company that deals with employing and helping people.
Law Firm: Company of lawyers.
Manager: An individual who is in charge of a certain group of tasks, or a certain subset of a company.
MSMEs: Micro, small and medium-sized enterprises.
Presentation: An event at which someone explains an idea to a group of people.
Sales: the part of a company that deals with selling products.

SMEs: In developing countries and transition economies, it is the local firms - small and medium enterprises.

Promover la interaccidn idénea consigo mismo, con los demas y la naturaleza en el contesto social
y productivo- Comunicaicién

Argumentacion : es un término que proviene del latin “argumentum” y es simplemente el modo en
cédmo la persona razona para demostrar o convencer a otra u otras de aquello que afirma o niega.

A partir de esto salid lo que se conoce como la_teoria de la argumentacién que es un estudio

interdisciplinario de la manera en cdmo se obtienen las conclusiones a través de la légica. Se tiene
gue la argumentacion es una expresion que puede ser oral o escrita de un razonamiento. Asimismo
permite justificar algo para obtener dos posibles finales: persuadir al sujeto para que realice lo que

se desea o transmitir un contenido verdadero con fundamentos y bases de entendimiento.
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Cadigo: Es una serie de simbolos que combinados pueden generar un lenguaje comprensible sélo
para aquellos que lo entiendan. Un cddigo puede ser interpretado si se conoce la fuente de donde
proviene y cual es su objetivo o utilidad.

Comunicacion externa: transmisién de mensajes de la organizacién a publicos externos para
mantener con estos una interaccion con intenciones operativas, estratégicas, de difusidon y de
promocion de una buena imagen.

Comunicacion interna: acciones comunicativas entre la organizacién y sus miembros, y entre ellos
mismos, a favor de las buenas relaciones (interacciones rentables para la organizacién) a través de
medios especificos para ello.

Comunicacién organizacional: comunicacion que se gesta dentro de una organizacion. Sistema que
constantemente sufre ajustes, complejo por sus relaciones con diversos publicos (tanto internos
como externos). Procesos inherentes a la organizacién que no sélo tienen que ver con intercambio
de informacidn, sino también con los medios utilizados y los individuos (con su cultura, actitudes,
sentimientos y capacidades). Es también la disciplina que se encarga de investigar y teorizar acerca
de todo lo anterior con la voluntad de dar explicacién a las organizaciones.

Cultura: proviene del latin cultus, hace referencia al cultivo del espiritu humano y de las facultades
intelectuales del hombre. Su definicién ha ido mutando a lo largo de la historia: desde la época del
iluminismo, la cultura ha sido asociada a la civilizacidn y al progreso. Tomado

de: http://definicion.de/cultura/.

Efectividad: la capacidad o habilidad que puede demostrar una persona, un animal, una maquina,
un dispositivo o cualquier elemento para obtener determinado resultado a partir de una accién.

Eficacia: tiene que ver con optimizar todos los procedimientos para obtener los mejores y mas
esperados resultados. Por lo general, la eficacia supone un proceso de organizacidn, planificacién y
proyeccion que tendrd como objetivo que aquellos resultados establecidos puedan ser alcanzados.
Ensayo: El ensayo es una pieza escrita que pertenece al género literario. Esta se caracteriza por el
desarrollo de un tema de manera libre y personal. Comunmente, se escriben ensayos para
manifestar una opinién o una idea, y la pieza escrita no se rige a una estructura de redaccion

especifica ni tiene que documentar sus puntos de vista exhaustivamente.

GFPI-F-135 V04


http://definicion.de/cultura/

SENA

N

A diferencia del texto cientifico, el ensayista no debe sustentar sus puntos de vista con pruebas

verificables, sino que se limita a expresar su percepcion acerca de un determinado tema, de ahi que
no todos los ensayos tengan citas o bibliografia.

habito: Un habito es la repeticidén reiterada de una_conducta, que se repite sistemdaticamente
formando parte de la vida misma de quien lo ostenta. Los hdbitos no se heredan, no requieren del
uso del raciocinio y se aprenden por ejercicio, ya que nadie nace con un hdbito. Tanto los vicios
como las virtudes son habitos segun la ética aristotélica, ya que de la eleccién de nuestros
comportamientos

Simbolos: Signo que establece una relacidn de identidad con una realidad, generalmente abstracta,
a la que evoca o representa.

Asertividad: Es un estilo de comunicacién que posibilita la interaccién social con el otro, permite
expresar opiniones de una manera equilibrada. Es decir, sin ser agresivo, pero sin llegar a ser pasivo.
Oratoria: Es el arte de hablar de forma elocuente y con estilo elevado. Es el género literario que se
concreta en distintas formas como el discurso, la disertacidn, la conferencia, el sermdn, entre otros.
Corporal: Es un término con origen en el vocablo latino corporalis, es un adjetivo que califica a
aquello vinculado al cuerpo, sobre todo al cuerpo humano.

Gestos: Es el movimiento expresivo de cara, brazos y manos, es una actitud o postura de quién habla
o de quién recibe un mensaje. Forma parte del lenguaje corporal y de la comunicacién no verbal
Signos: Se deriva del vocablo latino signum. Se trata de un término que describe a un elemento,
fendmeno o accién material que, por convencidn o naturaleza, sirve para representar o sustituir a

otro. Es también aquello que da indicios o sefiales de una determinada cosa.
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Charles W. Lamb, Joe F. Hair, Carl McDaniel, MKTG (with MindTap, 1 term Printed Access Card)
(MindTap Course List) 13th Edicidn, Cengage / Mindtap.

Judrez, F. (Ed.). (2018). Principios de marketing Editorial Universidad del Rosario.
https://doi.org/10.12804/ta9789587841183

Teresa, V. B., Antonio, V., llu, V., Emilia, C., Victor, D. C., Marta, E., ... & Pilar, M. (2015). Principios

de marketing estratégico. Principios de marketing estratégico.

Soria Ibafiez, M. D. M. (2017). Plan de marketing empresarial: UF2392: ( ed.). Editorial CEP, S.L.

https://elibro-net.recursoselectronicos.uniagustiniana.edu.co/en/Ic/uniagustiniana/titulos/51205

Krentzel, G. A. (2018). Shopper marketing: estrategias de mercado: ( ed.). RA-MA Editorial.
https://elibro-

net.recursoselectronicos.uniagustiniana.edu.co/en/Ic/uniagustiniana/titulos/105634
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Cardador Cabello, A. (2019). Gestion del marketing 2.0. COMMO040PO: ( ed.). IC Editorial.
https://elibro-

net.recursoselectronicos.uniagustiniana.edu.co/en/Ic/uniagustiniana/titulos/124248

Rodriguez-Ardura, . (2020). Marketing digital y comercio electrénico: (2 ed.). Difusora Larousse -
Ediciones Pirdmide. https://elibro-

net.recursoselectronicos.uniagustiniana.edu.co/en/Ic/uniagustiniana/titulos/216181

KOTLER, Philip y Armstrong Gary. Fundamentos de Marketing. Pearson Prentice Hall. Sexta edicidn.
2003.

HATTON A. Prentice-Hall. Espafia. 2000. LaGuia Definitiva del Plan de Marketing.
CESPEDES, Sdenz. Alberto. Principios de mercadeo .. -- Bogota : Ecoe Ediciones, 5a edicién. 2008

Speth, Christophe. El analisis DAFO : Los Secretos para Fortalecer Su Negocio, Lemaitre Publishing,
2016. ProQuest Ebook Central, https://ebookcentral.proquest.com/lib/bibliounc-
ebooks/detail.action?doclD=4504729.

Centro de estudios ADAMS. (2018). Marketing y plan de negocio de la microempresa. Ediciones de
la U.

Steffens, Guillaume, and Anne-Christine Cadiat. Los Criterios SMART : El Método para Fijar Objetivos
Con éxito, Lemaitre Publishing, 2016. ProQuest Ebook Central,
https://ebookcentral.proquest.com/lib/bibliounc-ebooks/detail.action?doclD=4504808.

Hoyos, R. (2021). Plan de marketing. Disefio, implementacidon y control. Ediciones Marge Books,
Valencia Barcelona Espana.

Roger, A., Steven, W. (2018). Marketing 13.2 ed. MacGraw — Hill Interamericana._https://www-
ebooks7-24-
com.recursoselectronicos.uniagustiniana.edu.co/?il=6261&pg=s9ml/chapter01/untitled page.xht
ml

Proponer alternativas de solucién Fase |

Méndez Lozano, R. (2016). Formulacién y evaluacién de proyectos: enfoque para emprendedores
(9a. ed.). Ecoe Ediciones

Meza Orozco, J. de J. (2010). Evaluacién financiera de proyectos (2. ed.). Ecoe ediciones
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Meza Sanchez, S., Zarate, J. J., & Batista Garcia, J. D. (2019). Investigacidon en el desarrollo de
proyectos. Grupo Editorial Exodo
Buenaventura Vera, G. (2018). Teoria de la inversidn en evaluacion de proyectos. Ecoe Ediciones

Metodologia para la implementacion de buenas practicas de formulacion fondo emprender

Producir textos en inglés em forma oral y escrita

Council of Europe. 2001. Common European Framework of Reference for Languages: Learning,
teaching, assessment. Cambridge: CUP. ISBN: 0-521-00531-0. Joan Saslow & Allen Ascher. 2015. Top
Notch 1, Pearson. Hendrick, J. and M. Butler. 1995. Interaction activities in ESL. 2nd ed. Ann Arbor,
MI: University of Michigan Press. ISBN: 0-472-08169-1. Jenny White, 2019. ESL Games for School.

Promover la interaccion ldonea consigo mismo, con los demas y la naturaleza, en contexto social y
productivo- Comunicacién.

De Gasperin Roberto (2005): “Comunicacién y Relaciones Humanas”, Universidad Veracruzana,

Xalapa, México, Pag. 95-135.
GENERAL DYNAMICS: “Normas de Conducta y Etica en los negocios”, recuperado 12
septiembre 2019,

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/eseu/gui/29084/code.pdf

Martin Barbero, J. (2007): “Pensar la_comunicacién desde la Sociedad” Pontificia Universidad

Javeriana,Bogota.

Osorio Francisco®2011) “La evolucién de los mass media”, Universidad de Chile, Chile, pag. 43-50.

Webgrafia.
https://www.facilitadores-alfa.org/wp-content/uploads/2020/11/7-Habitos-de-la-gente-
altamente-efectiva.-Stephen-Covey.pdf
https://lumen.uv.mx/resources/files/documents/2020/12/18/4121/4bf15685-14b0-48b4-8c3f-
968e8ealafda.pdf
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Diana Marcela Tovar B. Instructora
Carol Yolima Prieto Instructora SENA - CGA 05 de julio de 2026

Eduardo Martines Larrarte | Instructor

Victor Alfonso Salcedo Instructor

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

‘ Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
e Denominacién del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion Administrativa.
e (Cddigo del Programa de Formacion: 122115.

e Nombre del Proyecto Formativo: Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en las gestiones
administrativa y contable.

e Fase del Proyecto: Ill — Ejecucion.

e Actividad de Proyecto Formativo: Realizacién de un video que evidencie la importancia de
implementar estrategias que fomenten la competitividad empresarial.

Competencias y Resultados de Aprendizaje:

210601008 Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacidn - Yensy
Corredor Garcia

21060100801 Aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la legislacién vigente y la metodologia
para la organizaciéon de los documentos de archivo: Clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo con las politicas
institucionales.

21060100802 Operar los recursos tecnoldgicos requeridos para el recibo, el despacho y la organizacién
de los documentos, de acuerdo con las politicas institucionales.

21060100803 Recibir documentos empresariales de acuerdo con las normas de la organizacién y la
legislacién vigente.

21060100804 Despachar los documentos empresariales teniendo en cuenta las normas gramaticales y
de sintaxis, las normas técnicas colombianas para la elaboracién y presentacion de los documentos, las

normas internas y la legislacién vigente.

21060100805 Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electrénico) para el suministro de
informacién de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnologia disponible y la legislacién vigente.

21060100806 Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas técnicas, las politicas
institucionales y la legislacion vigente.
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210601012 Aplicar tecnologias de la informacion teniendo en cuenta las necesidades de la unidad
administrativa - Il — José David Orduz Moreno

21060101204: Gestionar los sistemas de informacion de acuerdo con las necesidades de la unidad
administrativa y las politicas de la organizacion.

21060101205: Mantener en uso los recursos tecnolédgicos de oficina de acuerdo con las politicas de la
Organizacion, las normas de gestion de la calidad, de seguridad y salud ocupacional y la tecnologia existente.

240201502 Producir Textos En Inglés — Carol Yolima Prieto Caballero

24020150201 Reproducir en inglés frases o enunciados simples que permitan expresar de forma lenta ideas
o conceptos.

24020150202 Identificar formas gramaticales basicas en textos y documentos elementales escritos en inglés.

24020150203 Comprender una amplia variedad de frases y vocabulario en inglés sobre temas de interés
personal y temas técnicos.

24020150204 Comprender las ideas principales de textos complejos en inglés que tratan de temas tanto
concretos como abstractos, incluso si son de caracter técnico, siempre que estén dentro de su campo de
especializacion.

24020150205 Leer textos complejos y con un vocabulario mas especifico, en inglés general y técnico.

24020150206 Buscar de manera sistematica informacidn especifica y detallada en escritos en inglés, mas
estructurados y con mayor contenido técnico.

24020150207 Encontrar y utilizar sin esfuerzo vocabulario y expresiones de inglés técnico en articulos de
revistas, libros especializados, paginas web, etc.

24020152008 Relacionarse con hablantes nativos en un grado suficiente de fluidez y naturalidad, de modo
gue la comunicacion se realice sin esfuerzo por parte de los interlocutores.

240201500 Promover la interaccion idonea consigo mismo y con los demas en los contextos laboral y social
- Cultura Fisica — Pedro Felipe Velandia Cabrera.

24020150008 Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresion corporal, desempefio
laboral seguin la naturaleza y complejidad del area ocupacional.

24020150009 Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de pensamiento en la ejecucion
de los procesos de aprendizaje.
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2. PRESENTACION
Respetados aprendices y aprendizas:

Les damos una cordial bienvenida a este nuevo trimestre formativo. Nuestro principal objetivo sera fortalecer
sus habilidades, destrezas y competencias para afrontar con éxito los desafios que implica el desarrollo de
un proyecto formativo aplicado a la microempresa seleccionada.

Para alcanzar esta meta, sera fundamental fortalecer la autodisciplina, manteniendo un habito de estudio
constante y un compromiso permanente con su proceso de aprendizaje. Asimismo, los invitamos a potenciar
su creatividad, explorando nuevas ideas y alternativas para la solucién de problemas, demostrando
capacidad de adaptacion frente a los cambios mediante una actitud proactiva. De igual manera, sera
indispensable fomentar el trabajo colaborativo, fortaleciendo las habilidades interpersonales, el respeto por
las diferentes opiniones y la comunicacién efectiva.

Durante este trimestre trabajaremos de manera conjunta para cumplir satisfactoriamente con el plan de
estudios establecido. A lo largo del proceso recibirdn acompanamiento y retroalimentacion permanente,
orientados a fortalecer sus competencias y a alcanzar los objetivos propuestos en el desarrollo de su proyecto
formativo.

Los invitamos a asumir este reto con entusiasmo, responsabilidad, compromiso y disposicidn para aprender,
convencidos de que el esfuerzo y la dedicacidn serdn la base para alcanzar excelentes resultados tanto en su
formacién como en su futuro desempefio profesional.

iLes deseo muchos éxitos en este nuevo desafio académico!

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexién inicial:

Las empresas desarrollan sus actividades en un entorno influenciado por las politicas, normas y disposiciones
establecidas por el Estado, asi como por las alianzas estratégicas que pueden establecer con otras

organizaciones para fortalecer su crecimiento y competitividad.

En este contexto, los invitamos a reunirse con sus equipos de proyecto y responder, de manera argumentada
y sustentada, la siguiente pregunta:

¢Consideran que, con las politicas publicas y el contexto actual de Bogota, es viable crear y consolidar una
microempresa? Justifiquen su respuesta con argumentos y ejemplos que respalden su posicion.

Ambiente requerido: Herramientas virtuales, ambientes de formacién, entorno social
Estrategias o técnicas didacticas activas: Graficas, mapas mentales, estudio de casos
Materiales de formacion: Bibliografia, cibergrafias

Material de apoyo: Classroom

Duracion de la actividad: 10 horas.
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240201502 Producir Textos En Inglés — Carol Yolima Prieto Caballero

Aprendiz, lo invitamos a reconocer la importancia del aprendizaje de una lengua extranjera en su campo
laboral.

Ambiente requerido: Aula con conectividad.

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Lluvia de ideas y observacidn reflexiva.

Materiales de formacién: Computador, televisor, guia fisica.

Material de apoyo: Video "History of Office Evolution".

Duracién de la actividad: 5 horas.

200201500: Cultura Fisica

Descripcion de la actividad: a través de un mapa mental identifiqgue por lo menos 10 beneficios que aporta la

actividad fisica en la vida laboral y en la salud.
Al momento de realizar ejercicio, escriba cuales serian las recomendaciones antes de empezar una rutina de
ejercicios para evitar cualquier malestar durante o después del ejercicio. Describa que es una valoracion

fisica, antropométrica y que es el indice de masa corporal (IMC) en la actividad fisica.

Ambiente requerido: Google drive y gimnasio

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad en clase

Materiales aros, conos y colchonetas

Material de apoyo: Bases de datos, biblioteca digital sena

Duracidn de la actividad: 4 horas.
3.2 Actividades de contextualizacidn e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:
210601003 Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion.
Semana 1 Describir el valor primario y secundario de los documentos, las clases de archivo, los sistemas de
ordenacion y la clasificacion documental empleados en la entidad, para organizar la documentacién en la
microempresa.
Semana 2: Detallar las etapas del ciclo vital del documento: produccidn, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final, para conformar la unidad de correspondencia en la

microempresa.

Semana 3: Explicar el proceso para organizar los archivos de gestién y la foliaciéon a fin de garantizar la
adecuada consulta de los documentos.

Semana 4: Establecer los lineamientos y procedimientos de las comunicaciones oficiales para cumplir con la
normatividad del Acuerdo 060 de 2001.
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Semana 5: Presentar evaluacion primer punto de control y estrategia pedagdgica primer corte.

Semana 6: Construir los mecanismos y/o formatos control para la correspondencia envida y recibida, con el
objetivo de evitar la pérdida de informacion.

Semana 7: Disefiar los rétulos para carpetas y muebles, seglin la normatividad establecida para identificar
expedientes producidos y recibido en la organizacion.

Semana 8: Realizar un video que evidencie la importancia de implementar estrategias que fomenten la
competitividad empresarial.

Semana 9: Socializar la propuesta del Manual de Archivo para la microempresa seleccionada.
Semana 10: Presentar evaluacion segundo corte.
Semana 11: Estrategias pedagdgicas y emisidn juicios evaluativos.
Ambiente requerido: Herramientas virtuales, ambientes de formacién, entorno social
Estrategias o técnicas didacticas activas: Graficas, mapas mentales, estudio de casos
Materiales de formacion: Bibliografia, cibergrafias
Material de apoyo: Classroom

Duracion de la actividad: 80 horas.

210601012 Aplicar tecnologias de la informacion teniendo en cuenta las necesidades de la unidad
administrativa - Il

En el marco del desarrollo de la competencia “Aplicar Tecnologias de la Informacion”, el aprendiz realizara
un ejercicio de reflexion orientado a reconocer la importancia del uso de herramientas tecnoldgicas en su
entorno personal, académico y laboral.

Inicialmente, a partir de su experiencia, el aprendiz dard respuesta a preguntas orientadoras como:

e (Qué herramientas tecnolégicas utiliza en su vida diaria?
e iCdémo contribuyen estas herramientas en los procesos administrativos?
e (Qué riesgos pueden presentarse por el uso inadecuado de la tecnologia?

Posteriormente, se realizard una socializacién grupal donde se analizaran las respuestas, fomentando el
pensamiento critico y la apropiacion del conocimiento.
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Ambiente requerido: Herramientas virtuales, ambientes de formacidn, entorno social
Estrategias o técnicas diddcticas activas: Graficas, mapas mentales, estudio de casos
Materiales de formacién: videos, textos de contenidos.

Material de apoyo: Classroom

Duracién de la actividad: 30 horas.

Resultados de aprendizaje:

21060101201: Generar soluciones de informacién teniendo en cuenta los requerimientos de la unidad
administrativa y los recursos tecnoldgicos de oficina disponibles.

21060101202: Disefiar y administrar bases de datos de acuerdo con las necesidades de informacion de la
unidad administrativa y las politicas de la organizacién.

2. PRESENTACION

La formacioén profesional integral del SENA esta orientada al desarrollo de competencias que permiten al
aprendiz desempefiarse eficientemente en el entorno laboral. En el marco del programa Tecndlogo en
Gestidon Administrativa, el uso de tecnologias de la informacion se convierte en un eje fundamental para el
desarrollo de procesos administrativos eficientes.

Esta guia tiene como propdsito fortalecer en los aprendices las habilidades necesarias para operar recursos
tecnoldgicos de oficina, aplicando herramientas digitales que permitan mejorar la productividad, la
organizacion de la informacién y la gestion empresarial.

Asimismo, se busca que el aprendiz aplique normas de calidad, seguridad y salud en el trabajo en el uso de
herramientas tecnoldgicas, contribuyendo al desarrollo de competencias acordes con las exigencias del
entorno productivo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. ACTIVIDAD DE REFLEXION INICIAL

3.1.1. COMPETENCIA: 210601012: APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 2 (JOSE DAVID ORDUZ MORENO)

240201502 Producir Textos en Inglés

Con el animo de practicar y hacer uso de las habilidades adquiridas en clase, en un contexto real, en equipos
de trabajo, se solicita realizar un video en donde los aprendices de forma creativa integren las competencias
del trimestre informacidn.

Reconocer e implementar la importancia de realizar una presentacion en inglés de la empresa en la cual
labora o asesora utilizando vocabulario y conceptos empleados en la disciplina.

Expresar sucesos eventos empleando el presente progresivo de las diferentes formas afirmativa negativa e
interrogativa.
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Elabora biografia empleado en pasado simple.
Identifica verbos irregulares y regulares en pasado.

A través de las dinamicas de trabajo en grupo expresa sucesos eventos empleando el pasado del verbo To Be
(was/were) en las diferentes formas afirmativa negativa e interrogativa.

En parejas entrevista a su compafiero acerca de las actividades realizadas en sus Ultimas vacaciones, use
preguntas WH questions, yes/no questions; empleando el pasado simple.

Realiza escrito donde plantea acciones o planes a futuro haciendo uso del auxiliar will/going to. Y elabora en
inglés el portafolio de servicios de la organizacion.
Realiza un video corto en inglés sobre organizacion asesorada.

Reconocer los verbos regulares e irregulares cuando hace escritos en pasado sobre historias que tienen que
ver con su desempefio laboral, su vida social y personal.

Identificar los usos del presente simple, presente continuo, futuro y pasado, elaborando escritos dentro del
contexto empresarial.

Identifique las formas gramaticales:
e Presente progresivo: Afirmativa, Negativa e Interrogativa
e Pasado simple: Identificacion de los verbos regulares e irregulares, la estructura para realizar
preguntas de informacion en pasado simple, preguntas Yes/ No questions ,
Futuro simple: Will/ Going to,
Cémo formar comparativos y superlativos en inglés donde establezca diferencias, similitudes.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién bilinglie / Laboratorio de idiomas.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Linea de tiempo interactiva y cuadros comparativos gramaticales.
Materiales de formacidn: Diccionarios técnicos, marcadores, papel bond.

Material de apoyo: Listado de verbos técnicos administrativos, infografias sobre "Be" en pasado.

Duracion de la actividad: 30 horas (10 horas por semana).

240201500 Promover la interaccidon idonea consigo mismo y con los demas en los contextos laboral y social
- Cultura Fisica

Descripcion de la actividad: Dibuje a través de un mapa mental con por lo menos 10 beneficios que aporta la

actividad fisica en la vida laboral y en la salud.
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Al momento de realizar ejercicio, escriba cuales serian las recomendaciones antes de empezar una rutina de
ejercicios para evitar cualquier malestar durante o después del ejercicio. Describa que es una valoraciéon

fisica, antropométrica y que es el indice de masa corporal (IMC) en la actividad fisica.

Ambiente requerido: Google drive y gimnasio

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad en clase
Materiales aros, conos y colchonetas

Material de apoyo: Bases de datos, biblioteca digital Sena

Duracioén de la actividad: 4 horas.
3.3 Actividades de apropiacidn:

210601008 Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacidn.

Diagnosticar las clases de archivos, los sistemas de ordenacién, los formatos de control correspondencia
despachada - recibida y la reglamentacion interna para unidad de correspondencia.

Elaborar un manual para la oficina de archivo segin normatividad vigente y normas establecidas en la
microempresa.

210601012 Aplicar Tecnologias De La Informacion Teniendo En Cuenta Las Necesidades De La Unidad
Administrativa - I

En esta fase, el aprendiz identificard los conocimientos previos relacionados con el uso de tecnologias de la
informacién en contextos administrativos.

Se desarrollaran actividades como:
e Reconocimiento de equipos tecnolégicos de oficina (hardware).
e Identificacion de software administrativo y herramientas digitales.
e Andlisis de normas de seguridad informatica y buenas practicas en el manejo de la informacidn.

e Discusidn de experiencias reales en el uso de herramientas tecnoldgicas en entornos laborales.

Estas actividades permitirdn contextualizar al aprendiz frente a las exigencias del entorno organizacional y
fortalecer su comprensién inicial.
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Competencia: 210601012: Aplicar Tecnologias de la Informacion Teniendo En Cuenta Las Necesidades De
La Unidad Administrativa 2

En esta etapa del proceso formativo, el aprendiz avanzara hacia la aplicacion practica de los conocimientos
adquiridos, fortaleciendo sus habilidades en el uso de tecnologias de la informacidn.

Se desarrollaran actividades enfocadas en:

e Manejo de herramientas ofimaticas (procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones).
e Uso de plataformas digitales como Classroom, Drive y correo electrdnico.

e Aplicacion de normas de calidad en la gestidn de la informacion.

e Simulacién de procesos administrativos apoyados en herramientas tecnoldgicas.

Estas actividades permitirdn al aprendiz desarrollar competencias para el uso eficiente de recursos
tecnoldgicos en el entorno laboral, promoviendo el aprendizaje auténomo y colaborativo

Ambiente requerido: Herramientas virtuales, ambientes de formacidn, entorno social
Estrategias o técnicas diddcticas activas: Graficas, mapas mentales, estudio de casos
Materiales de formacidén: videos, textos de contenidos.

Material de apoyo: Classroom

Duracion de la actividad: 30 horas

240201502 Producir Textos En Inglés

1. Elaborar con su equipo de trabajo un brief o propuesta de un evento, teniendo en cuenta los parametros
gue para tal fin establezca su instructor(a).

Elaborar un video en inglés con la historia de la pyme y todo el proceso de acompafiamiento, asesoria e
implementacion de las propuestas hechas a la misma.

Semana 1: Socializar acta de Inicio/ repaso de las tematicas vistas en la competencia Comprender

Semana 2: Explicar e Identificar el pasado simple (verbo be) Verbos regulares e irregulares en forma
afirmativa, negativa e interrogativa. Relatar situaciones en pasado

Semana 3: Uso del pasado simple (verbo be) Verbos regulares e irregulares en forma afirmativa, negativa e
interrogativa. Relatar situaciones en pasado.

Semana 4. Introducciéon del pasado progresivo y contraste con los diferentes tiempos gramaticales
estudiados previamente en textos narrativos y descriptivos. Simular acciones en pasado

Semana 5: Fortalecimiento de la habilidad comunicativa a través de situaciones personales y laborales en el

pasado (un viaje, una experiencia laboral, hoja de vida). Uso de estructuras propias del pasado progresivo,
en textos narrativos y descriptivos. Aplicar prueba primer cohorte.
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Semana 6: Contraste entre futuro going to y will para hablar de planes, intenciones y predicciones. Hablar
sobre viajes y actividades de vacaciones. Describir la visidon y misién de una empresa usando tiempos futuros

Semana 7: Contrastar tiempo presente, pasado y futuro a través de cartas de presentacién, descripcidon de
lugares e introduccién en Inglés formal e informal. Simulacién entrevista de trabajo.

Semana 8: Introduccion de adjetivos comparativos y superlativos. Comparacién de lugares, ventajas y
desventajas de una ciudad.

Semana 9: Comparar dos empresas segun su tamafio, tipo de servicio y producto que ofrece.

Semana 10: Poner en practica vocabulario basico y expresiones comunes de su drea ocupacional en contextos
especificos de su trabajo por medio del uso de frases sencillas en forma escrita y oral. Video e introduccion
de la sustentacidn.

Ambiente requerido: Aula taller / Oficina de simulacién administrativa.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de roles (Role-play), aprendizaje basado en problemas.
Materiales de formacion: Formatos de CV en inglés, plantillas de cartas comerciales.

Material de apoyo: Guia de conectores formales, ejemplos de Vision & Mission statements de
multinacionales.

Duracidn de la actividad: 30 horas (10 horas por semana).

240201500 Promover La Interaccién Idénea Consigo Mismo Y Con Los Demas En Los Contextos Laboral Y
Social - Cultura Fisica

Luego de describir las valoraciones saque su indice de Masa Corporal IMC, y que significa para usted este

resultado.

Realice una actividad fisica de tipo aerdbico y controle la frecuencia cardiaca durante el ejercicio.

Ambiente requerido: drive y gimnasio

Estrategias o técnicas didacticas activas: actividad virtual a partir de mapas mentales y conceptuales
Materiales de formacién: computadores, el centro de gestién administrativa carece de materiales y
elementos didacticos, por lo tanto, toca trabajar solamente con aros, conos y colchonetas.

Material de apoyo: bibliografia, bases de datos cientificas de la biblioteca digital del Sena

Duracion de la actividad: 4 horas
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ACTIVIDADES SEMANA 4:

Cultura fisica
Descripcion de la actividad: realice una actividad de acondicionamiento aplicando los principios para el

entrenamiento de la fuerza y el entrenamiento con el método concurrente.

Ambiente requerido: drive y gimnasio

Estrategias o técnicas didacticas activas

Materiales de formacion: computadores, el centro de gestion administrativa carece de materiales y
elementos didacticos, por lo tanto, toca trabajar solamente con aros, conos y colchonetas.

Material de apoyo: bibliografia, bases de datos cientificas de la biblioteca digital del Sena

Duracion de la actividad: 4 horas

e ACTIVIDADES SEMANA 5:

Cultura fisica:

Descripcion de la actividad: Luego de describir las valoraciones saque su indice de Masa Corporal IMC, y que
significa para usted este resultado.
Ambiente requerido: drive y gimnasio

Estrategias o técnicas didacticas activas

Materiales de formacién: computadores, el centro de gestién administrativa carece de materiales y
elementos didacticos, por lo tanto toca trabajar solamente con aros, conos y colchonetas.

Material de apoyo: bibliografia, bases de datos cientificas de la biblioteca digital del sena

Duracion de la actividad: 4 horas

e ACTIVIDADES SEMANA 6: Cultura fisica

Descripcion de la actividad: Conceptos del entrenamiento de las cualidades fisicas - Aspectos generales de
los beneficios de la actividad fisica y su importancia.
Ambiente requerido: drive y gimnasio

Materiales de formacion: computadores, el centro de gestion administrativa carece de materiales y
elementos didacticos, por lo tanto, toca trabajar solamente con aros, conos y colchonetas.
Material de apoyo: bibliografia, bases de datos cientificas de la biblioteca digital del sena

Duracion de la actividad: 4 horas
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e ACTIVIDADES SEMANA 7

Cultura fisica
Descripcidn de la actividad: Aspectos generales de la nutricion sobre la salud fisica.
Caracteristicas generales del envejecimiento y como contribuye la actividad fisica en la calidad de vida.

Ambiente requerido: drive y gimnasio
Estrategias o técnicas didacticas activas

Materiales de formacién: aros, conos y colchonetas.
Material de apoyo: bibliografia, bases de datos cientificas de la biblioteca digital del Sena
Duracién de la actividad: 4 horas

e ACTIVIDADES SEMANA 8:
Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos laboral y
social — Cultura fisica.

Descripcion de la actividad: Escriba con sus palabras qué relacidn tiene el ejercicio y la alimentacidn y porque
es tan importante esta al momento de practicarlo.
Ambiente requerido: Google drive y gimnasio

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad en clase
Materiales aros, conos y colchonetas
Material de apoyo: Bases de datos, biblioteca digital sena

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
210601008 Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion

Presentar el cronograma de ejecucion las propuestas para organizar los documentos producidos y recibido
en la microempresa seleccionada.

210601012 Aplicar Tecnologias De La Informacidon Teniendo En Cuenta Las Necesidades De La Unidad
Administrativa —

En esta fase, el aprendiz transferira los conocimientos adquiridos a situaciones reales o simuladas del
entorno organizacional.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Para ello, debera:

e Elaborar una pagina web como evidencia del uso de herramientas tecnoldgicas.

e Disenar un diagrama de Gantt para la planeacién de actividades del proyecto formativo.
e Realizar un diagnéstico del uso tecnoldgico en una organizacion.

e Proponer acciones de mejora en la gestién tecnoldgica.

Estas actividades permitirdn evidenciar el logro del resultado de aprendizaje y su aplicacidon en contextos
productivos reales.

Ambiente requerido: Herramientas virtuales, ambientes de formacién, entorno social
Estrategias o técnicas didacticas activas: Graficas, mapas mentales, estudio de casos
Materiales de formacidn: videos, textos de contenidos.

Material de apoyo: Classroom

Duracion de la actividad: 30 horas

240201502 Producir Textos En Inglés

Con el dnimo de practicar y hacer uso de las habilidades adquiridas en clase, en un contexto real, en equipos
de trabajo se solicita realizar un video y exposicidn oral en donde los aprendices de forma creativa integren
las competencias del trimestre de formacién, haciendo presentaciones de los trabajos realizados hasta el
momento en la empresa que asesoran, asi como la historia de ésta.

Ambiente requerido: Ambiente de formacidén con acceso a internet para investigacion.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Exposicidn técnica bilinglie, estudio de casos.
Materiales de formacidn: Fichas técnicas de empresas, software de presentacion.

Material de apoyo: Diccionario de inglés de negocios, articulos de revistas econdmicas en inglés.
Duracion de la actividad: 10 horas (Semana 10 se usa para evaluacidn final y cierre).

240201500 Promover la interaccidon idonea consigo mismo y con los demas en los contextos laboral y social
- Cultura Fisica

e ACTIVIDADES SEMANA 9:
Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos laboral y
social — Cultura fisica.

Descripcion de la actividad: Escriba con sus palabras qué relacidn tiene el ejercicio y la alimentacidn y porque
es tan importante esta al momento de practicarlo.
Ambiente requerido: Google drive y gimnasio

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad en clase
Materiales aros, conos y colchonetas
Material de apoyo: Bases de datos, biblioteca digital sena

Duracion de la actividad: 4 horas.
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Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion

Fase del

proyecto
formativo

Ejecucion

Actividad del
proyecto
formativo
Realizacion de
un video que
evidencie la
importancia
de
implementar
estrategias
gue fomenten
la
competitivida
d empresarial

Actividad de
Aprendizaje

Diagndsticos de:

Clase de
archivos

Sistemas de
ordenacion

Unidades de
conservacion

Descripcion
documental
Semana VIl
Aspectos
generales de la
nutricion sobre
la salud fisica.
Caracteristicas
generales del
envejecimiento
y como
contribuye la
actividad fisica
en la calidad de
vida.

Semana VIl
Escriba con sus
palabras qué
relacion tiene el
ejercicioy la
alimentaciony
porque es tan
importante esta
al momento de
practicarlo.

Semana IX

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de
Conocimiento:

Conceptualizar
sistemas  de
ordenacion,
valor primario
y secundario,
clases de
archivo,
clasificacion
documental,
unidad
administrativa.

Evidencias de
Desempefio:

Elaborar
propuesta de
planeacién
para mejorar
los procesos
administrativo
s encontrados
en el
diagndstico
realizado en la
organizacion.

Evidencias de
Producto:

Realizar un
video que
evidencie la
importancia
de

Criterios de
Evaluacion

Aplica de manera
rigurosa los
procedimientos,

manuales 0
automatizados y
la normativa
vigente para la
recepciéon de los

documentos.
Clasifica de
manera

cuidadosa la

documentacion
recibida.

Verifica
rigurosamente
que los
documentos
rednan las
condiciones para
ser radicados,
registrados y
despachados, de
acuerdo con el
manual de gestién
documental, las
normas técnicas

colombianas para
la elaboracion vy
presentacién de
documentos vy las
de gestién de la
calidad.

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion
Trabajo
colaborativo
Estudio de casos
Socializar
Talleres,

Guias

Trabajo en
equipo.

GFPI-F-135 V04




4
SENA

N

Escriba con sus
palabras qué
relacion tiene el
ejercicioy la
alimentaciony
porque es tan
importante esta
al momento de
practicarlo.

implementar
estrategias
gue fomenten
la
competitivida
d empresarial.

210601012 Aplicar Tecnologias

Administrativa - Il

Fase del

proyecto
formativo

Ejecucidn

Actividad del
proyecto
formativo
Realizacion de
un video que
evidencie la
importancia de
implementar
estrategias que
fomenten la
competitividad
empresarial

Actividad de
Aprendizaje

Generar
soluciones de
informacion
teniendo en
cuenta los

de la unidad
administrativa
y los recursos
tecnoldgicos
de oficina
disponibles

Disenary
administrar
bases de datos

las

informacidn de
la unidad
administrativa
y las politicas
de la
organizacién

requerimientos

de acuerdo con

necesidades de

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de
Conocimiento:
Identificacion
de
herramientas
tecnoldgicas,
normas de
seguridad
informaticay
conceptos
basicos de
ofimatica.

Evidencias de
Desempeiio:

Manejo
adecuado de
software
ofimatico,
plataformas
virtuales y
recursos
tecnoldgicos de
oficina.

Criterios de
Evaluacion

Opera recursos
tecnoldgicos de
acuerdo con las
necesidades de
la organizacion.
Aplica
herramientas
ofimaticas en la
gestion de la
informacion.
Utiliza
plataformas
digitales de
manera
eficiente y
segura.

Cumple normas
de calidad,
seguridad y
salud en el
trabajo.
Organiza la
informacién
empleando
recursos

De La Informacion Teniendo En Cuenta Las Necesidades De La Unidad

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacién
Técnicas:
Observacion
directa.
Estudio de caso.
Simulacion.
Aprendizaje
basado en
proyectos.

Instrumentos:
Lista de
chequeo.
Rubrica de
evaluacion.
Prueba de
conocimiento.
Evaluacién de
producto.
Guia de
observacién
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Evidencias de
Producto:

una pagina

Gantt,
diagndstico
tecnolégicoy
propuesta de
mejora para
una
organizacion.

Elaboracién de

web, disefio de
un diagrama de

tecnoldgicos
pertinentes.
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240201502 Producir Textos En Inglés

Fase del

proyecto
formativo

Ejecucion

Actividad del
proyecto
formativo
Realizacion de
un video que
evidencie la
importancia
de
implementar
estrategias
que fomenten
la
competitividad
empresarial

Actividad de
Aprendizaje

SENA

N

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias

de

Conocimiento:

Realiza escritos

cortos y
comprende
lecturas
sencillas en
inglés, con el fin
de mejorar la
habilidad lecto-
escritora.
Afianza el
vocabulario
aprendido
realizando
presentaciones
cortas y
describiendo
actividades
cotidianas
ejecutadas ensu
ambiente
laboral.
Evidencias de
Desempeiio:
Identifica y
extrae
informacion
relevante de
una idea de
negocio en
inglés.

Hacer un
glosario de los
conceptos
basicos de su

Criterios de
Evaluacion

Pronuncia
adecuadamente
el vocabulario y
modismos
basicos
idioma.
Identifica
tiempos
gramaticales,
presente,
pasado,
en
sencillos
generales.
Comprende la
idea principal en
avisos v
mensajes breves,
claros y sencillos
en inglés técnico

del

los

futuro
textos

Lee textos muy
breves y sencillos
en inglés general

y técnico.
Dramatiza en
inglés una
historia breve
utilizando verbos
regulares e
irregulares.
Traduce del
inglés
documentos
técnicos sencillos
en tiempo
presente y
pasado.

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

Encuestas Lista

de chequeo

Sustentaciones
Grupales

Presentaciones
Ejecutivas

Evidencias
de Producto
Portafolio
Cuestionario
de
evaluacion
Talleres
Practicos
Observacion

Estudios de
Casos
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disciplina en
inglés.

Presenta
oralmente la
historia de la
compaiiia
donde labora.

Evidencias de
Producto: Con
el animo de
practicar y hacer
uso de las
habilidades
adquiridas  en
clase, en un
contexto real,
en equipos de
trabajo se
solicita realizar
un video vy
exposicién oral
en donde los
aprendices de
forma creativa
integren las
competencias
del trimestre de
formacion,
haciendo
presentaciones
de los trabajos
realizados hasta
el momento en
la empresa que
asesoran, asi
como la historia
de ésta.
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Fase del

proyecto
formativo

Ejecucion

Actividad del
proyecto
formativo

Realizacion de
un video que
evidencie la
importancia
de
implementar
estrategias
gue fomenten
la
competitividad
empresarial
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240201500 Promover La Interaccion Idénea Consigo Mismo Y Con Los Demas En Los Contextos Laboral Y
Social - Cultura Fisica

Actividad de
Aprendizaje

Promover la
interaccion-
Cultura fisica:
Propuesta de
habitos y estilos de
vida saludable.
Semana 1: Dibuje a
través de un mapa
mental con por lo
menos 10
beneficios que
aporta la actividad
fisica en la vida
laboral y enla
salud.

Al momento de
realizar ejercicio,
escriba cuales
serian las
recomendaciones
antes de empezar
una rutina de
ejercicios para
evitar cualquier
malestar durante o
después del
ejercicio. Describa
gue es una
valoracidn fisica,
antropométrica y
gue es el indice de
masa corporal
(IMC) en la
actividad fisica.
Semana Il Describa
en un parrafo qué
relacion tiene la
condicidn fisica y
la salud - Elabore

Evidencias de
Aprendizaje

Desempeiio:
Mediante una
prueba de
condicién
fisica, y mapa
conceptual
identificar
factores que
favorecen el
rendimiento
laboral y
mecanismos
de proteccién
y prevencién
de
enfermedades
laborales a
través del
ejercicio, la
actividad fisica
y el deporte
cultura fisica.

Evidencia de
conocimiento:
Realiza las
actividades
propuestas en
el gimnasio
con
dinamismo y
dedicacién
Demostrando
un

Criterios de
Evaluacion

Valora el impacto
de la cultura fisica
en el
mejoramiento de
la calidad de viday
su efecto en el
entorno familiar
social y
productivo.

Aplica las pruebas
de condicidn fisica

Selecciona los
ejercicios para el
plan de
acondicionamiento
fisico

Selecciona las
técnicas de cultura
fisica para prevenir
riesgos
ergonoémicos.

Técnicas e
Instrumentos
de
Evaluacion

Trabajo
colaborativo
Estudio de
casos
Socializar
Talleres,
Guias
Trabajo en
equipo.
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una sesion de
actividad fisica
siguiendo los
requerimientos en
el ambiente de
aprendizaje.
Semana lll

Luego de describir
las valoraciones
saque su indice de
Masa Corporal
IMC, y que
significa para
usted este
resultado.

Realice una
actividad fisica de
tipo aerdbicoy
controle la
frecuencia
cardiaca durante el
ejercicio.

Semana IV

realice una
actividad de
acondicionamiento
aplicando los
principios para el
entrenamiento de
la fuerzay el
entrenamiento
con el método
concurrente.
Semana V

Luego de describir
las valoraciones
sague su indice de
Masa Corporal
IMC, y que
significa para
usted este
resultado.
Semana VI
Conceptos del
entrenamiento de

desempefiio
eficaz en los
ejercicios
ejecutados en
el espacio
formativo de
Cultura Fisica
Presenta un
programa de
pausas activas
en la unidad
productiva
cultura fisica.

Evidencia de
producto:
elabore una
propuesta de
habitos
saludables en
las MiPymes
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las cualidades
fisicas - Aspectos
generales de los
beneficios de la
actividad fisica y su
importancia

5. GLOSARIO DE TERMINOS
ORGANIZAR DOCUMENTOS

e Archivo Total: Hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

e Ciclo Vital: Etapa sucesiva por las que atraviesa un documento.

e Competencia: Conjunto de comportamientos directamente observables en realidad y que permiten
responder de forma eficaz y eficiente a las exigencias que plantea un determinado puesto de
trabajo en una organizacion.

e Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones.

e Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto.

e Organigrama: Es la representacién grafica de la organizacidon de una empresa o entidad,
estableciendo las principales dependencias y relaciones existentes

240201502 Producir Textos En Inglés
Appointment: an arrangement to meet someone at a particular time and place.

Assistant;: Someone who helps someone else do their job.

Budget: a detailed plan made by an organization or a government of how much it will receive as income over
a particular period of time, and how much it will spend, what it will spend the money on, etc.

Business: an enterprise, company or a firm is an organizational entity involved in the provision of goods and
services to consumers.

Business card: a card that shows a businessperson’s name, company, address, etc.

Candidate: someone who is being considered for a job or is competing to be elected.

CEO: A chief executive officer (CEQ) in American English or managing director (MD) in British English describes
the position of the most senior corporate officer, executive, leader or administrator in charge of managing
an organization.

Client; someone who pays for services or advice from a professional person or organization.

Colleague: someone you work with, used especially by professional people or managers.
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Competitor: a person, product, company, country, etc. that is competing with another.
Deadline: date or time by which you have to do or to complete something.

Download: to move computer software or information from one computer to another.

Earn: to be paid a particular amount of money for the work you do.

Employee: someone who is paid to work for an organization, especially someone who has a job of low rank.
Consultant: someone whose job is to give people or businesses advice or training in a particular area.
Consumer: a person who buys goods, products and services for their own use.

Export: to send and sell things to another country.

Feedback: looks at weaknesses and strengths overall. It's important to note that feedback also refers to
praise.

Goods: things that are made for people to buy.

Hire: to pay someone to work for you.

Human resources: the department in a company that deals with employing and helping people.
Leadership: the position of being in charge of a country or group, or the people who are in charge.
Manager: An individual who is in charge of a certain group of tasks, or a certain subset of a company.
MBA: Master of Business Administration.

Presentation: an event at which someone explains an idea to a group of people.

Sales: the part of a company that deals with selling products.

240201500 Promover la interaccion idonea consigo mismo y con los demas en los contextos laboral y social
- cultura fisica

Cultura Fisica: Se denomina Cultura Fisica a las maneras y habitos de cuidado corporal, mediante la
realizacion de actividades como deportes o ejercicios, que no solo buscan la salud del cuerpo, otorgandole

actividad que lo aleje del sedentarismo y sus consecuencias, si no, también persigue la busqueda de la
plenitud y bienestar integral del ser humano del binomio cuerpo- mente.
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Actividad fisica. Cualquier movimiento corporal producido por el cuerpo o por la contraccién musculo
esquelética que aumenta el gasto energético por encima del nivel basal

Condicidn fisica. Capacidad para llevar tareas diarias con vigor y el estado de alerta, sin fatiga excesiva y con
energia suficiente para disfrutar de las actividades de tiempo libre.

Ejercicio fisico. Es actividad fisica planeada, repetitiva, estructurada que ayuda a mejorar el mantenimiento
de uno o mas componentes de la aptitud fisica

Salud. Es una condicidn humana con las dimensiones fisicas, sociales y psicoldgicas caracterizado por polos
positivos o negativos

Entrenamiento. Es conocido como el rapido aumento de la condicidn fisica, psiquica, intelectual o técnico
motor del hombre.

Cualidades fisicas. Conjunto de componentes de la condicién fisica, que intervienen en mayor o menor grado,
en la consecucion de una habilidad motriz.

Pausas activas. Son sesiones de actividad fisica desarrolladas en el entorno laboral, con una duracién continua
de 10 minutos que incluye adaptacion fisica cardiovascular, muscular, e intelectual.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

ORGANIZAR DOCUMENTOS

e GARCIA SALAZAR Maria Clemencia. Especificaciones para Cajas de Carpetas de Archivo, Archivo
General de la Nacién, 2009

e GODOY LOZANO Julia. Organizacidon de Documentos de Archivo, 1995

e JIMENEZ GONZALEZ Gladys. Ordenacién Documental, Archivo General de la Nacién, 2003

e PAEZ Fabio Enrique. Guia Conservacion Preventiva, Archivo General de la Nacién, 1993

e RIANA TORRES Jorge William. Guia para Implementar PGD, Archivo General de la Nacion, 2006

240201502 Producir Textos En Inglés

e Murphy, R. (2019). English Grammar in Use: A Self-study Reference and Practice Book for Intermediate
Learners of English. Cambridge University Press.

e Cotton, D., Falvey, D., & Kent, S. (2012). Market Leader: Business English Course Book. Pearson Longman.

e Oxford University Press. (2020). Oxford Business English Dictionary for learners of English. Oxford.

e SENA. (2021). English Dot Works: Programas de formacidon complementaria virtual. Sistema de Bibliotecas
SENA.
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e Biblioteca Virtual SENA: http://biblioteca.sena.edu.co/

e British Council - LearnEnglish: https://learnenglish.britishcouncil.org/business-english

e Cambridge English: https://www.cambridgeenglish.org/learning-english/

e Business English Pod: https://www.businessenglishpod.com/

e WordReference Technical Dictionary: https://www.wordreference.com/

e Linguee (Contextual Dictionary): https://www.linguee.com/

e Council of Europe. 2001. Common European Framework of Reference for Languages: Learning

240201500 Promover La Interaccién Idénea Consigo Mismo Y Con Los Demas En Los Contextos Laboral Y
Social - Cultura Fisica

e Naclerio, F. (2014) Entrenamiento deportivo, editorial medica panamericana.

e Platonov, V., Bulatova, M. (2015) Preparacién fisica, técnico — tactica y psicoldgica en los deportistas.
Editorial Universiad del Valle y UDCA.

e Forteza, A. (2009) Entrenamiento deportivo, preparacion para el alto rendimiento. Editorial Kinesis.

e Agudelo, C. (2012) Planificacion del entrenamiento deportivo por modelamiento. Editorial Kinesia.

e Alba, L. (2009) Test funcionales, cineantropometria y prescripciéon del entrenamiento en el deporte
y la actividad fisica.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia ‘ Fecha
Autor (es) Yensy Mayory Corredor Instructora

Garcia Lider

José David Orduz Moreno Instructora

lornada Fines | o\ + 1o de 2026
de Semana
Carol Yolima Prieto | Instructora

Caballero

Pedro Felipe Velandia | Instructor
Cabrera

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar tinicamente si realiza ajustes a la guia)

‘ Nombre Dependencia  Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacidn: Tecnélogo en Gestidn Bibliotecaria
e Cddigo del Programa de Formacién: 521200

e Nombre del Proyecto Formativo: Emplear las tecnologias de la informacion en los procesos
bibliotecarios como mecanismo de transformacidn en centro de recursos para el aprendizaje, la
investigacion y/o la cultura.

e Fase del Proyecto: Planeacion
e Actividad de Proyecto Formativo: Estructurar recursos y servicios de informacién teniendo en

cuenta las necesidades académicas e investigativas de los usuarios

Instructor Gabriel Angel Garzén

Competencia: Orientacion de actividades de lectoescritura |

Resultados de aprendizaje
(25060302901) Caracterizar el contexto y usuarios, de acuerdo con procedimientos técnicos,

metodologia y politica de la biblioteca.

(25060302902) Orientar las actividades lectura, teniendo en cuenta caracteristicas, contextos e
intereses lectores, procedimientos técnicos, metodologia y politica de la biblioteca.
Instructor Fabio Ernesto Tuso

Competencia (25060024). Descripcion de colecciones bibliograficas Il

Resultados de aprendizaje

(2506002405) Efectuar seguimiento y control del procesamiento técnico de materiales
bibliograficos para elaborar planes de contingencia, teniendo en cuenta estandares de calidad, de

normalizacién y politicas establecidas por la biblioteca.
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Competencia: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y

Instructora Jossianie Nuriez Cardona

los convenios internacionales.

Resultados de aprendizaje
RAP 1: Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacién vital, con referencia

a la fenomenologia y a los derechos fundamentales en el trabajo.

RAP 2: Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos

humanos y los derechos fundamentales en el trabajo.

RAP 3: Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constituciéon Politica y

los convenios internacionales.

RAP 4: Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos,

los derechos de los pueblos y los derechos de la naturaleza

Instructor Fabio Romero

Competencia: 210602033 - Actualizacién de base de datos Il.

Resultados de aprendizaje
21060203303. Controlar la informacién de las bases de datos, segun criterios de la organizacién y

la tecnologia

21060203304. Proponer acciones de mejora al sistema de informacién contenida en la base de

datos, teniendo en cuenta los procesos administrativos y la tecnologia.

Instructor Carol Yolima Prieto

Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y

laborales segiin el marco comun europeo de referencia para las lenguas. Fase |

GFPI-F-135 V04



SENA

N

240202501-01. Comprender informacion sobre situaciones cotidianas y laborales actuales y
futuras a través de interacciones sociales de forma oral y escrita
240202501-02. Describir a nivel basico de forma oral y escrita en ingles personas, situaciones y

lugares de acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida

2. PRESENTACION

Apreciados aprendices, la finalidad de la presente guia es que usted continte su proceso formativo
de forma auténoma en la conceptualizacidn y contextualizacién de aquellos conocimientos que se
requieren para lograr los resultados de aprendizaje mencionados anteriormente. Para ello, debe
desarrollar una serie de actividades de aprendizaje que no sélo le permitirdn adquirir
conocimientos, sino que también pondra en prdctica en su proyecto formativo y en su vida. Es
importante que se apropie con compromiso y responsabilidad de los objetivos, actividades y
productos a entregar en las competencias, ya que este se constituye en un aditivo para el desarrollo

de su futuro profesional.

constituye uno de los pilares fundamentales en la gestion de unidades de informacion. Una
coleccién bien estructurada no solo facilita el acceso oportuno y eficiente a los recursos, sino que

también garantiza su preservacidn, pertinencia y utilidad para las comunidades a las que sirve.

En un entorno donde la informacién crece y se transforma constantemente, el papel del tecndlogo
en gestion bibliotecaria adquiere una relevancia estratégica, pues es quien articula los procesos

técnicos, las necesidades de los usuarios y las dindmicas actuales del conocimiento.

“El conocimiento es la mejor inversion que se puede hacer”
Abraham Lincoln

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Descripcion de las Actividades
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En este aparte de la guia evidenciaran las actividades de reflexion inicial de cada una de las
competencias programadas para el grupo durante el presente trimestre, estas actividades

permitiran que ustedes como aprendices tengan un acercamiento inicial a cada competencia.
3.1 Actividades de reflexidn inicial:

Instructor Gabriel Angel Garzén

Competencia: Orientacion de actividades de lectoescritura |

La lecturay la escritura constituyen herramientas fundamentales para el desarrollo del pensamiento
critico, la creatividad y la participacion en la sociedad. En las bibliotecas, el Tecnélogo en Gestidn
Bibliotecaria desempena un papel esencial como mediador entre los usuarios y la informacion,
promoviendo experiencias que fortalezcan los habitos lectores y la expresion escrita en diferentes
comunidades. Por ello, antes de iniciar el desarrollo de esta competencia, es importante reflexionar
sobre el impacto que tienen las estrategias de lectoescritura en la formacidn integral de las personas
y reconocer como la innovacion, el uso de recursos tecnolégicos y el compromiso del bibliotecario
pueden transformar la biblioteca en un espacio dindmico de aprendizaje, inclusidn y construccion

de conocimiento.
Descripcidn de la actividad

Con base en el video como la lectura transforma la vida de las personas, fortalece la resiliencia y contribuye
a la construccion de ciudadania. Es ideal para iniciar una reflexién sobre el papel social del bibliotecario como

mediador de lectura, los aprendices haran una reflexion basada en las siguientes preguntas:
e (Por qué la lectura puede transformar la vida de una persona?
e (Cudl es el papel de la biblioteca en esa transformacion?

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje colaborativo 804
Estrategias o técnicas didacticas activas: Anilisis, debate y generacion de conocimiento
Materiales de formacion: Presentacion PPT

Material de apoyo: La Biblioteca Publico Escolar Sumapaz: lectura y memoria en el Bogotario
https://www.youtube.com/watch?v=EhIDSUBczRs
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Duracion de la actividad: 4 Horas

Instructor Fabio Ernesto Tuso

Competencia (25060024). Descripcion de colecciones bibliograficas Il

Con la elaboracién de esta guia pretendemos que usted realice su proceso de formacién de manera
auténoma, conceptualizando y contextualizando aquellos conocimientos que requiere para el logro
de los resultados descritos en la parte superior y culminar con éxito las competencias.

Usted desarrollara una serie de actividades que no solo le permitirdn aprender conceptos y teorias,
sino que también podra ponerlos en practica el desarrollo de su Proyecto Formativo, por lo tanto,
es importante que se apropie de los objetivos, actividades y productos a entregar del mismo, el cual
puede constituirse en el elemento clave para el desarrollo de su futuro como Profesional Exitoso.

Las evidencias que usted presenta de estas normas de competencia seran elementos de verificacion
de su avance en el proceso formativo en la titulacidon Tecndélogo en Gestién Bibliotecaria, ya que
reflejan el conocimiento necesario para aplicar en forma integral lo aprendido en su quehacer diario
y profesional.

El desarrollo de cada Competencia le proveera los saberes y practicas propias de la naturaleza que
las componen, pero cada una de ellas es solo un eslabén en la cadena del conocimiento y el
aprendizaje, es asi como usted debe asumir el reto de hacer de ellas un compendio Unico cuya
aplicacion solo puede materializarse con su compromiso, dedicacién y responsabilidad.

Mas alld de solo desarrollar actividades usted podra dejar que su imaginacidn recree escenarios y
eventos extraordinarios que a futuro pueden ser parte de su realidad. Su proyecto de formacion le
permite conocer de manera cercana la realidad de la economia nacional y de sus sectores
productivos y afianzar su percepcién de lo que espera alcanzar en su futuro mas cercano, ya sea
como profesional al servicio de otras empresas o como futuro empresario. Finalmente es el deseo
del equipo de proyecto, que el desarrollo de esta fase llene sus expectativas personales vy
profesionales y le brinde los elementos necesarios para que continte su proceso de crecimiento
personal y profesional.

Exitos.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion
Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividades PYME

Materiales de formacion: Guias
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Material de apoyo: Normatividad

Duracidn de la actividad: horas 10

Instructora Jossianie Nufiez Cardona

Competencia: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y

los convenios internacionales.

Con la elaboracién de esta guia pretendemos que Usted realice su proceso de formaciéon de manera
auténoma, conceptualizando y contextualizando aquellos conocimientos que requiere para el logro
de los resultados descritos en la parte superior y culminar con éxito la siguiente norma de
competencia laboral: Las evidencias que usted presenta de estas normas de competencia, seran
elementos de verificacién de su avance en el proceso formativo en la titulacién Tecndlogo en
Gestidn Bibliotecaria, ya que reflejan el conocimiento necesario para aplicar en forma integral lo
aprendido en su quehacer diario y profesional.

Ahora bien, se presenta una reflexion inicial sobre el tema de los derechos laborales, estipulados
por la normatividad colombiana.

Para tal fin, se realiza un taller con 5 preguntas, donde el aprendiz debera responder de acuerdo a
su propia experiencia, contextualizando el tema.

Por ultimo, verdn el siguiente video y sobre el, reconocer los derechos laborales mas importantes,
a los que tienen derecho.

Video:

https://www.youtube.com/watch?v=AgQ37Gz4ebM

Ambiente requerido: ambiente CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusidn en grupos, aprendizaje basado en proyectos, aprendizaje basado en

problemas, aprendizaje basado en retos, andlisis, discusién.
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Materiales: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros, televisor, laptop paginas Web: Internet, Intranet,
multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 4 horas.

Instructor Fabio Romero

Competencia: 210602033 - Actualizacién de base de datos Il.

Descripcidn de la actividad:
“éQué significa gestionar informacion en la era digital?”
Objetivo: Promover una reflexion critica sobre el uso, impacto y responsabilidad del gestor bibliotecario

frente a las bases de datos como herramientas de organizacion, acceso y preservacion de la informacion.

Lectura breve del siguiente parrafo:

“Una base de datos no es solo una coleccidon de registros: es una estructura viva que refleja cémo pensamos,
clasificamos y damos valor a la informacién. En bibliotecas, estas estructuras determinan qué se encuentra,
cémo se accede y qué permanece.”

De acuerdo a la anterior lectura resuelva las siguientes preguntas de reflexion:

- ¢Qué tipo de informacién gestiono o espero gestionar como bibliotecario?

- ¢Qué riesgos existen si una base de datos esta mal disefiada o desactualizada?

- ¢Como influye el disefio de una base de datos en el acceso equitativo a la informacion?

- ¢Qué diferencias percibo entre una base de datos bibliografica y una base de datos documental?

- ¢Qué valores éticos deben guiar la gestion de datos en bibliotecas?

Ambiente requerido:

Ambiente pluritecnoldgico asignado en la franja de formacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Actividad interactiva, técnicas de pregunta

Materiales de formacion:

Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores, tablero.

Material de apoyo:

Video: https://youtu.be/CBVp8sbolw0?t=19

Duracidn de la actividad: 8 horas.
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Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y

Instructor Carol Yolima Prieto

laborales segiin el marco comun europeo de referencia para las lenguas. Fase |

Reconocer y utilizar mediante un juego de roles, expresiones, saludos y despedidas, formalismos e
informalismos para dirigirse a una persona en un contexto familiar o laboral. Numeros y el alfabeto.

- Utilizar el verbo ser o estar para dar y recibir informacidon en un contexto personal o laboral mediante
escritos y la elaboracién de conversaciones cortas.

- Crear el organigrama de la empresa, este debe plasmar las relaciones laborales para asi, dar paso a la
elaboracion de un texto descriptivo en donde se evidencie el uso de adjetivos posesivos y vocabulario sobre
profesiones.

Ambiente requerido: Polivalente.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacion: Guia de aprendizaje; material de apoyo; documentos de apoyo; Talleres didacticos.

Material de apoyo: Papel periddico, hojas blancas, lapices, marcadores, computadores, conexion a internet.

Duracion de la actividad: 2 HORAS

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Instructor Gabriel Angel Garzén

Competencia: Orientacion de actividades de lectoescritura |

El desarrollo de estrategias de promocion de la lectura y la escritura exige que el Tecndlogo en
Gestion Bibliotecaria comprenda el contexto social, cultural y educativo de las comunidades a las
gue presta sus servicios. Por ello, antes de abordar los fundamentos técnicos de la competencia, es
necesario identificar los conocimientos previos relacionados con la mediacidon lectora, los habitos
de lectura, las experiencias de promocidn desarrolladas en diferentes tipos de bibliotecas y el papel

gue desempeiia el bibliotecario como dinamizador cultural.
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Estas actividades permitiran reconocer los saberes con los que cuenta el aprendiz y establecer las
bases para el disefio e implementacidn de estrategias innovadoras de lectoescritura que respondan

a las necesidades de los diferentes grupos poblacionales.
Descripcidn de la actividad

Semana 1 Conceptualizacién inicial Habito lector, servicios de informacién, plan de lectura, mediador de

lectura, recursos bibliograficos

Semana 2 y 3 Diagnostico de habitos y frecuencia lectora de los usuarios, técnicas de recoleccion de
informacidn, analisis cdmara colombiana del libro 2024

Semana 4 Normativa Planes y programas de lectura a nivel nacional

Ambiente requerido de formacion Ambiente colaborativo 804 del centro de gestidon administrativa
Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacién y andlisis, generacion de productos graficos
(infografias, cuadros sindpticos)

Materiales de formacién Presentacion Power Point proyectado en televisor en el ambiente, articulo
cientifico, normatividad vigente.

Material de apoyo: Computador, internet

Duracion de la actividad: 50 horas

Instructor Fabio Ernesto Tuso

Competencia (25060024). Descripcion de colecciones bibliograficas Il

- Andlisis y reconocimiento de la normatividad técnica, administrativa y gubernamental:
conceptos y aplicacién.

- Reconocimiento y aplicacién de estandares en las unidades de informacién: procedimientos y
politicas institucionales frente a al procesamiento técnico y fisico de las colecciones
bibliograficas

- Reglas de catalogacién angloamericanas: normatividad, comprensién, registro de autoridades
y aplicacion.

- Descripcion bibliografica y sistemas internos: definicion, herramientas y aplicacion en
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- Aplicacién de sistema de clasificacidon decimal Dewey, tabla simplificada de Cutter, colores.

catdlogos bibliograficos.

- Catalogos: definicidn, tipos y usos aplicados a diferentes unidades de informacién.
Ambiente requerido: Ambiente de formacién
Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividades PYME
Materiales de formacién: Guias

Material de apoyo: Normatividad

Duracidn de la actividad: horas

Instructora Jossianie Nunez Cardona

Competencia: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y
los convenios internacionales.

1: Derechos fundamentales Constituciéon politica de Colombia.

2: Reforma laboral Ley 2466 de 2025

3. O.1.T- Convenios internacionalesé

4. Ley 1010 acoso aboral.

5. ENTREGABLE. Normograma

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Mesas redonda, andlisis de casos, simulaciones, mapas
conceptuales, mentefactos, lectura de consulta, actividades mediante la plataforma institucional y
Classroom.

Materiales de formacion: Ambientes de aprendizaje con los recursos disponibles.

Material de apoyo: Documentos segun los requerimientos de la competencia.

Duracion de la actividad: horas. 30 horas.

Instructor Fabio Romero

Competencia: 210602033 - Actualizacién de base de datos Il.

Descripcidn de la actividad: “El modelo relacional: organizando el conocimiento bibliografico”
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Objetivo: Identificar y comprender los componentes fundamentales del modelo relacional (entidades,
atributos, relaciones, claves primarias y foraneas) aplicados a la gestion de informacidn bibliografica
Desarrollo de la actividad:
La Biblioteca Central estd organizando su catdlogo digital. Necesita estructurar la informacién sobre
libros, autores, usuarios y préstamos en una base de datos relacional que permita busquedas rapidas,

control de préstamos y generacidn de reportes.

Ingresar a la pagina http://contenidos.sucerman.com/nivel2/web1/unidad2/leccion4.html e identificar

¢Qué es un modelo relacional? ¢ Cuales son los elementos de un modelo relacional?

En grupos MiPymes completar la siguiente tabla:

Componente Ejemplo aplicado a la biblioteca

Entidad (Ej. Libros, Autores, Usuarios, Préstamos)

Atributos (Ej. Titulo, ISBN, Nombre del autor, Fecha de préstamo)
Clave primaria (Ej. ID_libro, ID_usuario)

Clave foranea (Ej. ID_autor en la tabla Libros, ID_libro en Préstamos)
Relacién (Ej. Un autor puede tener varios libros = uno a muchos)

Dibujar un esquema con las entidades y sus relaciones. Puede usar papel, Excel, Draw.io o cualquier
herramienta digital. Incluye:

- Tablas con atributos

- Claves primarias y foraneas

- Flechas que indiquen relaciones

Ambiente requerido:

Ambiente pluritecnoldgico asignado en la franja de formacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Solucién de problemas - Aprendizaje colaborativo y significativo

Materiales de formacion

Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores, tablero
Material de apoyo:

pagina http://contenidos.sucerman.com/nivel2/web1/unidad2/leccion4.html

Duracion de la actividad: 8 horas.
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Instructor Carol Yolima Prieto

Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y

laborales segiin el marco comun europeo de referencia para las lenguas. Fase |

Describir la empresa a través de una exposicion en Prezi, PowerPoint o Canva. Descripcion de lugares

utilizando la estructura there is/there are. Preposiciones de lugar y movimiento.

Hablar sobre su rutina personal y laboral a través de la realizacién de un mini podcast, en el cual relate las

funciones de la empresa en la que esta implementando su proyecto formativo (uso del presente simple).

Ambiente requerido: Polivalente.
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion: Guia de aprendizaje; material de apoyo; documentos de apoyo; Talleres didacticos.

Material de apoyo: Papel periddico, hojas blancas, lapices, marcadores, computadores, conexion a internet.

Duracion de la actividad: 2 HORAS

3.3 Actividades de apropiacion:

Instructor Gabriel Angel Garzén

Competencia: Orientacion de actividades de lectoescritura |

En esta etapa del proceso formativo, el aprendiz fortalecera los conocimientos, habilidades y
actitudes necesarias para orientar actividades de lectoescritura en diferentes contextos
bibliotecarios y comunitarios. A través del estudio de los fundamentos tedricos, el andlisis de
experiencias exitosas, el desarrollo de talleres practicos y el uso de recursos tecnolégicos,
comprendera los principios de la promocién de la lectura y la escritura, las técnicas de mediacidn
lectora, la planeacién de actividades dirigidas a diversos grupos poblacionales y la incorporacion de
estrategias innovadoras, incluyendo herramientas de inteligencia artificial como apoyo a los
procesos de formacion de lectores y escritores. Estas actividades favoreceran la apropiacién de los

conocimientos requeridos para disefiar e implementar propuestas pertinentes, creativas e
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inclusivas, acordes con las necesidades de la comunidad y los objetivos de las unidades de

informacion.
Descripcidn de la actividad

Semana 5 Proceso de seleccion de material bibliografico para el desarrollo de actividades de lectoescritura
(Pertinencia, calidad y actualidad)

Semana 6 y 7 Didacticas activas para el desarrollo de actividades de promocion lectora y la integracién de
recursos tecnoldgicos IA

Semana 8 Estructura de agente IA para el apoyo de actividades de lectoescritura fortaleciendo el caracter de
inclusion y el desarrollo tecnolégico en bibliotecas

Ambiente requerido de formacion Ambiente de trabajo colaborativo 804 del centro de gestién
administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacion y andlisis normativo, generacion de productos graficos
(infografias, cuadros sindpticos)

Materiales de formacion Presentacidon Power Point proyectado en televisor en el ambiente

Material de apoyo: Computador

Duracion de la actividad: 50 horas

Instructor Fabio Ernesto Tuso

Competencia (25060024). Descripcion de colecciones bibliograficas Il
Descripcion de la actividad:

- Material bibliografico: concepto, tipos, caracteristicas.

- Soportes y formatos: concepto, clases y caracteristicas.

- Sistemas de recuperacién de informacion: concepto, herramientas y técnicas.

- Técnicas de recuperacién de datos bibliograficos: manuales y automatizados.

- Tecnologias de la informacién y comunicacién: concepto, herramientas y aplicacion.

- Politica de desarrollo de colecciones: concepto, caracteristicas y aplicacién.

- Descarte: concepto, criterios y aplicacién.

- Procesamiento técnico de materiales bibliograficos y audiovisuales: concepto, caracteristicas y
aplicacion.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividades PYME

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Materiales de formacion: Guias

Material de apoyo: Normatividad

Duracidn de la actividad: horas

Instructora Jossianie Nufiez Cardona

Competencia: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y

los convenios internacionales.

1. Conversatorio. Tema: Derechos fundamentales Constitucién Politica de Colombia.

2. Lecturas Reforma Laboral 2466 de 2025.-

3. O.LT. Convenios internacionales, por Pyme. Socializacién.

4. Ley 1010 Acoso Labora. Estudios de caso de acuerdo a cada articulo.

5. Entregable- Creacién de un Normograma segun herramienta dada por la instructora.
Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje del CGA.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesas redonda, analisis de casos, simulaciones,
mapas conceptuales, actividades mediante la plataforma institucional.
Materiales de formacidn: Ambientes de aprendizaje con los recursos disponibles.
Material de apoyo: Documentos segun los requerimientos de la competencia. Informacién.

Duracion de la actividad: 30 horas.

Duracidn de la actividad:

Instructor Fabio Romero

Competencia: 210602033 - Actualizacién de base de datos Il.

Descripcidon de la actividad: “Disefiando la estructura de una biblioteca digital en Access”
Desde cada uno de los grupos MiPymes asumiran los rol de gestores bibliotecarios encargados de
estructurar una base de datos relacional en Microsoft Access para organizar la informacion de una

biblioteca. A partir de un escenario realista, deberan identificar entidades, definir atributos, establecer
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claves primarias y fordneas, y crear las tablas correspondientes en Access. Esta actividad busca consolidar

el conocimiento técnico del modelo relacional y su aplicacién directa en el contexto bibliotecario

Objetivo: Aplicar los principios del modelo relacional mediante la creacidon de tablas en Access para
gestionar informacion bibliografica, de usuarios y préstamos en una biblioteca.
Ambiente requerido:
Ambiente pluritecnolégico asignado en la franja de formacién.
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Aprendizaje basado en problemas (ABP): se plantea un caso real de digitalizacion bibliotecaria que los
estudiantes deben resolver. Aprendizaje colaborativo: los estudiantes trabajan en parejas o grupos para
disefiar y validar sus modelos. Visualizacidon y modelado: se utilizan diagramas relacionales y esquemas
para representar las estructuras de datos. Aprendizaje por descubrimiento: se promueve la exploracion
auténoma de Access y sus herramientas.
Materiales de formacion
Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores, tablero
Material de apoyo:
Video tutorial: https://www.youtube.com/watch?v=7hg49xIzk5w&t=548s
Evidencias de aprendizaje:
Disefio de tablas en Access con claves primarias y fordneas correctamente definidas.
Diagrama relacional que represente las entidades y relaciones.
Instrumentos de evaluacion:

Rubrica Técnica donde se evaluaran los siguientes criterios

Criterio Excelente | Satisfactorio En proceso

Definicion de entidades y atributos

Uso correcto de claves primarias

Establecimiento de relaciones

Integridad referencial funcional

Registro de datos de prueba

Duracion de la actividad: 16 horas.
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Descripcidn de la actividad: “Disefiando formularios en Access para una biblioteca digital”
Crear formularios en Microsoft Access que permitan ingresar, consultar y actualizar informacién en una
base de datos relacional previamente disefiada. Esta actividad busca fortalecer la apropiacion técnica del
entorno de Access y su aplicaciéon prdactica en la gestién de colecciones, usuarios y préstamos
bibliotecarios.
Objetivo del aprendizaje:
Disefar formularios funcionales en Access que faciliten la interaccion con una base de datos bibliotecaria,
aplicando criterios de usabilidad, integridad y eficiencia en la captura de informacién.
Ambiente requerido:
Ambiente pluritecnoldgico asignado en la franja de formacion.
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Aprendizaje basado en proyectos (ABP): los estudiantes desarrollan un formulario real para una
biblioteca simulada.
Aprendizaje colaborativo: se trabaja en parejas para disefiar, probar y mejorar los formularios.
Exploracion guiada: se promueve el uso auténomo de Access con apoyo de guias y tutoriales.
Simulacion profesional: se recrea el entorno de trabajo de un bibliotecario digital.
valuacion entre pares: los estudiantes prueban los formularios de sus compaineros y brindan
retroalimentacion.
Materiales de formacion
Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores, tablero
Material de apoyo:
Video tutoriales
Evidencias de aprendizaje:
Formularios creados en Access con disefio funcional y campos correctamente vinculados.
Capturas de pantalla o presentacion del formulario en funcionamiento.
Registro de datos de prueba a través del formulario.
Reflexion escrita sobre el proceso de disefio y su aplicacion bibliotecaria.
Instrumentos de evaluacidn:

Rubrica Técnica (formulario en Access) donde se evaluaran los siguientes criterios

Criterio Excelente | Satisfactorio En proceso
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Disefio visual claro y funcional

Campos correctamente vinculados

Navegacion y usabilidad

Registro de datos sin errores

Duracion de la actividad: 16 horas.

Descripcidn de la actividad:

Evaluando lo aprendido: modelo relacional, tablas y formularios en Access”

Los aprendices realizardn una prueba practica y reflexiva para demostrar su comprensién y apropiacion
de los conceptos clave del modelo relacional, asi como su capacidad para diseiar tablas y formularios
funcionales en Microsoft Access, aplicados al contexto de gestidn bibliotecaria.

Objetivo de aprendizaje: Evaluar el dominio conceptual y técnico de los gestores bibliotecarios en
formacion sobre el modelo relacional, la creacion de tablas y el disefio de formularios en Access para
organizar y administrar informacion bibliografica.

Ambiente requerido:

Ambiente pluritecnoldgico asignado en la franja de formacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Aprendizaje basado en proyectos (ABP): los estudiantes aplican lo aprendido en un caso practico.
Evaluacién auténtica: se simula una situacién profesional real.

Autoevaluacion y reflexién: se incluye una seccién para que el estudiante valore su propio desempefio.
Aprendizaje por descubrimiento: se promueve la exploracidn auténoma de Access durante la prueba.
Materiales de formacion

Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores, tablero

Material de apoyo:

Video tutoriales

Evidencias de aprendizaje:

Base de datos funcional con tablas y relaciones correctamente definidas.

Formulario operativo con navegacion y validacién basica.

Registro de datos de prueba.

Respuestas reflexivas claras y contextualizada.
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Instrumentos de evaluacion:

Rubrica técnica (Access):

Criterio Excelente | Satisfactorio En proceso

Creacion de tablas con claves

Establecimiento de relaciones

Diseno funcional del formulario

Registro de datos sin errores

Duracion de la actividad: 4 horas.

Instructor Carol Yolima Prieto

Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y

laborales segiin el marco comun europeo de referencia para las lenguas. Fase |

Describir funciones y responsabilidades en un contexto laboral. Descripcidn de rutinas, habitos, actividades
de tiempo libre, adverbios de frecuencia, expresiones de tiempo, expresar prohibicidn y habilidades
utilizando modal verbs.

Ejemplificar por medio de un didlogo, un protocolo de llamada en inglés. En el protocolo se debe evidenciar
el uso del presente progresivo, expresiones de tiempo, expresiones de servicio al cliente y verbos en
gerundio.

Ambiente requerido: Polivalente.
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion: Guia de aprendizaje; material de apoyo; documentos de apoyo; Talleres didacticos.

Material de apoyo: Papel periddico, hojas blancas, lapices, marcadores, computadores, conexion a internet.

Duracion de la actividad: 2 HORAS

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento

Instructor Gabriel Angel Garzén

Competencia: Orientacion de actividades de lectoescritura |

GFPI-F-135 V04



SENA

N

En esta parte del proceso formativo, el aprendiz aplicara los conocimientos adquiridos mediante el
disefio, ejecucién y evaluacion de estrategias de promocién de la lectura y la escritura en escenarios
reales o simulados, de acuerdo con las caracteristicas y necesidades de una comunidad.

A partir de un diagndstico previo, planificard actividades de lectoescritura dirigidas a diferentes
grupos poblacionales, integrando metodologias participativas, recursos bibliograficos, herramientas
digitales y, cuando sea pertinente, soluciones basadas en inteligencia artificial que fortalezcan la
mediacidn lectora.

Finalmente, evaluard los resultados obtenidos, propondra acciones de mejora y demostrara su
capacidad para promover experiencias significativas de aprendizaje, contribuyendo al
fortalecimiento del papel de la biblioteca como espacio de formacién, inclusién, cultura y
transformacién social.

Descripcidn de la actividad

Semana 9 Disefio y estructuracién de los entregables finales de la competencia asistente IA y agenda de

promocién de actividades de lectoescritura para la biblioteca de proyecto de formacién

Semana 10 Socializacién de los entregables finales simulando la presentacidon a los encargados de la

biblioteca del proyecto de formacion

Ambiente requerido de formacion 804 del centro de gestidon administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacion y analisis normativo, generacién de productos
graficos (infografias, cuadros sindpticos)

Materiales de formacion Presentacidn Power Point proyectado en televisor en el ambiente

Material de apoyo: Computadores, conexion a internet

Duracion de la actividad: 40 horas

Instructor Fabio Ernesto Tuso

Competencia (25060024). Descripcién de colecciones bibliograficas lll
Sistemas de clasificacion: concepto, tipos, caracteristicas y aplicacion.
- Sistemas de asignacion de claves de autor: concepto, tipos, caracteristicas y aplicacién.
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- Sistema de catalogacion: concepto, caracteristicas, uso y aplicacién.

- Catalogacion en linea: concepto, caracteristicas, uso y aplicacién.

- Sistemas de informacidén: concepto, caracteristicas, tipos y aplicacién.
- Software especializado: clases, caracteristicas, uso y aplicacion.

- Directrices universales para la catalogacion y clasificacion: concepto, caracteristicas, usos y

aplicacion.
- Descripcion bibliografica y sistemas internos: definicion, herramientas y aplicacion.

- Lenguajes documentales: concepto, principios, tipos y diferencias entre encabezamientos de

materia, descriptores de materia, palabras claves y epigrafes.

- Principios para la construccion de lenguajes documentales.

- Formato MARC y otros de nueva generacion: concepto, estructura, descripciéon y aplicacién.
- Formatos bibliograficos: caracteristicas, tipos y aplicacion.

- Bases de datos bibliograficas: concepto, caracteristicas, uso y aplicacién.

- Importacién y exportacion de informacion de las bases de datos bibliograficas: caracteristicas y

proceso.

Ambiente requerido: Computadores
Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividades y talleres
Materiales de formacién: Normatividad

Material de apoyo: Guias y BNC

Duracion de la actividad: horas

Instructora Jossianie Nufiez Cardona
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Competencia: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y

los convenios internacionales.

1
2
3
4.
5
6

Conversatorio. Oratoria. Derechos fundamentales.

Cuadro comparativo Ley 2466 de 2025y Ley 789 de 2002.

Cartilla Derechos- deberes- cambios. Feria del Conocimiento. Pelicula: “Tiempos Modernos”.
Infografia- Convenios Internacionales O.I.T. Debate- Estudio de casos reales.

Ley 1010 2006. Taller.

Cartilla Normativa derechos laborales— Calameo.

Ambiente requerido: Ambientes de aprendizaje CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesas redonda, analisis de casos, simulaciones, mapas

conceptuales, mentefactos, lectura de consulta, actividades mediante la plataforma institucional

y Classroom.

Materiales de formaciéon: Ambientes de aprendizaje con los recursos disponibles.

Material de apoyo: Documentos segln los requerimientos de la competencia.

Instructor Fabio Romero

Competencia: 210602033 - Actualizacion de base de datos Il.

Descripcidn de la actividad: Interfaz inteligente: disefiando formularios funcionales para bibliotecas en

Access”

Los aprendices deberan aplicar sus conocimientos sobre controles de formularios en Access (cuadros de

texto, listas desplegables, botones de accidn) para construir una interfaz que permita registrar préstamos

bibliotecarios de forma eficiente. Esta actividad simula una situacidn profesional en la que el bibliotecario

necesita una herramienta amigable para ingresar datos sin errores y con navegacion intuitiva.

Objetivo de aprendizaje:

Aplicar el uso de controles de formularios en Access para disefiar una interfaz funcional que facilite la

gestidon de préstamos en una base de datos bibliotecaria.

Ambiente requerido:

Ambiente pluritecnoldgico asignado en la franja de formacion.
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Simulacion profesional: se recrea una situacion real de trabajo bibliotecario.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Aprendizaje por descubrimiento: los estudiantes configuran los controles explorando Access.
Aprendizaje colaborativo: se trabaja en parejas para disefiar y validar los formularios.
Evaluacién entre pares: los estudiantes prueban los formularios de sus compaferos y brindan
retroalimentacion.

Transferencia contextualizada: se aplica lo aprendido en un entorno funcional y realista.
Materiales de formacion

Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores, tablero

Material de apoyo:

Video tutoriales

Evidencias de aprendizaje:

Formulario funcional con controles correctamente configurados

Captura de pantalla del formulario en uso

Registro de datos de prueba

Reflexion escrita sobre la experiencia de disefo y uso.

Instrumentos de evaluacion:

Criterio Excelente | Satisfactorio En proceso

Uso correcto de cuadros de texto

Configuracion de listas desplegables

Funcionalidad del botdn de accién

Disefio visual y navegacion

Duracidn de la actividad: 20 horas.

Descripcidon de la actividad: “Consultas inteligentes: recuperando informacién bibliografica desde
Access”

Los aprendices aplicaran sus conocimientos sobre el modelo relacional y el entorno de Access para crear
consultas que permitan recuperar informacion clave de una base de datos bibliotecaria. Utilizaran

criterios especificos para filtrar libros por autor, disponibilidad, afio de publicacién o usuario responsable
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del préstamo. Esta actividad simula tareas reales de gestion documental y atencidn al usuario en una
biblioteca automatizada.
Objetivo de aprendizaje
Disefar y ejecutar consultas en Access que permitan recuperar informacién especifica desde una base
de datos bibliotecaria, aplicando criterios de busqueda, filtros y relaciones entre tablas.
Ambiente requerido:
Ambiente pluritecnolégico asignado en la franja de formacién.
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Aprendizaje basado en tareas: los estudiantes resuelven necesidades reales de consulta bibliografica.
Exploracion guiada: se promueve el uso auténomo de Access con apoyo de guias y ejemplos.
Simulacion profesional: se recrea el entorno de trabajo de un bibliotecario digital.
Aprendizaje colaborativo: se trabaja en parejas para disefiar y validar las consultas.
Evaluaciéon entre pares: los estudiantes prueban las consultas de sus compafieros y brindan
retroalimentacion.
Desarrollo de la actividad:
La Biblioteca Académica necesita generar reportes rapidos sobre libros disponibles, préstamos activos y
usuarios frecuentes. Como gestor bibliotecario, debes crear consultas en Access que permitan recuperar
esta informacion de forma precisa.
Tareas practicas
Abrir la base de datos con las tablas: Libros, Autores, Usuarios, Préstamos.
Crear las siguientes consultas en vista de disefio:
Consulta 1: Libros disponibles (no prestados actualmente).
Consulta 2: Libros publicados después del afio 2015.
Consulta 3: Préstamos activos con nombre del usuario y titulo del libro.
Consulta 4: Libros por autor especifico (usar pardmetro de entrada).
Ejecutar cada consulta y guardar los resultados.
Exportar una consulta como informe (opcional).
Materiales de formacion
Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores, tablero
Material de apoyo:

Video tutoriales.
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Evidencias de aprendizaje:
Consultas creadas y guardadas en Access
Capturas de pantalla de los resultados obtenidos
Registro de criterios aplicados en cada consulta
Reflexion escrita sobre la utilidad de las consultas en el trabajo bibliotecaria

Instrumentos de evaluacion:

Criterio Excelente | Satisfactorio En proceso

Disefo correcto de la consulta

Aplicacién de criterios y filtros

Relacién entre tablas funcional

Resultados precisos y relevantes

Duracion de la actividad: 20 horas.

Descripcidn de la actividad: “Informes utiles: generando reportes bibliotecarios desde Access”

Los aprendices deberan disefiar y generar informes en Microsoft Access a partir de una base de datos
relacional previamente construida. Utilizaran consultas como fuente de datos para crear informes que
presenten informacidn organizada, clara y util para la toma de decisiones en una biblioteca. Esta actividad
simula tareas reales como reportes de préstamos activos, libros disponibles, usuarios frecuentes o
inventario bibliografico.

Objetivo de la actividad: Aplicar el uso de informes en Access para presentar informacién relevante de
una base de datos bibliotecaria, utilizando criterios de disefio, organizacién y utilidad profesional.
Desarrollo de la actividad:

Contexto: La Biblioteca Técnica necesita generar informes mensuales sobre préstamos activos, libros
disponibles y usuarios frecuentes. Como gestor bibliotecario, debes crear informes en Access que
presenten esta informacién de forma clara y profesional.

Tareas practicas:

Abrir la base de datos con las tablas: Libros, Autores, Usuarios, Préstamos.

Crear las siguientes consultas como base para los informes:

Préstamos activos con nombre del usuario y titulo del libro.

Libros disponibles (no prestados actualmente).
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Disefiar al menos dos informes en vista de disefio:

Informe 1: Préstamos activos (agrupado por usuario).

Informe 2: Inventario de libros disponibles (ordenado por titulo).

Personalizar los informes:

Encabezado con nombre de la biblioteca y fecha.

Agrupaciones, totales o conteos si aplica.

Disefio visual claro (fuentes, margenes, disposicidn).

Exportar uno de los informes a PDF o imprimirlo (opcional).

Ambiente requerido:

Ambiente pluritecnoldgico asignado en la franja de formacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Simulacion profesional: se recrea el entorno de trabajo de un bibliotecario que debe presentar reportes

periddicos.

Aprendizaje basado en tareas: los estudiantes resuelven necesidades reales de generacién de informes.

Exploracion guiada: se promueve el uso auténomo de Access con apoyo de guias y ejemplos.

Evaluacién entre pares: los estudiantes revisan los informes de sus compafieros y brindan

retroalimentacion.

Transferencia contextualizada: se aplica lo aprendido en un entorno funcional y realista.

Materiales de formacion

Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores, tablero

Material de apoyo:
Video tutoriales.
Evidencias de aprendizaje:

Instrumentos de evaluacion:

Criterio

Excelente

Satisfactorio

En proceso

Disefio visual claro y profesional

Uso correcto de consultas como fuente

Agrupacién y ordenamiento funcional

Presentacion de datos relevante
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Duracion de la actividad: 20 horas.

Instructor Carol Yolima Prieto

Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y

laborales segiin el marco comun europeo de referencia para las lenguas. Fase |

Ejemplificar por medio de un didlogo, un protocolo de llamada en inglés. En el protocolo se debe evidenciar
el uso del presente progresivo, expresiones de tiempo, expresiones de servicio al cliente y verbos en
gerundio.

Describir situaciones en pasado (pasado simple del verbo ser o estar) a través de la elaboracidon de una
historieta dénde relate su experiencia en su trabajo mas reciente.

Ambiente requerido: Polivalente.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacion: Guia de aprendizaje; material de apoyo; documentos de apoyo; Talleres didacticos.

Material de apoyo: Papel periddico, hojas blancas, lapices, marcadores, computadores, conexion a internet.

Duracion de la actividad: 2 HORAS

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.
Actividad . . Técnicas e
Fase del . . Evidencias o
B del Actividad de de Criterios de Instrumentos
proy . proyecto Aprendizaje . Evaluacién de
formativo . Aprendizaje .,
formativo Evaluacién
Orientacidn de actividades de lectoescritura |
Semana l
., Estructurar Evidencias de | Aplica los Juegos de
Planeacién recursos ; o
y Conceptualizacidon | Conocimiento | fundamentos de la | Roles
servicios de inicial Habito literatura, teniendo
informacion lector, servicios Analizar en cuentala Listas de
teniendo en de informacion, normativa y caracterizaciény chequeo
cuenta las plan de lectura, planes contexto de los
necesidades mediador de nacionales, usuarios. Cuestionario
académicas e regionalesy Exposiciones
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investigativas
de los
usuarios.

lectura, recursos
bibliograficos

Semana2y3

Diagnéstico de
habitos y
frecuencia lectora
de los usuarios,
técnicas de
recoleccion de
informacion,
analisis cdmara
colombiana del
libro 2024

Semana 4

Normativa Planes
y programas de
lectura a nivel
nacional

Semana5

Proceso de
seleccién de
material
bibliografico para
el desarrollo de
actividades de
lectoescritura
(Pertinencia,
calidad y
actualidad)

Semana6y7

Didacticas activas
para el desarrollo
de actividades de
promocién

locales de
lectura.

Establece
necesidades
de recursos:
humanos,
equipos,
herramientas,
financieros y
materiales de
consumo.

Evidencias de
Desempeiio

Caracteriza el
contexto,
usuarios e
intereses
lectores

Seleccionar el
material de
lectura para el
desarrollo de
la actividad

Evidencias de
Producto

Elabora
propuesta de
actividades de
lectura
conforme a las
caracteristicas
y contexto de
los usuarios.

Aplica técnicas e
instrumentos para
la caracterizaciony
contextualizaciéon
de los usuarios,
teniendo en cuenta
procedimientos
técnicos,
metodologias y
politica de la
biblioteca.

Elabora propuesta
de actividades de
lectura teniendo en
cuentala
formulacion de
proyectos,
procedimientos
técnicos,
metodologia y
politica de la
biblioteca.

Aplica estandares
de calidad en la
seleccion de
materiales de
lectura, teniendo
en cuenta las
caracteristicas,
contexto e
intereses lectores.

Establece un
protocolo para la
gestién de
acuerdos para la
implementacion de
actividades de

Aprendizaje
basado en
problemas

Cine foros

Actividades
grupales

Trabajos de
simulacién

Practicas de
lectura en voz
alta

Dindmicas
activas
participativas
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lectorayla
integracién de
recursos
tecnoldgicos IA

Semana 8

Estructura de
agente IA para el
apoyo de
actividades de
lectoescritura
fortaleciendo el
caracter de
inclusion y el
desarrollo
tecnoldgico en
bibliotecas

Semana 9

Disefio y
estructuracion de
los entregables
finales de la
competencia
asistente IAy
agenda de
promocién de
actividades de
lectoescritura
para la biblioteca
de proyecto de
formacidn

Semana 10

Socializacién de
los entregables
finales simulando
la presentacion a
los encargados de

aplica
didacticas
activasy
tecnologias de
la informacion
en el
desarrollo del
programa de
lectura.

lectura, teniendo
en cuenta
procedimientos
técnicos,
metodologiay
politica de la
biblioteca

GF
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la biblioteca del
proyecto de

formacidn

Descripcidn de colecciones bibliograficas Il
Verificar el Evidencias de Conoce soluciones,
procesamiento Conocimiento herramientas y
técnico de Conocery aplica estandares a
materiales aplicar los cualquier unidad
bibliograficos y estandares de informacién en

audiovisuales
para cumplir con
estdndares de
calidad y de
normalizacién,
segun politicas
establecidos por
la biblioteca

relacionados
conla
organizacién de
la informacion y
la catalogacién
de colecciones.

Reconocer
indicadores,
guiasy
manuales para
el correcto
registro de
colecciones
bibliograficas

Evidencias de
Desempeiio
Desarrollar
registros en
herramientas
definidas
mediante la
competencia
para el registro
de colecciones
bibliograficas

la organizacion de
la informaciony
los datos e
indicadores.

Elabora entregable
planteado en la
faseyenla
competencia
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Evidencias de
Producto

Realiza
registros
bibliograficos y
organiza
informacidn a
partir de
estandares
actuales

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la

constitucion politica y los convenios internacionales.

Gamificacion-
Talleres.

Aula inversa.
Aprendizaje
basado en
€asos.
Aprendizaje

basado en retos.

Aprendizaje
basado en
proyectos.

Evidencias de
Conocimiento:
Derechos
Fundamentales;
Reforma
Laboral 2466-
2025;
Convenios
internacionales
O.l.T. Ley 1010
2006.
Evidencias de
Desempeiio:
Conversatorio.
Oratoria.
Cartilla
Derechos-
deberes-
cambios. Feria
del
Conocimiento.
Infografia-
Convenios

-Compara las
condiciones del
trabajo, en el
devenir histdrico
de la humanidad,
de acuerdo con los
derechos humanos
y fundamentales
del trabajo.
Argumenta los
momentos
relevantes del
devenir histdrico
de los derechos
humanos y
fundamentales del
trabajo en la linea
del tiempo. -
Analiza de manera
auténoma
situaciones que
repercuten en el
desarrollo de los
procesos sociales

Técnicas de
Oratoria.
Estudio de
Casos, talleres,
evaluaciones.
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Internacionales
O.L.T
Debate- Estudio
de casos reales.
Ley 1010 2009
Normograma —
Calameo.
Evidencias de
Producto:
Entregable-
Normograma.
Derechos
Fundamentales
Constitucion
Politica de
Colombia.
Reforma
Laboral 2466-
2025; Ley 1010
2009; OIT-
Convenios
Internacionales
Evidencias de
Desempeiio:
Cartilla
Normativa-
Derechos del
trabajador.

desarrollando
habilidades de
comunicacion
segun técnicas y
protocolos. -
Selecciona los
mecanismos de
proteccién para el
ejercicio de la
ciudadania laboral
aplicando la
normativa. -
Elabora
documentos
relacionados con
las obligaciones
econdémica s,
sociales, bienestar
derivadas de las
acciones laborales
de acuerdo con la
normativa. -
Evalla los
resultados de la
aplicacion de los
mecanismos de
proteccion para el
ejercicio de la
ciudadania laboral
acorde con la
normativa. -
Propone
estrategias de
solucion de
conflictos y
negociacion, de
acuerdo con la
normativa. -
Justifica la
importancia de los
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derechos de los
pueblosy de la
solidaridad en el
ejercicio de la
ciudadania laboral
de acuerdo con la
normativa.
-Propone acciones
de defensa.
relacionadas con
La
autodeterminacion
de los pueblos, el
desarrollo
sostenible, la
seguridad
alimentaria, el
derecho al uso de
la cienciay la
tecnologia y la paz
en funcién de los
indicadores del
desarrollo
humano.

Actualizacion de base de datos Il.

Elaborar tablas y
graficos
dindmicos con
indicadores de
proyectos
Eficacia -
Eficiencia -
Efectividad
Actividad de
reflexidn inicial.
Identificar los
componentes de

Evidencias de
Conocimiento
Disefia un
modelo
relacional
funcional para
una biblioteca
académica,
identificando
correctamente
las entidades,
atributos,

claves primarias

Aplica
procedimientos en
la actualizacion de
la base de datos
teniendo en
cuenta los
requerimientos y
objetivos de la
base de datos.
Planea el esquema
y estructura de la
base de datos de
acuerdo con

Actividades
Individuales.
Actividades
Grupales.
Resolucién de
Casos.

Listas de
chequeo.
Socializaciones.
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un modelo y relaciones procedimientos
relacional. entre tablas. técnicos.
Elaborar un Diseia el prototipo
modelo Evidencias de de la base de

relacional para
estructurar una
base de datos
funcional
orientada a la
gestion
bibliotecaria.
Elaborar tablas
en Access con
atributos, llaves
primariasy
relaciones para
gestionar
informacién
bibliografica, de
usuarios y
préstamos en
una biblioteca.
Presentar
prueba de
conocimientos —
Primer corte.
Disefiary
configurar
formularios para
el ingreso de
datos.

Disefiary
ejecutar
consultas en
Access que
permitan
recuperar
informacién
especifica desde
una base de

Desempeiio
Elabora en
Microsoft
Access la
estructura de
una base de
datos relacional
compuesta por
tablas,
atributos, llaves
primarias y
relaciones entre
tablas.

Disefiay
configura
formularios
funcionales en
Microsoft
Access para
facilitar el
ingresoy la
visualizacién de
datos
bibliograficos,
de usuarios y
préstamos.
Crea consultas
gue permiten
recuperar
informacion
especifica
desde la base
de datos,
aplicando
criterios de

datos de acuerdo
con los
requerimientos y
tecnologia
disponible.

Aplica
metodologias para
la comprobacién
de los datos, de
acuerdo con
procedimientos
técnicos y
caracteristicas de
la base datos. -
Registra
informacidén en la
base de datos,
acorde con las
politicas de
comprobacion.
Evidencia la
consistencia de la
informacion
contenida en la
base de datos,
teniendo en
cuenta
requerimientos
funcionales y
necesidades de la
unidad de
informacion.
Genera reportes
de validacién de la
informacidn
registrada en las
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datos b@eda y bases de datos,
bibliotecaria filtros. empleando
Aplicar el uso de sistemas de
informes en gestion de
Access para Evidencias de contenido y
presentar Producto sistemas de
informacién Presenta gestion de
relevante de informes de bibliograficos.

una base de
datos
bibliotecaria.

bases de datos
mediante el uso
Access para la
gestion
bibliotecaria.

Presenta base
de datos para la
gestion
bibliotecaria.

Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos

sociales y laborales segtin el marco comin europeo de referencia para las

lenguas. Fase |

Pronuncia
adecuadamente
el vocabulario y
modismos
basicos del
idioma.

Sostiene
conversaciones
con vocabulario
basico y técnico.

Estructura
opiniones sobre
temas
conocidos.

Elabora
resimenes
cortos. Describe

Evidencias de
Conocimiento

Realizar escritos
cortosy
comprender
lecturas
sencillas en
inglés, con el fin
de mejorar la
habilidad lecto-
escritora.

Afianzar el
vocabulario
aprendido
realizando
presentaciones
cortasy
describiendo
actividades

Reconoce la idea
general y detalles
especificos en
interacciones
orales de la vida
cotidiana
articuladas con
claridad y una
velocidad
promedio.

Reconoce la idea
general y detalles
especificos en
textos escritos de
la vida cotidiana
articulados con
claridad.

Comprende
informacion

Lista de
chequeo

Cuestionario de
evaluacion

Sustentaciones
grupales

Talleres
practicos

Mapas
conceptuales

Juego de Roles

Dialogos
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su profesiény cotidianas concreta relativa a

entorno. ejecutadas en temas cotidianos y
su ambiente laborales en textos

Planteay laboral. orales y escritos.

responde

preguntas Realizar talleres | Describe de

personales. y cuestionarios | manera sencillay

Saluda usando
expresiones de
cortesia.

de los temas
gramaticales
vistos (presente
simple, pasado
simpley
presente
continuo).

Evidencias de
Desempeiio
Identifica y
extrae
informacion
relevante de
una empresa en
inglés, escribe
folletos 'y
anuncios de
una empresa.

Comprende e
identifica en
ingles los
contenidos
generalesy
especificos de
un texto.

Evidencias de
Producto

Folleto con el
Marco
estratégico de
la Mipyme
asesorada
(misidn,

clara asuntos,
acciones,
experiencias,
sentimientos,
planes
relacionados con
temas de su
interésy
cotidianidad,
siguiendo una
secuencia lineal de
elementos.

Ofrece breves
razonamientosy
explicaciones de
opiniones, planesy
acciones
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objetivos,
valores, etc.)

5. GLOSARIO DE TERMINOS
Instructor Gabriel Angel Garzén

Competencia: Orientacion de actividades de lectoescritura |

Animaciodn a la lectura: Conjunto de estrategias, técnicas y actividades disefiadas para despertar, fortalecer
y mantener el interés de las personas por la lectura de forma voluntaria y placentera.

Biblioteca comunitaria: Unidad de informacidn orientada a satisfacer las necesidades educativas, culturales,
recreativas e informativas de una comunidad, promoviendo la participacion ciudadana y el acceso
democratico al conocimiento.

Comprension lectora: Capacidad para interpretar, analizar, reflexionar y construir significado a partir de un
texto, relacionando la informacién con los conocimientos previos y el contexto.

Escritura creativa: Proceso de produccion de textos originales que estimula la imaginacién, la expresién de
ideas y el desarrollo de habilidades comunicativas mediante diferentes géneros y técnicas literarias.

Estrategia de promocion de lectura: Conjunto de acciones planificadas que buscan fomentar el habito lector
y fortalecer las competencias de lectura y escritura en diferentes grupos poblacionales.

Habito lector: Conducta adquirida mediante la practica constante de la lectura como actividad de
aprendizaje, recreacion, informacion o desarrollo personal.

Inteligencia artificial (I1A): Tecnologia capaz de procesar informacion, generar contenidos y asistir en la toma
de decisiones. En bibliotecas, puede apoyar la recomendacion de lecturas, la orientacidon de usuarios vy el

disefio de actividades de promocion lectora.

Lectoescritura: Proceso integrado de desarrollo de las habilidades de lectura y escritura que permite
comprender, interpretar, producir y comunicar informacién en diferentes contextos.

Mediacidn lectora: Proceso mediante el cual un bibliotecario, docente o promotor facilita el encuentro entre
los lectores y los materiales de lectura, generando experiencias significativas que favorecen el gusto por leer.

Plan de promocion de lectura: Documento que organiza objetivos, actividades, recursos, cronograma e
indicadores para desarrollar programas de fomento de la lectura y la escritura en una comunidad.
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Promocion de la lectura: Conjunto de acciones orientadas a crear, fortalecer y consolidar habitos lectores
mediante actividades culturales, educativas y recreativas que acerquen a las personas a los libros y demas
recursos de informacion.

Taller de lectoescritura: Espacio de aprendizaje participativo en el que los asistentes desarrollan habilidades
de lectura, comprensidn, interpretacién y produccién escrita mediante actividades practicas.

Usuario de la biblioteca: Persona que hace uso de los servicios, recursos y programas ofrecidos por una
unidad de informacidn para satisfacer sus necesidades de informacién, formacién, investigacion, cultura o
recreacion.

Instructor Fabio Ernesto Tuso

Competencia . Descripcion de colecciones bibliograficas Il

Analisis de informacién: Proceso de asignar uno o varios encabezamientos de materia al
documento mediante técnicas y herramientas normalizadas (LEMB, Tesauros, etc.) en las Ciencias

de la Informacién que permite una amplia recuperacién de los temas.

Biblioteca: Deriva del griego (biblios=libro y theke=caja, recipiente). Coleccion de libros y
otros documentos impresos, audiovisuales, electrénicos o informaticos, debidamente organizada
para cubrir la demanda general o especifica de lectura e informacion de un determinado
grupo de usuarios. Instituciéon académica o cultural donde se conservan, reudnen, seleccionan,
inventarian, catalogan, clasifican y difunden conjuntos o colecciones de libros y otros
materiales bibliograficos para su lectura en sala publica o mediante préstamo temporal.

Biblioteca especializada: Coleccion ordenada de una tematica peculiar o particular, que ofrece sus
documentos en diversos formatos: peliculas, publicaciones periddicas, libros.

Biblioteca digital: Coleccion ordenada de documentos, almacenada en soporte electrdnico, vy
cuyos registros bibliograficos estan accesibles a través de dispositivos computacionales. La
modalidad avanzada de B.D. incluye el acceso a imdagenes y a documentos en texto completo.

Biblioteca virtual: La biblioteca virtual permite acceder a fuentes de informacidén que no estan
presentes fisicamente en su espacio a través de Internet, préstamo interbibliotecario o busqueda
en bases de datos remotas.

Biblioteca mdvil: -1) Biblioteca que utiliza, en ocasiones, un vehiculo (bibliobus)
especialmente equipado para proporcionar directamente libros o documentos a los

GFPI-F-135 V04



SENA

N
lectores, fuera de las instalaciones fisicas de Biblioteca. -2) aplicaciones para dispositivos
moviles (tabletas, teléfonos inteligentes, principalmente) con los cuales se puede tener acceso
remoto a los servicios de la Biblioteca Digital.-Biblioteca publica: Colecciones debidamente
clasificadas y ordenadas, destinadas esencialmente a la difusién y fomento de la lectura, o
mediante préstamos temporales, para el publico en general.

Biblioteca universitaria o académica: Conjunto de colecciones, servicios, recursos y demas
medios electronicos para el acceso a la informacidn, cuyo objetivo es atender a una
determinada comunidad universitaria y/o de investigacion. Edificio en donde se resguardan
las colecciones y se prestan los servicios.

Bibliotecario / a: Persona que tiene a su cargo alguna de las funciones de la biblioteca, como el
desarrollo de la coleccidn, su ordenacidn vy clasificacidn, la conservacién, la organizacién, la
direccion y en general el funcionamiento de una Biblioteca. Desarrolla procedimientos para
organizar la informacion, y ofrecer servicios para que los usuarios puedan identificar vy
acceder a los recursos de informacién que necesiten, en sus diferentes formatos.

Catdlogo: Lista ordenada de piezas o items que contiene una coleccidon determinada. Supone la
descripcién de las piezas, los elementos para la ordenacién de las descripciones y los recursos
para la localizacion de las piezas de la coleccion.

Circulacion: -1) Movimiento de los materiales dentro y fuera de Ia biblioteca cuando son
consultados o llevados en préstamo. -2) Area de Biblioteca en donde se hace la transaccién de
préstamo para sacar un libro de la biblioteca. Ahi también se regresan los libros al final del periodo
de préstamo y se pagan las multas por regresar los libros tarde.

Clasificacion Bibliografica: Proceso que permite asignar un numero de clasificacion con el fin de
ubicar y recuperar una obra de acuerdo con su contenido tematico.

Depdsito Legal: Obligacidén que se le impone a todo editor de obras impresas y productor de obras
audiovisuales en Colombia y a todo importador de entregar en las entidades, cantidades y plazos
fijados en la ley, para garantizar su conservacién, guardar memoria de la produccion literaria y
audiovisual y acrecentar el patrimonio cultural de la Nacién

Digitalizacion: Conversidn de material analdgico a formato digital para su almacenamiento en una
computadora.

Fototeca: Organismo encargado de coleccionar, conservary poner adisposicion de los usuarios,
documentos fotograficos, antiguos o modernos, privados o publicos.
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IFLA: (International Federation of Library Association). Federacién Internacional de
Asociaciones de Bibliotecas (FIAB). Creada para proporcionar a las asociaciones de bibliotecarios
de todo el mundo un foro en donde intercambiar ideas, promover la cooperacion, la
investigacion y el desarrollo en todos los campos de la actividad bibliotecaria.

Ley 11 de 1979: Por la cual se reconoce en Colombia la profesidn de Bibliotecélogo y se reglamenta
su ejercicio.

NTC 945: 1998 Establece los términos mds comunes que se emplean para designar las partes y
algunos vocablos referentes al libro, con sus respetivas definiciones.

OPAC: Base de datos compuesta por los registros bibliograficos de los distintos materiales que
integran las colecciones de una Biblioteca, el cual se puede consultar a través de internet, ofreciendo
informacién dindmica directamente para una comunidad de usuarios.

Resumen Ejecutivo: Exposicion sucinta de un tema que debe quedar por escrito. Informe breve que
se limita a precisar el desarrollo de acciones ejecutivas.

Serie/coleccion: Conjunto de publicaciones distintas, relacionadas entre si, cada una lleva su propio
titulo y un titulo colectivo que aplica a todo conjunto de la obra.

Solapas: Prolongacién lateral de la cubierta que se doblan hacia el interior del libro y que son
aprovechas por el editor para imprimir en ellas notas informativas sobre el autor, editorial y la serie.

Instructora Jossianie Nufiez Cardona

Competencia: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y

los convenios internacionales.

DERECHOS HUMANOS: Los derechos humanos son los que tiene cada persona por el simple
hecho de ser humano, por lo tanto deben ser reconocidos a todas las personas por naturalezay
dignidad sin distincién de edad, sexo, religion, ideologia, Posicion econémica y social protegido
por las leyes en el estd que se encuentre independiente del que sea o no sea

independientemente de que sea o no ciudadano de dicho estado.
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TRABAJO: El trabajo puede entenderse como la transformacion del resultado de una actividad
humana utilizando determinados medios de produccidn para generar un producto de valor y
uso de acciones determinadas de cambio.

DEMOCRACIA: La democracia es una forma de gobierno del Estado donde el poder es ejercido
por el pueblo, mediante mecanismos legitimos de participacion en la toma de decisiones
politicas.

VALORES UNIVERSALES: Conjunto de caracteristicas y normas de convivencia del ser humano
consideradas como cualidades positivas y vdlidas en una época determinada. Se suelen
considerar innatos a la naturaleza humana.

LIBERTAD: Del latin “libertas”, “libertatis”. Al término “libre” se le ha afiadido el sufijo “tad”,
qgue significa “cualidad de”, y por digrafia ha conformado la palabra “libertad”, que significa
“cualidad de libre“. La libertad implica actuar de acuerdo con la conciencia propia.
RESPONSABILIDAD: Cualidad que incluye “que puede, que es capaz de, que es posible”, del
verbo latino responderé que significa dar correspondencia a lo prometido, responder.
TOLERANCIA: Proviene del latin tolerare (soportar, aguantar). Tolerare viene de tollere
(levantar). Tollere viene de la misma raiz indoeuropea (tel- = levantar). Capacidad de recibir un
estimulo sin tener una reaccidn desfavorable.

JUSTICIA: Conjunto de valores esenciales sobre los cuales debe basarse una sociedad y el Estado,
estos MOTIVACION: Aquello que impulsa a una persona a realizar determinadas acciones vy al
logro de sus objetivos.

PROYECTO DE VIDA: Articula la identidad personal-social en las perspectivas de su dinamica
temporal y posibilidades de desarrollo futuro. Se comprende, entonces, como un sistema
principal de la persona en su dimensionalidad esencial de la vida. Es un modelo ideal sobre lo
gue el individuo espera o quiere ser y hacer, que toma forma concreta en la disposicién real y
sus posibilidades internas y externas de lograrlo, definiendo su relacion hacia el mundo y hacia

si mismo, su razon de ser como individuo en un contexto y tipo de sociedad determinada.
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TRABAJO: El trabajo puede entenderse como la transformacion del resultado de una actividad
humana utilizando determinados medios de produccidn para generar un producto de valor y

uso de acciones determinadas de cambio.

Instructor Fabio Romero

Competencia: Actualizacidn de base de datos Il.

Base de datos: Conjunto organizado de informacion estructurada que puede ser consultada, gestionada y
actualizada.

Entidad: Representacion de un objeto o concepto relevante, como Libros, Autores o Usuarios.

Atributo: Caracteristica o propiedad de una entidad, como titulo, ISBN o fecha de préstamo.

Registro: Conjunto de datos que describe una instancia especifica de una entidad. Ejemplo: un libro concreto.
Tabla: Estructura que almacena datos en filas (registros) y columnas (atributos).

Llave primaria: Campo Unico que identifica de forma exclusiva cada registro en una tabla. Ejemplo: ID_libro.
Llave foranea: Campo que vincula una tabla con otra, estableciendo una relacién entre entidades.

Relacidn: Asociacion ldgica entre dos o mas tablas basada en llaves primarias y foraneas.

Modelo relacional: Esquema que organiza los datos en tablas relacionadas entre si mediante claves.
Normalizacidn: Proceso de organizacién de los datos para reducir redundancias y mejorar la integridad.
Consulta: Instruccidon que permite recuperar informacion especifica desde una o varias tablas.

Formulario: Interfaz visual para ingresar, modificar o visualizar datos de forma amigable.

Informe: Documento generado a partir de consultas que presenta datos organizados para andlisis o
impresion.

Tipo de dato: Clasificacion del contenido de un campo: texto, nimero, fecha, si/no, etc.
Integridad referencial: Mecanismo que garantiza que las relaciones entre tablas se mantengan correctamente.
Campo: Columna de una tabla que representa un atributo especifico.

Vista de disefio: Modo de edicidon en Access que permite definir la estructura de una tabla, formulario o
consulta.

GFPI-F-135 V04



4
SENA

N

Instructor Carol Yolima Prieto

Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y

laborales segiin el marco comun europeo de referencia para las lenguas. Fase |

Abstract: A summary or brief description of the content of a longer work” (ACRL). You can read an abstract
to get a sense of what arguments the author is making, what topics they cover in the text, and more.
Acquisitions:

Archives: "1. A space which houses historical or public records. 2. The historical or public records themselves,
which are generally non-circulating materials, consist of diaries, records, and personal papers" (ACRL).
Article: "A brief work—generally between 1 and 35 pages in length—on a topic. Often published as part of a
journal, magazine, or newspaper" (ACRL).

ASME Digital Library: The ASME Digital Library is ASME’s primary repository of current and archival literature

featuring: ASME’s Transaction Journals from 1960 to the present; ASME’s Conference Proceedings from 2002
to the present; ASME Press eBooks selected from 1998 to the present. As the ASME Digital Library continues
to expand, it ultimately will include the complete archive of ASME’s Transactions Journals dating back to
1880. To view what is currently available, use the tabs at the top of the page to navigate to the publication
of your choice, then click on the “Available Volume List.

Bibliography: A compiled list of resources that the author(s) used for the purpose of writing a research paper
or other document.

Library: a building, room, or organization that has a collection of books, documents, music, and sometimes

things such as tools or artwork, for people to borrow, usually without payment

Librarian: someone who worksin a library, istrainedin the organization or running of libraries, or is

in charge of a library

Shelves: a flat length of wood or other rigid material, attached to a wall or forming part of a piece of furniture,
that provides a surface for the storage or display of objects.

Help desk: a service that provides information and help to people, especially those using

a computer network.

Bar Code: a small rectangular pattern of thick and thin black lines printed on a product, or on its container,

so that the details of the product can be read by and recorded on a computer system.
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http://dbs.lib.byu.edu/asme
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/building
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/room
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/organization
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/collection
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/books
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/document
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/music
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/tool
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/artwork
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/people
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/borrow
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/payment
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/works
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/library
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/trained
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/organization
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/running
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/library
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/charge
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/library
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/service
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/provide
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/information
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/help
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/people
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/especially
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/computer
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/network
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/small
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/rectangular
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/pattern
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/thick
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/thin
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/black
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/lines
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/printed
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/product
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/its
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/container
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/detail
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/product
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/read
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/record
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/computer
https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english-spanish/system
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Bibliographic record: a structured document that describes a particular resource, such as a book, article, or
online resource. It contains essential information like the author, title, publication details, and subject
headings, allowing users to identify, locate, and retrieve the resource. These records are typically used in
library catalogs and other bibliographic databases.
Boolean Operators: words (like AND, OR, and NOT) used to combine or exclude search terms, making your
search more focused and relevant. They help you refine your search results by narrowing or broadening the
scope of your search.
Browse: survey goods for sale in a leisurely and casual way.
Business Expert Press e-books (BEP): e-books are concise, applied learning resources for advanced business
students and professionals, focusing on real-world business knowledge and practical applications.
Database
Catalog: "A database listing and describing the books, journals, government documents, audiovisual and
other materials held by a library. Various search terms allow you to look for items in the catalog" (ACRL).
Call number: A group of letters and/or numbers that identifies specific items in a library and provides a way
for organizing library holdings.” (ACRL.
Chat: "The ability to communicate with others, computer to computer, via typed messages" (ACRL).
Check out: "To borrow/rent/issue an item from a library for a fixed period of time in order to read, listen to,
or view it. Check-out periods vary by library and item. Items can be checked out at a library’s circulation desk
or self-checkout machines” (ACRL).
Circulation desk: "The place in the library where you check out, renew, and return library materials and ask
any questions about using library materials” (ACRL).
Citation: "A reference to a book, magazine or journal article, or other work containing all the information
necessary to identify and locate that work” (ACRL).
Course reserve: A selection of books, articles, videotapes, or other materials that instructors want students
to read or view for a particular course. Course reserves are housed behind the Circulation Desk at Bobst
Library and circulate for only a short period of time.
Database: A searchable collection of information (such as articles) stored on a digital platform
Due date: Last time when you need to come back the book or material.
E-book (or Electronic book): "An electronic version of a book that can be read on a computer or mobile

device" (ACRL).
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https://www.google.com/search?sca_esv=021a7e8001b564d8&rlz=1C1GEWG_esCO1107CO1107&sxsrf=AHTn8zpgJmBUZ7xWvmI0YkaDOJ8JgXud1A:1745627224063&q=leisurely&si=APYL9bvtFLj-ISwFDyvbg6-m4pTqlfPfTxVcoP7syVuK3qJh7F96VFHsdhE7ev0QCT4byqunZkGvgUkjz66pNoWEloxffXYyKl-0Tg9yYclHkOuDWvbm8WQ%3D&expnd=1&sa=X&ved=2ahUKEwi_4uaUuPSMAxULQzABHVLmBtYQyecJegQIPxAP
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EZBorrow: A service that allows NYU users to search the combined catalogs of more than 50 research and
academic libraries, and request books not available at NYU. EZBorrow is the fastest way to get a book not
available from NYU Libraries, though it is only available for certain print books.
Full-text: A complete electronic copy of a resource, usually an article, viewed on a computer display screen.
The term "full-text" is often used to refer to the electronic version of an article or book.
Interlibrary Loan (ILL): A service that allows you to borrow materials from other libraries through your own
library.
Journal: A publication, issued on a regular basis, which contains scholarly research published as articles,
papers, research reports, or technical reports.
Keyword: A significant term or word used in a search of a catalog or database. Can be found in the title,
abstract, or text of an information resource that indicates its subject.
Peer reviewed journal: Peer review is a process by which editors have experts in a field review books or
articles submitted for publication. Peer review helps to ensure the quality of an information source by
publishing only works of proven validity, methodology, and quality. Peer-reviewed journals are also called
refereed or scholarly journals.
Reference: 1. A service that helps people find needed information. 2. Sometimes "reference" refers to
reference collections, such as encyclopedias, indexes, handbooks, directories, etc. 3. A citation to a work is
also known as a referenceSubject Librarian:
Stacks: Shelves in the library where materials—typically books—are stored. Books in the stacks are normally
arranged by call number.
File: to arrange in order for preservation and reference
MSMEs: Micro, small and medium-sized enterprises.
Presentation: An event at which someone explains an idea to a group of people. Sales: the part of a company
that deals with selling products
Adjectives. a word belonging to one of the major form classes in any of numerous languages and typically
serving as a modifier of a noun to denote a quality of the thing named, to indicate its quantity or extent, or
to specify a thing as distinct from something else The word red in "the red car" is an adjective.
Verb to be: “To be” verbs are: are, am, is, was, were, been and being. They are used to describe or tell us the
condition of people, things, places and ideas. For example, they could tell us the subject’s age, nationality,
job or other traits.

Have: is an auxiliary verb in perfect tenses of verbs (followed by a past participle)
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SMEs: In developing countries and transition economies, it is the local firms - small and medium enterprises.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Competencia Orientacion de actividades de lectoescritura |

- Biblioteca Nacional de Colombia. (2021). Plan Nacional de Lectura, Escrituray Oralidad (PNLEO) "Leer
es mi cuento" 2018-2022. Ministerio de Cultura y Ministerio de Educacidn Nacional, Bogota,
Colombia.

- Biblioteca Nacional de Colombia. Plan Nacional de Lectura, Escritura y Oralidad "Leer es mi cuento".
Disponible en: Biblioteca Nacional de Colombia — PNLEO

- Colombia. Congreso de la Republica. (1997). Ley 397 de 1997. Ley General de Cultura. Bogot3, D.C.

- Colombia. Congreso de la Republica. (2010). Ley 1379 de 2010. Por la cual se organiza la Red Nacional
de Bibliotecas Publicas y se dictan otras disposiciones. Bogota, D.C.

- Colombia. Ministerio de Cultura. (2012). Resolucion 507 de 2012. Por la cual se crea el Comité Técnico
de la Convocatoria Leer es mi cuento. Bogota, D.C.

- IFLA. (2021). IFLA Guidelines for Library Services to Children Aged 0-18. La Haya, Paises Bajos.

- IFLA. (2018). IFLA Library Map of the World. La Haya, Paises Bajos.

- CERLALC. (2022). Lectura, escritura y bibliotecas: documentos técnicos y publicaciones. Bogota,
Colombia.

- UNESCO. (2021). Recomendacién sobre la Ciencia Abierta. Paris, Francia.

- Silvia Castrillon. (2017). Oportunidades de lectura: la biblioteca, la escuelay el libro en la construccién
de lectores. Bogota: Asolectura.

- Michele Petit. (2015). Leer el mundo: experiencias actuales de transmision cultural. México: Fondo
de Cultura Econdmica.

- Teresa Colomer. (2005). Andar entre libros: la lectura literaria en la escuela. México: Fondo de
Cultura Econémica.

- Fundalectura. Publicaciones y materiales para la promocion de la lectura y la escritura. Bogota,
Colombia.

- Ministerio de Educacidon Nacional. Estandares Basicos de Competencias del Lenguaje. Bogota,

Colombia.
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- Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes. Documentos técnicos sobre bibliotecas publicas,

promocién de lectura y fortalecimiento de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas

Instructor Fabio Ernesto Tuso

Competencia . Descripcion de colecciones bibliograficas Il

- BIBLARTZ, Dora; LADRON de GUEVARA COX, Helen. “La evaluacién de colecciones: un enfoque
internacional”. - En: Primer SEMINARIO internacional sobre desarrollo de colecciones. - México:
UNAM-CUIB, 1998. -- (Memorias; 12). - p. 121-134.

- BUSTOS GONZALEZ, Atilio. Gestién de informacién actual en bibliotecas universitarias: la adquisicion
de informacién contra demanda. - En: XXX Reunidén nacional de bibliotecarios: Servicios de
informacién: cooperacién y desarrollo. - Buenos Aires: ABGRA, 1996.

- CADAVID ARANGO, Carlos. "Seleccién y adquisicion o desarrollo de colecciones?". -- p. 15-26. - En:
Revista Interamericana de Bibliotecologia. -- Medellin, vol. 17, no. 1, enero-feb. 1994.

- CHAVES VILLA, Micaela. "Colecciones virtuales y recursos propio: criterios para su selecciéon". - En :
Primer SEMINARIO internacional sobre desarrollo de colecciones. - México: UNAM-CUIB, 1998. --
(Memoria; 12). -- p. 150-160.

- Estandares para bibliotecas de estudios superiores. Edicién 1995. - ALA, 1995.

- GARDNER, Richard. "Collection development policies". -- En su: Library collections : their origin,
selection, and development. - p. 221-231.

- GOMEZ HERNANDEZ, José A. "La cooperacion interbibliotecaria". -- En su: Biblioteconomia general y
aplicada: conceptos basicos de gestion de bibliotecas. -- Murcia: DM, 1997. -- p. 109-115.

- GOMEZ HERNANDEZ, José A. "La Profesion bibliotecaria". - En: MANUAL de Biblioteconomia. ---
Madrid: Sintesis, 1997. - p. 77-90.

- LANCASTER, F.W. - "Obsolescencia, expurgo y utilizaciéon del espacio”. -- En su: Evaluacién de la
biblioteca. -- Madrid: ANABAD, 1993. - p. 124-136

- LANCASTER, F.W. -- “Evaluacion de la coleccidn: férmulas, juicio experto y empleo de bibliografias”.
-- En su: Evaluacion de la biblioteca. -- Madrid: ANABAD, 1993. -- p. 37-66. -- Capitulo 2.

- LOKETT, Barbara. Guide to the evaluation of library collections. - Chicago, Ill. : ALA, 1989. - 14 p.

- ORERA ORERA, Luisa. "La coleccidn: formacién, desarrollo y mantenimiento". - En: MANUAL de

Biblioteconomia. --- Madrid: Sintesis, 1997. - p. 91-111
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PEREZ GOMEZ, Marta Alicia; CADAVID ARANGO, Carlos A. Desarrollo de colecciones propias vs acceso
remoto. -- En: Primer SEMINARIO internacional sobre desarrollo de colecciones. - México: UNAM-
CUIB, 1998. -- (Memorias; 12). - p. 185-197.
REGOS VARELA, Xosé A. "Programa de gestion y desarrollo de colecciones en una biblioteca
universitaria". - En: BOLETIN de la asociacién andaluza de bibliotecarios. -- Nro. 57, dic. (1999).
SIITONEN, Leena. Informacidn electrdénica en bibliotecas universitarias: esfuerzos cooperativos para

su adquisicion. - http://www.avila.es/biblio/iebu.htm (consultado el 20/3/00).

Instructora Jossianie Nufiez Cardona

Competencia: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y

los convenios internacionales.

brisketa, Joana (2000): “Derecho Internacional Humanitario”, en Diccionario de Ayuda
Humanitaria y Cooperacion al Desarrollo. Instituto Hegoa, Universidad del Pais Vasco /
Euskal Herriko Unibertsitatea.

ACNUR (2000): Proteccion del Refugiado. Guia de Campo para ONGs. Producido
conjuntamente por el ACNUR y las ONGs asociadas. Asociaciéon Espafia con ACNUR.
Madrid.

ACNUR (2001): “Opinién 97. Sir LAUTERPACHT, Elihu y BETHLEHEM, Daniel. 2.1. El
alcance y contenido del principio de no devolucién y 2.2 Resumen de las conclusiones:

el principio de no devolucién, mesa redonda de expertos”, en Proteccidon de los
refugiados en el derecho internacional: Consultas globales de ACNUR sobre proteccion
internacional. Cambridge.

Constitucion Politica de Colombia.

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/constitucion politica 1991.ht

ml

Cdédigo Sustantivo del Trabajo.

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo sustantivo trabajo.ht

ml
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- Internacional Laborum Organization. Advancing social justice, promoting decent work
ILO is a specialized agency of the United Nation:
- €029 - Convenio sobre el trabajo forzoso, 1930 (nim. 29)
- P029 - Protocolo de 2014 relativo al Convenio sobre el trabajo forzoso, 1930
- €087 - Convenio sobre la libertad sindical y la proteccion del derecho de sindicacién, 1948

(num. 87)

- €098 - Convenio sobre el derecho de sindicacion y de negociacion colectiva, 1949 (nim. 98)
- C100 - Convenio sobre igualdad de remuneracién, 1951 (nim. 100)

- C105 - Convenio sobre la abolicion del trabajo forzoso, 1957 (num. 105)

- C111 - Convenio sobre la discriminacidn (empleo y ocupacién), 1958 (num. 111)

- C138 - Convenio sobre la edad minima, 1973 (num. 138)

- C155 - Convenio sobre seguridad y salud de los trabajadores, 1981 (nim. 155)

- (182 - Convenio sobre las peores formas de trabajo infantil, 1999 (nim. 182)

- (€187 - Convenio sobre el marco promocional para la seguridad y salud en el trabajo, 2006
(ndm. 187)

- Ley 2466 de 2025. Reforma Laboral.

- Ley 789 de 2002.

Instructor Fabio Romero

Competencia: Actualizacion de base de datos Il.

- Arias Cardona, P. V., & Lépez Arias, A. M. (2022). Disefio e implementacién de una base de datos
para la organizacién sistematica de la biblioteca. Fundacién Universitaria del Area Andina.
Recuperado de https://digitk.areandina.edu.co

- Vinuesa Formacién. (s.f.). Base de datos de una biblioteca en Access. Guia técnica. Recuperado de
https://www.vinuesa.com

- Microsoft Corporation. (2023). Introducciéon a Access. Microsoft Support. Recuperado de
https://support.microsoft.com/es-es/access

Microsoft Access — Documentacidn oficial Sitio oficial de Microsoft con guias, tutoriales y referencias

técnicas para crear y administrar bases de datos en Access. https://support.microsoft.com/es-
es/access
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https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312174:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:3174672:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312232:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312232:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312243:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312245:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312250:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312256:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312283:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312300:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312327:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312332:NO
https://normlex.ilo.org/dyn/nrmlx_es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO:12100:P12100_INSTRUMENT_ID:312332:NO

Instructor Carol Yolima Prieto
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Competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y

laborales seguin el marco comun europeo de referencia para las lenguas. Fase |

https://www.youtube.com/watch?v=U4F9argQALc
https://www.youtube.com/watch?v=mmO0AAk6omlo

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

I

Autor(es)

Nombre

Gabriel Angel Garzén

Fabio Ernesto Tuso

Jossianie Nunez Cardona

Fabio Romero

Carol Yolima Prieto

Cargo

Instructor

Instructor

Instructora

Instructor

Instructora

Dependencia

SENA Centro de

Gestiodn
Administrativa

Fecha

5 de julio de 2026

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Cargo

Dependencia

Fecha

Razon del Cambio

Autor (es)
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estrategias demejora acuerdo con politicas organizacionalesy st lai o
normatividad vigente. L
Desarrollar la hoja de
"o RADL. Reconocer documentos
rutaapropiando . .
: organizacionales teniendo en cuenta su Diferenciar documentos, identificar
principios éticos tipologi: lores del to, dist lo| Clasificad tos segun su funcié
ipologia. valores del documento, distinguir ciclo |Clasifica documentos segn su funcion. ) ) o
mediante el uso de ; vy : Metadatos, Alertas, Evidencia tipos, o M A oo 1. Normalizar bases de datosy elaborar Manejo del archivo técnico documental, .
s h 210602001 - oRAD2. o ’ ! vital, interpretar normatividad, Explicalaimportancia del documento . : ‘ ) |computadores, conexion ainternet,
Fase 3 (Ejecucién)y herramientas Ruta critica, Hallazgo (tipos, ! documentos digitales aplicando radicado y registro de correspondencia, Aula convencional y ambiente de aprendizaje
> " y  |técnico d la identificar funciones deunidad de | segin su valor. Describeel ciclovital de mento s8 86 onds Estudio de Casos. rer a, Flor
Fased v " Aot estructura),y Protocolo de documentos ’ h ; principios éticos (Integrada con proyectando la nueva papeleria digital deinformética ° :
normativa. normatividad vigente. o correspondencia, distinguir un documento teniendo en cuenta sus. N digitales en nube (Drive).
expresiones en pasado ) organizacionales. competencia TIC). corporativadela MiPyme.
> RAD3. Verificar el procedimiento técnico metadatos, identificar alertas y etapas.
simple el inglés, y
: de acuerdo con la naturaleza del documento notificar hallazgos.
evaluar proponiendo -acuere e
y lineamientos dela organizacion.
estrategias demejora
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Desarrollar la hojade
rutaapropiando

©RAO1. Establecer caracteristicasy
competencias emprendedoras personales de
acuerdo con sus poten lades, objetivosy

rincipios éticos el entorno. Evaluar Valora
princip @RA2. Apropiar el proceso detoma de , Caracteristic: formular Identifica el § § §
mediante el uso de A o ; Evidencia de conocimiento sobre toma de . Esta competenciase
) ¢ 240201533 -Fomentarcultura  [d lesen su £P), Objet les, proponer desol proceso de propia ) ’ Tablero acrilco, televisores/videobeam, mpetenc
Fase3 (Ejecucion)y |  herramientas tentar cu ! 2. Registrar operaciones contablesy decisiones. P e doen Testde ° ! desarrollara exclusivamente
" segin el comp Proceso d ded: , Andlisisde |disefiar plan de mejora personal, el concepto de creatividad e innovacién 20 30 s I ¢ Aula test !
Fase d (Evaluacién) | tecnoldgicasy " ] ! ’ : S " " ° ‘ > proponer estrategias emprendedoras reativas de Personal enel primer corte, desdella
competencias personales. RAD3. Emplear capacidad creativae riesgo, Creatividad, Innovacién, utilizar element segun solucion de desafios. [dentifica los neimen’e acceso aLMs.
expresiones en pasado ' ° negociacion aplicadasala MiPyme. semanalalas.
° (técnicas, tipos, clement descubrir de acuerdo
simple el inglés, y cin estr " ) h
N ®RAD4. Relacionar laimportanciadela propiasy del otro. con intereses propiosy del otro.
evaluar proponiendo ° ‘ .
negociacion con el emprendimiento segin
estrategias demejora J
las necesidades y elementos dela
negociacion. (5
’6
Desarrollar lahoja de Q
ruta apropiando O
rincipios éticos
proeie . Identificar normatividad financiera, )
mediante el uso de A . Ente econdmico, cuentas contables, hechos dad fir Aplica principios contables en las L
210303037 - Reconocer recursos | #RAO2. Registrar operaciones contables del ° clasificar cuentas, diligenciar y manejar )
Fase3 (Ejecucin)y |  herramientas " ; econémicos, normativa contable vigente, NIIF, financieras [2. Registrar bl Lista de chequeoy bl deC conmobiliario |Papelerfa, calculadoras, formatos Ingri Tatiana Garay
9 " financieros de acuerdo con politicay  [ente economico de acuerdo conla d registrar : 0 60 . : e . ; :
Fase d (Evaluacién) | tecnoldgicasy : e por lo P de acuerdo con las politicas contablesy |proponer esty prendedoras Desarrollo de transacciones comercialescon | (Ejemplo: "Caja de zapatos’). alws. Forero
expresiones en pasado gente. financieras. ¢ soportes legales de manera ética. soportes contables simulados.
en pa cronolégicamente.
simple del inglés, y .
evaluar proponiendo %
estrategias de mejora ¥ \
( N
</
RAOL. Desarrollar habilidades
sicomotrices en el contexto productivo
Desarrollar la hoja de peie s v
ruta apropiando social
P e RAD2. Practicar habitos saludables
princip 230101507 hbitos licacion d . Desarrolla habilidades psicomotricesy
mediante el uso de ! ’ . icar . Esta competencia se
) saludables de vida (Generar habitos [ nutricién e higiene. Anatomia, fisiologia, higiene postural, postural. Establece pausas de (3. Desarrollar guiones en inglésy un Cartilla de pausas activas y . N on mobiliario illasy libres d "
Fase3 (Ejecucion)y |  herramientas ) A enerarhabltos sural, administrar higiene corporal, ejecutar c ‘ artillac sy ) Taller prctico de acondicionamiento fisico ! obiliario > lares, ! . desarrollara exclusivamente
. vidamediante RAD3. Ejecutar nutricién, prevencién deriesgos | ne cort acuerdo con car; jo. plan laboral parala 20 30 ejecucin/demostracion fisica de higiene teo de ergonémico que permitatrabajo pricticoy  [obstéculos para rutinas fsicas, medios Daniel Foglia
Fase 4 (Evaluacién) |  tecnologicasy diante 12: o ’ ) i rutinas de ejercicio segn la carga rdo * 2 : y ergonomia aplicada. e enl primer corte, desdella
de programas de actividad fisica en los fisico orientadas hacia el |laboralesy + Discrimina ejercicios especificos para | MiPyme. postural para l entorno productivo. fisico.
expresiones en pasado " c ! laboral, 4 * semana6alal0.
2 y ). dela condicién fisica en los prevenir
simpledel inglés, y : :
contextos productivo y social.
evaluar proponiendo ]
d RAD4. Implementar un plan de ergonomia
estrategias demejora : .
y pausas activas segun |as caracteristicas dela
funcin productiva
RAD4 (24020250104). Participar en
intercambios conversacionales basicos en
Desarrollar la hoja de .
forma oral y escrita en inglés en diferentes
ruta apropiando orma Fiaboraien
rincipios éticos 240202501 - nlengua Expresaideas simples en frases cortas de
princip! . " st ©RADS (24020250105). C: 1 personaly |- P
medianteel usode | inglesade forma oral y escrita dentro de ) formaoral y escrita. Relata situacionesy . ) )
) " i manera sencilla en inglésen formaoraly  |(Pasado Simple, Presente Continuo), verbos | rutinas, describir acciones pasadasy >oral 3. Desarrollar guiones en inglés y un o Role-Play (Simulacién de atencion a . Herramientas de audio/video, software )
Fase 3 & los ° experiencias pasadas. Manifiesta - 3. Desarrollar guiones en inglés y un plan de cion2 Ambiente deinformtica con ayudas >audio Carol Yolima Prieto
et un enun fi (should, Must, |presentes, atender aun cliente, i plan de ergonomia laboral parala 40 60 ° ! visitante/cliente) y contextualizacién ! traductor y de bilingtismo, pantallas
Fased y el marco e solicitudes, recomendaciones y ergonomia laboral parala MiPyme. audiovisuales, A Caballero
Y o < e ! contexto laboral cotidiano. Can), normas de cortesia, laborar o el MiPyme situacional. interactivas, conexion ainternet.
" RAD6 (24020250106). Poner en prictica | posesion. solicitudesy obligaciones. .
simple del ingles, y lenguas2 Vocabulario técnico.

evaluar proponiendo
estrategias de mejora

Vocabulario bisico y expresiones comunes
desu drea ocupacional en contextos
especificos desu trabajo por medio del uso
de frases sencillas en forma oral y escrita
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Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagégica

5 DE JULIO 2026

Version: 04

Cédigo:
GFPI-F-134

del Progi de

Tecnélogo en Gesti6n Bibliotecaria

Modalidad de Formacién

Presencial
Caodigo y version del Programa de Formacion Q
0 521200 V1
B oN
Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla i siesun de i6
Titulada) Emplear las dela i6n en los procesos i como i de i6n en centro de recursos para el aprendizaje, la investigacion y/o la cultura.
Caodigo del Proyecto ( esta casilla U siesun de ion Titulada) \J
2002183

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestién Curricular que realizé la planeacién

pedagégica

Gabriel Angel Garzon

Regional y Centro de formacién

Fabio Ernesto Tuso

Regional y Centro de formacién

Jossianie Nufiez Cardona

Regional y Centro de formacién

Fabio Romero Orjuela

Regional y Centro de formacién

Carol Yolima Prieto

Regional y Centro de formacién

ACTIVIDAD DE
PROYECTO
FORMATIVO (siel
programa es titulada)

FASE DE PROYECTO
FORMATIVO (Si el
programa es de titulada)

COMPETENCIA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

CRITERIOS DE EVALUACION

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE

ESTRATEGIAS DIDACTICAS

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

SABERES DE PROCESO ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A DESARROLLAR 'OBSERVACIONES
APRENDIZAJE ACTIVAS
HORAS TRABAJO 'MATERIALES DE
'HORAS TRABAJO DIRECTO AMBIENTE INSTRUCTORES RESPONSABLES
INDEPENDIENTE FORMACION
Definicion e historia de Ia literatura clasificacion, tipos de
literatura, géneros literarios,
estructura y movimientos.
~Normativa y planes nacionales, regionales y locales de
ypanes ® v Semana 1
lectura: caracteristicas y o - .
Conceptualizacion inicial Habito lector, servicios de
componentes. ! o .
S i informacién, plan de lectura, mediador de lectura, recursos Evidencias de Conocimiento
~Técnicas e instrumentos de recoleccién de datos: concepto, ! o A
! i bibliogrficos Analizar normativa y planes nacionales,
tipos y aplicacion.
Semana2y3 regionales y locales de lectura.
-Recursos concepto, tipos, " )
P Diagnéstico de habitos y frecuencia lectora de los usuarios,
v ap! . R » § . . |técnicas de recoleccién de informacién, anélisis camara Establece necesidades de recursos: humanos, Juegos de Roles
~Metodologia de la investigacion: conceptoy aplicacion. | Aplica los fundamentos de Ia literatura, teniendo en cuenta la caracterizacion ° ! oidades de rec "
" colombiana del libro 2024 equipos, herramientas, financieros y materiales
-Formulacién de proyectos: concepto, clases, caracteristicas |y contexto de los usuarios. .
' - mulac Semana 4 de consumo. Listas de chequeo
Indagar sobre los fundamentos de la literatura como expresidn artistay |y aplicacion. ’ )
; " ) o . ) Normativa Planes y programas de lectura a nivel nacional
cultural. - Analizar normativa y planes nacionales, regionales y locales de  |-Cronogramas: concepto, clases, caracteristicas y aplicacion. |Aplica técnicas e parala de |gorman Coestionario
lectura. - -Pedagogia y didéctica; didcticas activas: concepto, tiposy |05 usuarios, teniendo en cuenta procedimientos técnicos, metodologias . .
25060302901 Caracterizar el contextoy N o dagogiay pro, tiposy - flos us © P 8195 | proceso de seleccion de material bibliografico para el Evidencias de Desempefio Exposiciones
¢ Caracterizar el contexto, usuarios e intereses lectores. aplicacion. politica de la biblioteca. ° arael
usuarios, de acuerdo con procedimientos " ° ! " ) desarrollo de actividades de lectoescritura (Pertinencia, Ambiente de
o o con ‘ - Establecer necesidades de recursos: humanos, equipos, herramientas,  |-Pedagogia de la lectura: concepto, clases, teorias. ° ) . . " TV, Cable HDMI,
.| técnicos, metodologia y politica de la biblioteca. ¢ " : ) calidady actualidad) Caracteriza el contexto, usuarios e intereses Aprendizaje basado en fromacion con
250603029 Orientacion financieros y materiales de consumo. “Desarrollo humano: concepto, teorias, caracteristicas. Elabora propuesta de actividades de lectura teniendo en cuenta la P o S o computadores,
de actividades de . - Elaborar propuesta de actividades de lectura conforme a las caracteristicas |-Tipologias textuales: descriptivo, expositivo, 6n de proyectos, técnicos, fay politicade | C oo ¥7 § 52 92 P auip tablero, Gabriel Angel Garzén
25060302902 Orientar las actividades lectura, ! Didicticas activas para el desarrollo de actividades de computo
lectoescritura | . ¢ y contexto de los usuarios. y narrativo. la biblioteca. - h i . . marcadores,
teniendo en cuenta caracteristicas, contextos e ! ) ) : promocién lectora y Ia integracion de recursos tecnologicos IA Seleccionar el material de lectura para el Cine foros
° risticas, cor - Seleccionar el material de lectura para el desarrollo de la actividad. ~Material de lectura tipos, formatos y soportes. ! cuadernos, esferos.
intereses lectores, procedimientos técnicos, " ara el de " 2 " ) ) i ) Semana 8 desarrollo de la actividad Class Roem
ores, proc o ! - Establecer relaciones de cooperacion con diferentes estamentos. Criterios de seleccion de material de lectura: textuales, | Aplica estandares de calidad enla seleccion de materiales de lectura, ) -
metodologiay politica de la biblioteca. ne: 1o Estructura de agente 1A para el apoyo de actividades de Actividades grupales
- Desarrollar las actividades de lectura. paratextuales y extratextuales. teniendo en cuenta las caracteristicas, contexto e intereses lectores. N . N N N N
parrollar [as : _ - rate i - lectoescritura fortaleciendo el carcter de inclusion y el Evidencias de Producto
- Aplicar didiicticas activas y tecnologias de la informacion en el desarrollo  |-Técnicas y tecnologias en el disefio de materiales o ! : -
reenic " - _ | desarrolio tecnolsgico en bibliotecas Trabajos de simulacién
del programa de lectura. didacticos: concepto, caracteristicas, Establece un protocolo para la gestion de acuerdos para la implementacion de )
! i : " nple Semana 9 Elabora propuesta de actividades de lectura
tipos y aplicacion. actividades de lectura, teniendo en cuenta procedimientos técnicos, " ) ot .
20 > de lectu 4 Disefio y estructuracion de los entregables finales de la conforme a las caracteristicas y contexto de los | Practicas de lectura en voz
“Tecnicas de concepto, alcance ¥ politica de la biblioteca 2 A
nlicacion competencia asistente 1A y agenda de promocién de usuarios. alta
v ap! . i actividades de lectoescritura para la biblioteca de proyecto
“Resolucién y/o transformacicn de conflictos: conceptoy " ) : )
e de formacion aplica didacticas activas y tecnologias de la
- - Semana 10 informacion en el desarrollo el programa de
~Comunicacién: oral, escrita y corporal: caracteristicas, -
c Socializacion de los entregables finales simulando la lectura.
técnicas, concepto, clases y i !
e presentacion a los encargados de la biblioteca del proyecto
L . ) de formacién
~Técnicas de manejo de grupos: técnicas y estrategias.
“Lectura: concepto, clasificacion, caracteristicas, aprendizaje
de la lectura, aplicacin de estrategias antes, durante
después
Sistemas de clasificacién: concepto, tipos, caracteristicas y aplicacion. enc -
eact pro tip VP . Evidencias de Conocimiento:
- Sistemas de asignacion de claves de autor: concepto, tipos, caracteristicas y
aplicacién. . Guias de
- ) ) Conocery aplicar los estandares relacionados :
. - N - Sistema de catalogacion: concepto, caracteristicas, uso y aplicacién. 105 estand °¢ ) Aprendizaje
Anslisis y reconocimiento de la normatividad técnica, e catalo ) ) conla organizacion de Ia informacion y la Ambientes de
. " ¢ ; - Catalogacién en linea: concepto, caracteristicas, uso y aplicacion. ! " >
Material concepto, tipos, administrativa y gubernamental: conceptos y aplicacion. . cas o catalogacién de colecciones. Formacion )
sue name ) - Sistemas d : concepto, tipos y aplicacion. Televisor, Video
- Soportes y formatos: concepto, clases y caracteristicas. - Reconocimiento y aplicacién de estandares en las unidades o : oY presencialesy
2506002405 Efectuar seguimiento y control del |- o : e cac ndares - Software especializado: clases, caracteristicas, uso y aplicacién. i * beany tablero.
: . Sistemas de recuperacin de informacién: concepto, v de : ¥ politicas ° ! ! Reconocer indicadores, guias y manuales para el virtuales.
procesamiento técnico de materiales ! . . : - Directrices universales para la catalogacién y clasificacién: concepto, " oles
rocesam técnicas. frente a al procesamiento técnico y fisico de las colecciones fee ara la correcto registro de colecciones bibliograficas Arbol de problemas -
bibliograficos para elaborar planes de P - - caracteristicas, usos y aplicacion. ) ) ) . ) Talleres y ejercicios
- > " Técnicas de recuperacion de datos bibliogrficos: manuales y Y AP , o ! Verificar el procesamiento técnico de materiales Estudio de casos Plataforma Virtual eler
25060024 Descripcion | contingencia, teniendo en cuenta estandares de - - Descripcion bibliografica y sistemas internos: definicion, herramientas y e roce ‘ , o - o ) o de aplicacén.
00028 Descrin rgencla, ten et - Reglas de " Descrip bibliograficos y audiovisuales para cumplir con estandares de - . Evidencias de Desempefio: Conversacion formativa | Territorium Sena. b Bt T
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PLANEACION

Estructurar recursos
y servicios de
informacién
teniendo en cuenta
las necesidades
académicas e
investigativas de los
usuarios

bibliograficas Ill

establecidas por la biblioteca.

y aplicacién.

Tecnologfas de la informacién y concepto, y 6n, registro de autorid;
aplicacion. - Descripcion bibliogréfica y sistemas internos: definicion,
Politica de desarrollo de : concepto, isticas y aplicacion.

Descarte: concepto, criterios y aplicacion.

y aplicacion en catalogos bibliograficos.
- Aplicacion de sistema de clasificacion decimal Dewey, tabla

-Procesamiento técnico de materiales y
concepto, caracteristicas y aplicacion.

de Cutter, colores.
- Catélogos: definicion, tipos y usos aplicados a diferentes
unidades de informacién.

- Lenguajes documentales: concepto, principios, tipos y diferencias entre
encabezamientos de materia, descriptores de materia, palabras claves y
epigrafes.

- Principios para la construccién de lenguajes documentales.

- Formato MARC y otros de nueva generacién: concepto, estructura,
descripcion y aplicacién.

- Formatos bibliograficos: caracteristicas, tipos y aplicacion.

- Bases de datos bibliograficas: concepto, caracteristicas, uso y aplicacion.
- Importacién y exportacion de informacién de las bases de datos
bibliograficas: caracteristicas y proceso.

calidad y de normalizacién, segiin politicas establecidos por la
biblioteca.

Desarrollar registos en herramientas definidas
mediante la competencia para el registro de
colecciones bibliograficas.

Evidencias de Producto:

Realiza registro bibliograficos y organiza
informacién a partir de estandares actuales

Debates.
Télleres y presentaciones en
equipo

Herramienta
Tecnoldgica Google
Meet.

Mipymesy
Biblioteca Sena

Recursos

audiovisuales,
electrénicos y
tecnoldgicos.

Material visual
proyectado e
impreso.

Ejercer derechos
fundamentales del
trabajo en el marco de
Ia constitucién politicay
os convenios
internacionales.

RAP 1: Reconocer el trabajo como factor de
movilidad social y transformacién vital, con
referencia a la fenomenologiay a los derechos
fundamentales en el trabajo,

RAP 2: Valorar laimportancia de la ciudadania
laboral con base en el estudio de los derechos
humanos y los derechos fundamentales en el
trabajo.

RAP 3: Practicar los derechos fundamentales en
el trabajo de acuerdo con la Constitucién
Politica y los convenios internacionales.

RAP 4: Participar en acciones solidarias
teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos
humanos, los derechos de los pueblos y los
derechos de la naturaleza

Contextrualizacion de la Constitucioon Politica de Colombia, Derechos
fundamentales, Cdigo del Trtabajo, Derecho Internacional del Trabajo, OIT
(Organizacion Internacional del Trabajo), Sindicatos, formas de asociacion,
leyes en Colombia que regulan la protecién de datos personales y el Habeas
Data en general:

- La Ley 1266 de 2008: manejo de la informacién que hay en bases de datos
personales, ya sea informacién financiera, crediticia, comercial de servicios
ola proveniente de terceros paises.

- LaLey 1581 de 2012: reconoce y protege el derecho. También llamada
Ley de Proteccién de Datos Personales.

IMPORTANCIA DE LOS DERECHOS DE LOS PUEBLOS Y DE LA
SOLIDARIDAD EN EL EJERCICIO

DE LA CIUDADANIA LABORAL DE ACUERDO CON LA
NORMATIVA.

- RELACIONA, DE LOS DERECHOS DE LOS PUEBLOS Y DE
LA SOLIDARIDAD, LA AUTODETERMINACION DE LOS
PUEBLOS, EL DESARROLLO SOSTENIBLE, LA SEGURIDAD
ALIMENTARIA, EL DERECHO AL USO DE LA CIENCIA

Y LATECNOLOGIA Y LA PAZ EN FUNCION DE LOS
INDICADORES DE DESARROLLO HUMANO.

- PROPONE ACCIONES DE DEFENSA RELACIONADAS CON
LA AUTODETERMINACION DE LOS PUEBLOS, EL
DESARROLLO SOSTENIBLE, LA SEGURIDAD ALIMENTARIA, EL
DERECHO AL USO DE LA CIENCIA Y LA

TECNOLOGIA Y LA PAZ EN FUNCIGON DE LOS INDICADORES
DEL DESARROLLO HUMANO.

sal de los
5 para el cumplimiento
de los derechos univerales y su relacioggon la Chgstitucion Politica de
Colombia teniendo en cuenta \aﬁart@p democratica. ¢ Investiga y
analiza los convenios pactadogan® s para garantizar los derechos

Iaborales y describe las car a¥que posee cada uno. « Reconoce la
importancia del tratai sable de los datos personales

* Analiza los derechos consagrados en la declal
derechos humanos « Identifica de los procesagsocl

* Analiza los derechos consagrados en la declaracion
Universal de los derechos humanos « Identifica de los
procesos sociales para el cumplimiento de los derechos
univerales y su relacion con la Constitucién Politica de
Colombia teniendo en cuenta la participacion democratica. »
Investiga y analiza los convenios pactados entre naciones
para garantizar los derechos laborales y describe las
caracteristicas que posee cada uno. » Reconoce la

garantizados gffavés easMata. » Construye

elr \)s rechos delos
procesos

desarrollados en pro de la defensa de
minorfas y poblacién vulnerable como una
forma de garantizar la dignidad de los
pueblos

que permita
« Reflexiona frente a

del de los datos
personales garantizados a través del Habeas data. =
Construye normograma que permita el reconocimiento de los
derechos delos trabajadores.» Reflexiona frente a procesos
desarrollados en pro de la defensa de

minorfas y poblacién vulnerable como una

forma de garantizar la dignidad de los

pueblos

80

Evidencias de Conocimiento:

Identifica y analiza los derechos fundamentales a
partir de la Constitucion Politica de Colombia
Identifica los derechos laborales .

Conoce los convenios internacionales.
Evidencias de Desempefio:

Analiza cada uno de los derechos consagrados
enla decaracion Universal de los derecho
Universales .

Relacionar los derechos Constitucionales y la
Ciudadania Laboral.

Reconocer los procesos histdricos como una
aproximacion en cuanto a los aportes politicos
para alcanzar la justicia y Paz en el pais.
Identifica el proceso histérico del trabajo a
nivel mundial, la consideracion de empleoy
desempleo a partir de sus caracteristicas (OIT
Evidencias de Producto:

Construye cartilla noativa sobre los deechos
laborales,a de acuerdo a La Constitucon Poliitca
de Colombia, la OIT, Ley 2466 de 2025y Ley
1010 de 2006.

Trabajo colaborativo, estudio
de casos, socializar

talleres, gufas;

trabajo en equipo.
Conveijrsatorios,
herramientas web 2.0.
Desarrrollo de Talleres
Andlisis y Estudios de caso
Investigaciones y
Exposiciones de los temas
abordados Juego de roles
Trabajo en equipo Andlisis de
videos,reflexiény
realimentacion.
Metodologias activas (aula
Inversa, gamificacion).

Herramientas
virtual, ambientes.
de formacion,
entorno social

Resma de papel
marcadores  lépices
, esferos, pantalla,
presenstaicon en
Power Point,
computador

Jossianie Niifiez Cardona

210602033
Actualizacién de bases
de datos Il.

21060203303 Controlar la informacién
registrada en la base de datos, segun criterios
de la unidad de informacién y tecnologia
disponible.

21060203304 Proponer acciones de mejora a la
operabilidad de la base de datos y a la
informacién registrada, segun criterios y
necesidades de la unidad de informacién y
procesos administrativos.

Datos: concepto, tipos y ificaci e inconsi de
datos, integridad, atomicidad, seguridad. - Sistema de bases de datos:
concepto, redundancia e inconsistencia de datos, acceso a los datos
(acceso concurrente), integridad, atomicidad, seguridad. - Bases de datos:
concepto, campo, registro, tabla, clasificacion. - Estructuras de bases de
datos: concepto, bases de datos jerarquicas, bases de datos en red. - Bases
de datos relacionales (Relaciones entre tablas): bases de datos
bibliograficas (repositorios digitales, gestores de contenidos web). - Sistema
de Gestion de bases de datos: concepto, caracteristicas, usos y aplicacion. -
Sistemas integrados de gestion bibliotecaria: disefio de bases de datos,
tipologia de las bases de datos bibliograficas, tipologia segtin el organismo
productor, modo de acceso, cobertura tematica, cobertura documental,
modelo de tratamiento documental. - Estructura interna de una base de
datos. - La on de i en bases de datos &
opciones de biisqueda, herramientas de biisqueda, campos de busqueda y
control del vocabulario. - XML: concepto, uso y aplicacion
Campos / atributos de la base de datos: concepto, registro, tabla.

Identificar la utilizacion de las bases de datos de acuerdo
con las necesidades de los usuarios. - Estructurar el esquema
de la base de datos. - Proyectar el esquema de los informes
que se generen desde la base de datos. - Reunir los
formularios que se utilizan para registrar los datos. - Crear
estructura de la bases de datos. - Adicionar registros a la
base de datos, empleando la interfaz de usuario. -
Reorganizar los archivos de registro que estén disponibles
en el formulario de la base de datos a través de la interface
gréfica - Confrontar la consistencia de los datos que se van a
ingresar. - Validar la consistencia, integridad, seguridad de
los datos registrados. - Generar reportes de verificacién de
la confiabilidad de la informacion. - Elaborar el informe de
indicadores de gestion de la informacién asociado a la
gestion de los datos. - Utilizar mejores practicas en la
operabilidad y administracion de las bases de datos. -
Elaborar propuestas de mejora en el sistema de informacion
de la bases de datos. - Presentar alternativas de mejora
frente al surgimiento de nuevas tecnologias de la gestion de
la informacion

Planea el esquemay estructura de la base de datos de acuerdo con
procedimientos técnicos. - Disefia el prototipo de la base de datos de acuerdo
con los requerimientos y tecnologia disponible. - Aplica metodologias para la
i6n de los datos, de acuerd técnicos y
caracteristicas de la bases datos. - Registra informacién en la base de datos,
acorde con las politicas de comprobacién.

Elaborar tablas y graficos dindmicos con indicadores de
proyectos Eficacia - Eficiencia - Efectividad
Actividad de reflexion inicial.

Identificar los componentes de un modelo relacional.
Elaborar un modelo relacional para estructurar una base de
datos funcional orientada a la gestion bibliotecaria.
Elaborar tablas en Access con atributos, llaves primarias y

para gestionar informacion bibliografica, de
usuarios y préstamos en una biblioteca.

Presentar prueba de conocimientos — Primer corte.
Disefiar y configurar formularios para el ingreso de datos.

Disefiar y ejecutar consultas en Access que permitan
recuperar informacion especifica desde una base de datos

bibliotecaria

Aplicar el uso de informes en Access para presentar

informacion relevante de una base de datos bibliotecaria
Presentar prueba de conocimientos Il corte.

80

Evidencias de Conocimiento:

Disefia un modelo relacional funcional para una
biblioteca  académica,  identificando
correctamente las entidades, atributos, claves
primarias y relaciones entre tablas.

Evidencias de Desempefio:

Elavbora en Microsoft Access la estructura de
unas base de datos relacional compuesta por
tablas, atributos, llaves primarias y relaciones
entre tablas.

Disefia y configura formularios funcionales en
Microsoft Access para facilitar el ingreso y la
visualizacion de datos bibliograficos, de usuarios
y préstamos.

Crea consultas que permiten recuperar
informacién especifica desde la base de datos,
aplicando criterios de busqueda y filtros.
Evidencias de Producto:

Presenta informes de bases de datos mediante el
uso Access para la gestién bibliotecaria

Presenta base de datos para

Juego de roles, Actividad
interactiva, Técnicas de
pregunta, Técnicas de
simulacion, Entrevistas,
Talleres Ludicos, Exposiciones

Ambiente
plurutecnologico
asignado en la
franja de formaci

TV, Cable HDMI,
computadores,
tablero,
marcadores,
cuadernos, esferos.

Fabio Romero Orjuela

240202501
Interactuar en lengua
inglesa de forma oral y
escrita dentro de
contextos sociales y
laborales segun el
marco comdn europeo
de referencia para las
lenguas. Fase |

240202501-01. Comprender informacién sobre
situaciones cotidianas y laborales actuales y
futuras a través de interacciones sociales de

forma oral y escrita

240202501-02.
Describir a nivel basico de forma oral y escrita
en ingles personas, situaciones y lugares de
acuerdo con sus costumbres y experiencias de
vidal®

Familiarizarse con aspectos de la lengua hablada como fonemas, acentoy
patrones basicos de entonacion. Emplear la estructura basica de una frase
en inglés.

Deletrear nombres y direcciones. Preguntar por la ortografia
de palabras y nombres. Preguntar por nombres de objetos.
Sefialar ubicacion de objetos. Intercambiar nimeros
telefénicos y correos electrénicos

Saludar en contextos formales e informales. Atender llamadas y correos con
férmulas de cortesfa. Diligenciar formularios. Presentarse e intercambiar
informacién personal, familiar, intereses, estado de animo, posesién y
ocupacion.

Pronuncia adecuadamente el vocabulario y modismos bisicos
del idioma. Sostiene conversaciones con vocabulario basico y
técnico. Estructura opiniones sobre temas conocidos. Elabora
restimenes cortos. Describe su profesion y entorno. Plantea y
responde preguntas personales. Saluda usando expresiones
de cortesfa.

Desarrollo de actividades
précticas de comprension
lectora, conversacion, escritura
basica, presentaciones y
simulaciones de contextos
sociales y laborales.

80

Evidencias de Conocimiento:

Realiza escritos cortos y comprende lecturas
sencillas en inglés. Afianza vocabulario mediante
presentaciones.

Evidencias de Desempefio:

Identifica informacién relevante de una empresa

y escribe folletos y anuncios. Comprende textos
eninglés.

Evidencias de Producto:

Encuestas, presentaciones

ejecutivas, evidencias de

producto, cuestionario de
evaluacion, talleres practicos

Aula virtual,
ambientes de
formacién, entorno
social

Guias de
aprendizaje,
documentos de
apoyo, fotocopias,
redes sociales y
colaborativas.
Marcadores, resma
de papel, hojas
cuadriculadas,
folder, lapiz, esfero,
regla, papel
periédico, tarjetas
de colores, equipo
de computo, videos,
talleres, juegos y
libros.

Carol Yolima Prieto

GFPI-F-134
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programa es de
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ACTIVIDAD DE
PROYECTC

FORMATIVO (siel  COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE

programa es titulada)

210601014- 01. Analizar los hechos y.

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

* Concepto de Administracion y Empresa.
“Trabajo en equipo

- Uderazgo

*Proceso administrativo: Funciones
administrativas de Planeacién, organizacion
direccién y Control.

~Teoria y disefio organizacional

- €l desarrollo organizacional

- Cultura organizacional

- Desarrollo transorganizacional

“Teoria Administrativa Matemtica, y de
sistemas

-La toma de decisiones

*Teoria bisica del proceso de andlisis
Jerarquico en la toma de decisiones

- Andliss financiero en las organizaciones,

210601014 - Propaner

Estados

c
~Elementos de la Estrategia: Niveles, Mision,

tadist Lenla
de acuerdo con el nivel | 210601014-01. Verificar y caracterizar los

Visién, Obj Politicas, etc
~analiss Estratégico: Externo e Interno

SABERES DE PROCESO

“iterpretar la informacién econémica y
financiera de a organizacion de los estados
financieros mediante el uso de indicadores de
rentabilidad, liquidez y resgo.

+Bomprender el direccionamiento estratégico
dela organizacion de acuerdo con la misién y
vision y el tipo de empresa.

+Reconocer situaciones problémicas en la
empresa, susceptibles de ser resueltos
mediante a utilizacién de los métodos
cuantitativos

“Rlentificar 1a situacién o problema teniendo en
cuenta los procesos que influyen en la decisién.
“Rlentificar las variables que intervienen en el
desempefio del sistema en estudio de acuerdo.
con el procedimiento del andliss estructural
objeto de estudio

einferi las posibilidades de cambio en el
sistema de estudio teniendo en cuenta el
andlisis en cuanto a las relaciones entre

CRITERIOS DE EVALUACION

~Aplica con objetividad el direccionamiento
estratégico de la organizacién, a os procesos
e simulacion en la toma de decisiones, en la
organizacion.

~Elabora con diligencia el estudio técnico de un
proyecto (Plan de Negocio) en funcién de las
variables: Produccion, mercado, localizacion,
tamaiio e ingenieria, teniendo en cuenta la
metodologia, las técnicas y a tecnologia en
software disponible.

“identifica con objetividad el proyecto
empresarial en un mercado de acuerdo con los

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A
DESARROLLAR

HORAS TRABAIO DIRECTO

“identifica

mediante

las
oportunidades y variables del mercado de
. los

tendencias,
«Analzar s tendencias de las variables de

~pensamiento analiticoy estratégico- Modelo.
de direccionamiento estratégico

~Modelos de andliss estratégico

“Modelos de formulacion de estrategias PEYEA
(Posicién O Investigacin de Operaciones
“Tendencias y variables

-andliss de demanda

~Elasticidad, comportamiento en el mercado,
~Gestion de inventarios, aplicados a a toma de
decisiones

- Costos de inventariosestratégica y evaluacion
dela accion)

~Estadistica descriptiva, Graficos descriptivos,
medidas de tendencia

o A acuerdo con actores y la estrategia de la
la organizacién. Fase 1 | - metodologias matematicas . Seguimiento y. ..

Organizacidn.
eldentificar los sistemas de informacion
existente enla organizacion

“Utilizar el software y hardware pertinentes en
el aniliss de la informacian para la toma de
decisiones.

«Evaluar el grado de afectacion que genera la
situacion o problema frente a las

evariables econdmicas, administrativa,
ambientales, sociales y de mercadeo.

*Valorar los procesos y procedimientos de
gestion empresarial relacionados con Ia toma
de decisiones teniendo en cuenta los conceptos
bisicos de la estadistica

eprobabilistica  a normatividad vigente

productos y servicios que oferta la
organizacion.

~Elabora con precision los estados financieros y
el flujo de caja, efectivo teniendo

+Investiga con objetividad el mercado de
acuerdo con las dea de negocio las técnicas, y
1a misién de la organizacion

eidentifica con objetividad las necesidades del
cliente con objetividad, en procura de de la
rentabilidad de la empresa para optimizar la
planeacién de operaciones y la administracion
dela organizacion.

+Formula  evalda con diigencia los proyectos
 planes de negocio teniendo en cuenta los
indicadores econémicos y el direccionamiento
estratégico de la organizacion.

trabajo colaborativo.
« Evaluaciones de Conocimiento
« Exposiciones y desarrollo de talleres

para para la comprension de las
tematicas trabajada.

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA  ESTRATEGIAS DIDACTICAS.
DE APRENDIZAJE ACTIVAS

HORAS TRABAIO INDEPENDIENTE

EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO:
bas oral

pruebas escritas asociadas 2 los
temas programados reflejando
comprensién conceptual y técnica.

‘Bprendizaje activo: Implica
actividades practicas, debates|

“Rprendizaje colaborativo:
Trabajo en grupo para
construir conocimiento

Demuestra habilidades prcticas a
partir de la aplicacion de los
conocimientos planeados en la
presentacion de informes, prusbas
orales y pruebas escritas
interpretando resultados de.
manera integral.

EVIDENCIA DE PRODUCTO:

Elabora productos como
presentaciones,informes,
cuadros, tablas, graficos, con la
precision y calidad requeridas

para los que propone Ia fase de
competencia.

untos.
“Bs0 de tecnologia en el
aula: Integrar herramientas.
aigitales para enriquecer el
aprendizaje.
“Retroalimentacién efectiva:
Proporcionar comentarios.
constructivos a los
estudiantes

Ambientes 1103
asigandos CGA

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

FORMACION

Computadores,
Televisor, Sitios Web,
y Plataformas,
Software Interactive,
Videos de Sitcoms y
videos de Youtube,
Guias, imigenes

Google Drive,
Plataforma LMS
SAIUNA

Eduardo Martinez
Larrarte

(OBSERVACIONES

Niguna

GFPI-F-134



PLANEACION

Estructurar la idea
de negocio
contenida en el plan
deaccion de
mercadeo de
acuerdo con las
politicas, y desarrollo|
tecnolégico en las
diferentes dreas de

teniendo en cuenta
las normas legales

vigentes, que
contribuyan al
desarrollo del

proyecto de viday la
resolucién de
problemas de

caricter productivo

¥ socal,

260101016 Planear
actividades de
mercadeo que
respondan alas
necesidades y

expectativas de los
clientes y a los
objetivos de la

empresa. | Parte.

26010101601 Preparar los informes
relacionados con el comportamiento del
consumidor teniendo en cuenta el

Elementos e importancia del plan de mercadeo
segin objetivos organizacionales y
caracteristicas del merado objetivo.

Andlisis del micro y macro entorno en el

componentes

o
comportamiento del consumidor teniendo en
cuenta 6 macroy

Preparar los informes relacionados con el
comportamiento del consumidor teniendo
en cuenta el contexto mercadolégico de:
acuerdo con los planes y objetivos
determinados por la empresa.

1 Elaborar el plan de accién de mercadeo
teniendo en cuenta las técnicas

contexto
plan de accion de mercadeo teniendo en

en cuenta recursos, caracteristicas y

variables y elementos propuestos.

mercadlogicas y de planeacion de acuerdo
onlos fjados por a empresa.
2 Disefar las estrategias de acuerdo con el plan

cuenta las té v
planeacion de acuerdo con los objetivos
fijados por Ia empresa.

26010101602 Disefiar las estrategias de
acuerdo con el plan de mercadeo
teniendo en v servicios y

teniendo en cuenta las técnicas mercadolgicas

desarrollar para garantizar un modelo de

fijados por a empresa

1. Elementos del plan de mercadeo
2 Evolucion del concepto de
marketing alo largo de la historia 3

delmacroy
D

Vi

dela B

« delaidea de

Diseiiar las estrategias de acuerdo con el plan
lazay

la gestion de ventas y las metas fijadas por
Ia organizacion

el entorno empresarial
Mapa de empatia del piblica objetivo
Andlisis estratégico MIME

Estrategias de marketing mix

o productos y
senicios y el comportamiento de o5
consumidores

y seleccion

los planes de
mercadeo teniendo en cuenta el cumplimiento
de metas logradas en periodo de

tiempo con base en los objetivos fijados por la
organizacion.

2 Define el plan de accién de mercadeo
teniendo en cuenta datos y estadisticas de
gestion y el comportamiento de los
consumidores, l0s objetivos y recursos de la
empresa.

Creacion de la
propuesta de valor y ventaja
competitiva

&
o

Evidencias de Conocimiento:
Conceptusliza adecuadamente los
Elementos del plan de marketing
de lanzamiento de producto
<eniendo en cuenta la mezcla de
mercadeo (Producto, precio,
promocin y Plaza) a fin de dar a

Lista de chequeo
Cuestionario
de evaluacién
Encuestas
Estudio de casos

v or
/0 servicios en el mercado.
Evidencias de Desempefio
Comprendey aplica los distintos
elementos que hacen parte de la
creacién del plan de mercadeo.
Evidencias de Producto:
Presentar Informe que contenga
las estrategias de marketing mix
dela idea de negocio.

Talleres pricticos
Técnica observacion
Lecturas Sugeridas,

Juegos de Roles
Dindmicas de equipos.

03 cga

Resma de papel 2
Marcadores 16
Lipices 21
Esferos 21
Televisor 1
Computadores 21

Cable HOMI 4

Victor Alfonso Salcedo
Herrera

Niguna
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eBeconoce la importancia, naturaleza y

La comunicacion y Teoria Matemitica

temas como historia de la
on, Tearia matemitica

Ejercicios en aplicativo
Actividades grupales Pruebas.
Evidencias de Conocimientos. | escritas

Desarrolla conocimiento sobre [ Andlisis de casos

Lista de chequeo para evaluar

Verbal y no verbal, Comuicacion

westionarios
la comunicacion, Comunicacion [ presentacion del portafolio

i

« Tablero

« Televisores

“Dispositivos

forma oraly escrita

técnico.
24020150206 Buscar de manera sstemitica

~Descripcidn de situaciones de trabajo,
elementos y equipos de trabajo

eninglés, mas estructurados y con mayor
contenido técnico.

R-F-084 V02
24020150207 Encontrar y utilzar sin esfuerzo
Vocabulario y expresiones de inglés técnico en
articulos de revistas, libros especializados,
piginas web, etc

ocupacin
“La prensa

~Como expresarse sobre temas técnicos de
actualidad,

*Contenidos:

~Used to, en todas las formas

~simple past tense: modos pasivo y activo,

24020152008

naturalidad, de modo que la comunicacion se
realice s esfuerzo por parte de los
interlocutores.

“Modal verbs:

de un discurso o una argumentacién.
“Reconacer vocabulario técnico intermedio
+Comprender programas de television,
documentales y peliculas relacionadas con
temas de la especialidad y que

contengan vocabulario especializado o téenico.
+participar en una conversacién con cierta
fluidez y espontaneidad, tomando parte activa
n debates desarrollados sobre temas
especializads

*Escribir textos claros y detallados sobre

una amplia serie de temas relacionados con

Proporciona explicaciones, argumentos y

5. Exposicion sobre un proyecto de.
explicaciones légicas sobre aspectos téenicos | vida personal

e una posible decision en lo técnico.
b

6. Proyeccion 10.
claramente su punto de vista sobre untema | 7. Relata de Ia historia de una Pyme a
técnico de actualidad en su profesién. traves de la elaboracién de un video.

Explca claramente las ventajas y desventajas | 8. Descripcidn de Ia historia de una

foma parte activa s,

dentro de contextos de trabajo habituales. |inglés en el
marco de a globalizacién.

Desarrolla actividades donde se
desenvuelve de forma oral y
escrita en el idioma extranero.
Evidencias de Desemperio: Hace
una presentacién oral de la
empresa donde realiza asesoria,
sefialando las funciones qu
ejercen los empleados dentro de
I misma. Evidencias de Producto:
Video en el que se relate la
historia, ubicacion, empleados
'y demas generalidades de su

Discusién.  Anali

isde

Lspices Cartulinas.
cds

uss
Textos Carpetas

dentfcar mana,
" | deta comunicacisn: Conversatorio. .
s 1 6. Teoria Conocer Teoria . Ias empresas Tecnicas de basado en proyectos, electrbnicos
v ] én,asente | MO0 T e redaccion. Tecnicas de oratoriay | Aprendizaje basado en « Hojas Blancas
21020150, 2 on3- o ¥ pregunta al O et de manejo de escenario, experienca. Gamificacion
interaccién idénea | productivo y social. « P proceso. o Verbal s o aron: importancia del #gng Aula inversa
i Tos | 24020150005 - o . Alto-axiomas aspectos o e cion lectura de codi J—
v 6 Verbaly o verbal Desarrollar o i cacn 80 80 Evidencias g0 Amblerte Diana Marcela Tovar 8
trtea de ks craris o ol coepsbiten's | e i e o7 f fr. rpicorl spendinfe b L g NS e v
onvivenci, ot 6 expresarse omprender la retos, Redaccion: Taller de escritura. comyNeiktraves e lecturas
. . " Comprender Oratora: Taller de expresioin oral ravés de lect
" 9 hibitos defa sentido frente aun auditorio con piblico. Plan p rryetiics
e pe——— oy rganizcona para demes rnas y | aerreaseles,signos,simbolsefconos | €111 ioro con b, NG abiisases
productivoy socia. 10ntregables externos,  partirde a elaboracion de piezas | propios de su actvdad laboral. ; Nzvimentativas a prti de
C » V:"“::::' Aprendizaje basado en pralleres de redaccion, lectura y
procesos comunicativos orales y eseitos. | oratora
Disefiaestrategias para la
comunicacicn organizacional
Evidencas de Producto:
Elabora un plan de Comunicacion
para clients internos  externos
en grupos Pyme.
24020150201 Reproducir en nglés frases o
enunciados simples que permitan expresar de
forma lenta ideas o conceptos
24020150202 dentifcar formas gramaticales | *Expresiones: de cortesa,saludos y Evidencias de Canacimiento:
o +Reconocer en lengua verbos regulares & Realiza escitos ortos y
escritos en inglés. “Tiempos verbales: presente simple, presente "I'“(g“"'e‘s o “e'"""(“"m:'”"““"’ P 1. Dominio de fa estructura afirmativa ‘°'|".°'E"°“‘E :"‘;” 5"“"'5' o
24020150203 Comprenderumaamalls[orogreso ierortar mapas ulando prepsiones b | b g con i de meforarla
variedad de frasesy vocabulario en inglés sobre *Gramitica: sustantivos, adjetivos, articulos, | £ S € tosenti momento del dia. textos cortos. e dia
. éeico. ronameres Formulrlnelocutor presntasen VeSS | o e e uraistribreve |2 Eborscin e na e e tempo Mlanza lvocablariosprendid
24020150204 Comprender s ideas principales | *Verbos: en presente y pasado; ser o estar, | 25290 Y resent v utlzando verbos regulares e rregulars, Ubica | ue llusre a istoria de una PYME, o Y
: haber, tener, Jares rregulares | "Reltr en nglés emeo a 3. Elaboracion descriiendo actividades
temas. , incluso| “Tiempos e ;""" der . N se relate la empresario. ‘“‘:""‘“‘T‘“"“’” ense Formacién por proyectos. Marcadores
" ~Comprender discursos y conferencias extensas . i y ambiente laboral ; :
i s0n de cardcter ténico, siempre que progresivo s v oo rauce el ngés documentos ténicos 4. Elaboracién de un cuadro e emen cqestionariosde | PvesteacionSocalzacion Borradores
estén v encilos o Demostracién Cortulinas Papel
240201502 Producir | 24020150205 Leer textos compljos y con un | -Relaciones interpersonales, problemasy | un debate, s una Pyme 05 emas gramaticales istos | Juewo de roles Simulacion | Ambientede [ 8ond Papel
' demiiar s deas privcpales ysecundas | coredones o nls (e was v Ther ), 0 (resenesimole pssdo e |y Formadén |peidin Esteros | Carl Yollma rito s
presente cortinuo Mesa redonda Ensayo Ambiente LS
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Yensy Mayory Corredor Garcia

Regional y Centro de formacién

Distrito Capital, Centro de Gestién Administrativa

Nombres y Apellidos

José David Orduz Moreno

Regional y Centro de formacién

Distrito Capital, Centro de Gestion Administrativa
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Carol Yolima Prieto Caballero
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Pedro Felipe Velandia Cabrera
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210601008 Organizar la
documentacion teniendo en
cuentalas normas legales y de
Ia organizacién

21060100801 Aplicar los principios
archivisticos, las normas y técnicas; la
legislacion vigente y la metodologia para la
organizacion de los documentos de archivo:
Clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo con
las politicas institucionales.

Operar los recurso:
requeridos para el recibo, el despacho y la
organizacion de los documentos, de acuerdo
con las politicas institucionales.

Puesto de trabajo:

- Concepto. Componentes. Utiles, elementos y
mobiliario.

« Herramientas tecnolGgicas, manuales o
automatizadas, utilizadas tanto para el recibo
como para el despacho de documentos.

onceptos de:
- Gestién documental. Documento, Clases de

Recibir
empresariales de acuerdo con las normas de la
organizacion y la legislacion vigente.

- Documento de archivo, Documento
electronico de archivo.

21060100804 Despachar los documentos

empresariales teniendo en cuenta las normas

gramaticales y de sintaxis, las normas técicas
para la elaboracién

de los documentos, las normas internas y la

legislacién vigente.

21060100805 Conservar y preservar los
documentos (soporte papel o electrénico) para
el suministro de informacién de acuerdo con las
normas, las técnicas, la tecnologfa disponible y
la legislacion vigente.

Administrar los archivos
aplicando los principios archivisticos, las normas.
técnicas, las politicas institucionales y la
legislacion vigente.

oficiales. Correspondencia

Unidades de Informacién. Concepto.

+ Unidad de correspondencia

- Concepto, Objetivos, Misién y Funciones

- Servicios que presta.

« Manual de gestién documental. Concepto e
importancia

« Legislacién vigente para trémite de
documentos.

« Estructura orgénico-funcional de la empresa y
de la Unidad de Correspondenci
« Tablas de retencién documental. Concepto e
importancia

Alistar los itiles, elementos, equipos y el puesto
de trabajo para el reciboy el

despacho de los documentos.

« Operar equipos y herramientas tecnologicas,
manuales o automatizadas, empleadas

para la recepcion y el despacho de documentos,
de acuerdo con los manuales de

operacién

« Ingresar los documentos para la Organizacién
aplicando el manual de gestién

documental, la legislacion vigente, la tecnologfa
v el aplicativo disponible.

- Identificar los canales o medios de ingreso de
los documentos.

- Aplicar los medios de comunicacién
establecidos por la organizacién

-~ Interpretar el manual de gestién documental,
en lo relacionado con el recibo de

documentos.

- Verificar los documentos recibidos de acuerdo
con las normas institucionales.

- Aplicar el manual de gestion documental, en lo!
relacionado con el recibo de

documentos.

Aplica de manera rigurosa los procedimientos,
manuales o automatizados y la normativa
vigente para la recepcion de los documentos.

Clasifica de manera cuidadosa la
documentacion recibida.

Verifica rigurosamente que los documentos
retinan las condiciones para ser radicados,
registrados y despachados, de acuerdo con el
manual de gestion documental, las normas
técnicas colombianas para la elaboracién y
presentacién de documentos y las de gestion de
la calidad.

Semana 1 Describir el valor primario y secundario de los documentos, las clases de archivo, los sistemas de
ordenacién y la clasificacién documental empleados en la entidad, para organizar la documentacién en la
microempresa.

Semana 2: Detallar las etapas del ciclo vital del documentos: produccion, recepcién, distribucién, trémite,
organizacién, consulta, conservacion y disposicion final, para conformar la unidad de correspondencia en la
microempresa

Semana 3: Explicar el proceso para organizar los archivos de gestién y la foliacién a fin de garantizar la
adecuada consulta de los documentos.

Semana d: Establecer los v de las ficiales para cumplir con la
normatividad del Acuerdo 060 de 2001.

Semana 5: Presentar evaluacion primer punto de control y estrategfa pedagogica primer corte.

Semana 6: Construir los y/o formatos control para la
objetivo de evitar la pérdida e informacion.

envida y recibida, con el

Semana 7: Disefiar los rétulos para carpetas y muebles, segdn la normatividad establecida para identificar
expedientes producidos y recibido en la organizacién.

Semana 8: Realizar un video que evidencie la importancia de implementar estrategias que fomenten la
competitividad empresarial

Semana 9: Presentar evaluacién segundo punto de control y la estrategia pedagdgica segundo corte.

Evidencias de Conocimiento

Conceptualizar sistemas de
ordenacin, valor primarioy
secundario, clases de archivo,
clasificacién documental, unidad
administrativa,

Evidencias de Desempefio

Elaborar propuesta de planeacién
para mejorar los procesos
administrativos encontrados en el
diagnostico realizado enla
organizacién.

Evidencias de Product

Realizar un video que evidencie la
importancia de implementar
estrategias que fomenten la
competitividad empresarial.

Trabajo colaborativo, estudio
de casos, socializar
talleres, guias;
trabajo en equipo.

Herramientas
virtual, ambientes
de formacin,
entorno social

Resma de papel (2),
marcadores (6),
lapices (29), esferos
(29)

Yensy Corredor Garcia
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pedagégica
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Carol Yolima Prieto Caballero
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Nombres y Apellidos
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21060101204: Gestionar los sistemas de
informacién de acuerdo con las necesidades de
Ia unidad administrativa y las politicas de la
organizacion.

210601012 Aplicar
Tecnologias de la informacion

Hoja de Célculo: Abarca el conocimiento sobre
formatos de datos y celdas, el uso de
operadores, la elaboracion de férmulas, el
manejo de funciones y la representacion grafica
de datos

cuenta las

necesidades de la unidad
administrativa - I

21060101205: Mantener en uso los recursos
de oficina de acuerdo con las
politicas de a Organizacion, las normas de
gestion de la calidad, de seguridad y salud
ocupacional y la tecnologia existente.

Gestion de Datos en Excel: Incluye los principios

Procesamiento: Procesar los datos de acuerdo
con los métodos establecidos y elaborar
reportes técnicos segun los requerimientos de
la unidad administrativa

Seguridad de la Informacion: Ejecutar
programas antivirus y antispyware, monitorear
los posibles riesgos informaticos y realizar o
restaurar copias e seguridad (backups)

Mantenimiento: Planear y reportar el

mantenimiento preventivo de los recursos

tecnologicos, lo cual incluye la elaboracion y
i de las fichas técnicas

Semana 1: Fundamentos de la Hoja de Calculo y Edicion de Datos Lectura y ejercicios sobre la aplicacion de
formatos de datos, formatos de celdas, operadores matematicos/I0gicos y referencias relativas y absolutas
Semana 2: Elaboracion de Formulas y Manejo de Funciones Desarrollo de una guia de ejercicios practicos
problemas ivos mediante la elaboracion de formulas y el manejo de funciones.
condicionales y de biisqueda (ej. BUSCARV/VLOOKUP)
Semana 3: Gestion de Datos (Ordenar, Filtros y Validacion) Construccion de bases de datos restringidas.
mediante reglas de validacion de datos, aplicacion de filtros avanzados y uso de subtotales para categorizar
gastos administrativos
Semana 4: Andlisis Visual y Representacion Grafica Practica autonoma elaborando graficas de barras, lineas y
tortas con diferentes formatos. Ientificacion de qué grafico usar segun la naturaleza del dato
Semana 5y 6: Analisis Avanzado: Tablas y Graficos Dinamicos Disefio de muiltiples tablas dinamicas cruzando
variables complejas (€j. Ventas por regin, por vendedor, por trimestre) y su respectiva vinculacion con graficos
dinamicos
Semana 7: Formularios y Entorno de Automatizacién Uso de la pestafia de programador/desarrollador para la
creacion de formularios e insercion de controles basicos (botones, listas desplegables)
Semana 8: Automatizacion de Tareas Cotidianas (Macros) Disefio de herramientas automatizadas grabando
macros para las tareas administrativas del dia a dia (limpiar formularios, guardar registros, generar reportes) y
asignandolas a botones
Semana 9:
técnicas del equipamiento,
recursos tecnolégicos
Semana 10: Seguridad de la Informacion y Backups (Integracion Final) Monitorear posibles riesgos informaticos
Y ejecutar programas antivirus/antispyware en la estacion de trabajo, realizando también copias de seguridad
(backups) de todos los archivos generados durante el curso en diferentes unidades de almacenamiento

Opera responsablemente el software aplicativo,
dominando las barras de herramientas para la
gestion y anlisis de datos

Procesa los datos de acuerdo con los métodos
establecidos en la unidad administrativa
Administra de forma responsable los archivos, a0
realizando copias de seguridad (backups) en
diferentes unidades de almacenamiento para
proteger los analisis y reportes

Programa oportunamente el mantenimiento de
los equipos, garantizando que las herramientas

oy Preventivo y Fichas Té Aplic
ofiméticas funcionen correctamente v

cluyendo planear y reportar el manter

de Excel para elaborar y actualizar las fichas
iento preventivo y correctivo de los

1. Evidencias de Conocimiento
Comprueban el dominio teérico,
analltico y la comprensién de los
conceptos por parte del aprendiz.
- Diagnéstico inicial del nivel de
manejo dela hoja de calculoy
reconocimiento del entorno de
trabajo

- Analisis de reportes con errores
de clculo y comprensién dela
sintaxis estructural para la
elaboracion de férmulas y

Aprendizaje Basado en
Problemas y Casos de
Estudio: Se utiliza el analisis
de situaciones reales o
simuladas para que el
aprendiz proponga
soluciones. Ejemplos de esto
en el mdulo sonla
resolucion de un caso de
estudio en tiempo real
cruzando datos de tablas, el
andlisis de reportes de ventas

funciones con errores de calculo

- dentificacion y seleccion del ,y el andlisis de casos sobre
segln la pérdida total de

3. Evid: de Producto izadas por fallos de

Comprueban el resultado tangible seguridad

del aprendizaje a través de los
archivos, documentos y
herramientas entregables
desarrolladas durante el curso.

- Formato de némina basica o
inventario construido en la hoja de
calculo, aplicando correctamente
formatos de celdas, operadores y
referencias relativas/absolutas

- Base de datos empresarial real
entregada limpia y organizada,
evidenciando la correcta aplicacion
de reelas de validacién de datos.

Aprendizaje por Proyectos
(Proyecto Integrador): El
curso se orienta hacia la

construccion progresiva de un

producto final tangible. En
este caso, el disefio y entrega
de una herramienta
automatizada final
completamente funcional en
Excel, asi como la creacion de
paneles de control
(Dashboards) interactivos
Retos en el Aulay

Ambientes abiertos
y pluritecnologicos:
Espacios disefiados

para recrear el
contexto productivo,
vinculando
directamente al
aprendiz con la
realidad cotidiana
de una unidad
administrativa y
permitiendo el
desarrollo practico
delas competencias
Equipos de cémputo
enred: Es
indispensable contar|
con estaciones de
trabajo conectadas
ainternet, las cuales|
deben tener acceso
a bibliotecas
virtuales y software

erramientas
Tecnologicas y
Software: Para
garantizar el
desarrollo practico
("aprender
haciendo"), se
requiere el uso de

- Equipos de
cémputo (portatiles)
con conectividad a
internet
- Software Aplicativo
(Microsoft Excel):
Herramienta base
del modulo para la
edicion de datos,
elaboracion de
formulas, creacion
de formularios,
tablas/graficos
dinamicos y
automatizacion de
tareas cotidianas a
través de macros
- Software de
Seguridad

José David Orduz Moreno

re): Utilizado en las

24020150201 Reproducir en inglés frases o
enunciados simples que permitan expresar de

Realizacién de un video forma lenta ideas o conceptos.

que evidencie la
TRES importancia de
implementar estrategias
EJECUCION que fomenten la 24020150202 Identificar formas gramaticales

bisicas en textos y documentos elementales

competitividad >
escritos en inglés.

empresarial

24020150203 Comprender una amplia
variedad de frases y vocabulario en inglés sobre.
temas de interés personal y temas técnicos.
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U Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacién

Distrito Capital, Centro de Gestion Administrativa

pedagégica

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestién Curricular que realizé la

José David Orduz Moreno

Nombres y Apellidos

Carol Yolima Prieto Caballero

Regional y Centro de formacién

Distrito Capital, Centro de Gestion Administrativa

Nombres y Apellidos

Pedro Felipe Velandia Cabrera

Regional y Centro de formacién

Distrito Capital, Centro de Gestion Administrativa

N N Evidencias de Conocimiento: .
Pronuncia adecuadamente el vocabulario y Guias de
24020150204 Comprender las ideas principales modismos basicos del idioma. aprendizaje,
de textos complejos en inglés que tratan de Sostiene conversaciones con vocabulario bisico | *Reconocer los verbos regulares e irregulares cuando hace escritos en pasado sobre historias que tienen que Documentos de
técnico aprendido. ver con su empefio laboral, su vida social y personal - apoyo, Redes
temas tanto concretos como abstractos, INcuso | iz escrtos cortos y comprende lecturas v P - P VP Evidencias de Producto: oy
S50 de Cadcter Eenico, SEMPIE QUE SSEN | coneiioeom e com 1 de mlonar 1o Estructura adecuadamente una opinion sobre |« Identificar los usos del presente simple, p , futuro y pasado, dentro del Amiente de sociales y
. 6 ” Identifica y extrae informacion una|  untema ! contexto empresarial . Encuestas, trabajo en ] Colaborativas
240201502 Producir Textos | 4€Ntro de su campo de especializacion. habilidad lecto- escritora. Afianza el vocabulario v extrae ) ! o : » Presenta un video de la dea de - " formacién, entorno Carol Yolima Prieto
. empresa en inglés, escribe folletos y anuncios | Elabora restimenes cortos sobre textos |« Con el &nimo de practicar y hacer uso de las habilidades adguiridas en clase, en un contexto real, en equipos 100 80 o equipos, juegos de roles, Marcadores, Resma
En Inglés aprendido realizando presentaciones cortas y i A " negocio en inglés. social. Classroom y N Caballero
! " : de una empresa. sencillo, y con contenido técnico de trabajo se solicita realizar un video y exposicion oral en donde los aprendices de forma creativa integren las reportes de papel, - Hojas
describiendo actividades cotidianas ejecutadas ; e b . ; : Google meet.
e Escribe o presenta descripciones de si mismo, |competencias del trimestre de formacion, haciendo presentaciones cortas con informacion personal y cuadriculadas,
24020150205 Leer textos complejos y con un su profesién y su entorno, describiendo los resultados del trabajo realizado en la empresa, explicando su idea de negocio de manera clara Folder, ipiz, esfero,
i if é Plantea y responde preguntas sobre si mismo. sencilla en inglés." N N " regla, papel
Vocabulario més especifico, en inglés general y ¥ responde preg _ v g Evidencias de Desempefio: °E 2 Pap
técnico Saluda en inglés utilizando expresiones de periodico, tarjetas
cortesfa de acuerdo con el momento del dia.” de colores.
24020150206 Buscar de manera sistematica
informacién especifica y detallada en escritos
eninglés, més estructurados y con mayor
contenido técnico.
24020150207 Encontrar y utilizar sin esfuerzo
Vocabulario y expresiones de inglés técnico en
articulos de revistas,libros especializados,
paginas web, etc.
24020152008 Relacionarse con hablantes
nativos en un grado suficiente de fluidez y
naturalidad, de modo que la comunicacién se
realice sin esfuerzo por parte de los
interlocutores.
Programa de habitos y estilos de vida saludable, Luego de describir las valoraciones saque su indice de Masa Evidencia Desempefio: Mediante
24020150008 aplicar técnicas de cultura fisica Corporal IMC, y que significa para usted este resultado una prueba de condicién fisica, y
para el mejoramiento de su expresion corporal, Realice una actividad fisica de tipo aersbico y controle Ia frecuencia cardiaca duarnte el ejercicio. mapa conceptual identificar
fio laboral segin la naturaleza y factores que favorecen el
complejidad del érea ocupacional. Semana IV rendimiento laboral y mecanismos
Registrar los resultados del test de acuerdo con ) 0
Desempefio laboral: Definicién, Duracién, Implementa técnicas de cultura fisica parala | realice una actividad de acondicionamiento aplicando los principios para el entrenamiento de la fuerza y el de proteccion y prevencion de
: los formatos establecidos. Determinar el
Cuidados, Clasificacion. Actividad fsic ] prevencion de con el método enfermedades laborales a través
! nimero de series y repeticiones de cada )
definicin caracteristicas, componentes, : psicosociales. Valora el impacto dela cultura  |Semana V. del efercicio, la actividad fisica y el
ejercicio segun el resultado > : c
ventajas. Motricidad: defincion,clasificacin, | o' oo SeBn IIESIAL0 s |fsica en el meloramiento de a calidad de vida y | Luego de describi las valoraciones saque su ndice de Masa Corporal IMIC, y que significa para usted este deporte cultura fsica. Equipos de gimnasio,
240201500 Promover la aplicacion, teorias, caracteristicas, métodos, - ) P su resultado. pelotas suizas, Lazos,
500 Pre ! para la prevencin el riesgo ergonémico y o - ; ;
interaccion idénea consigo beneficios, desarrollo. Programas deportivos: el efecto en el entorno familiar social y Semana VI Evidencia de conocimiento: Actividades grupales, juegos aros,colchonetas, | oL
micrm s e Inc domc an Inc Aafinicidn rlacificaridn anlicaridn actrataaiac | PSIC0S0CIEI- Ejecutar e integrar acciones rodurtiin Anlica taenieac v Fonrantac dal iac cualidada ficieac - Acnartnc aanaralac da lnc hanafirine da Ia artividad 2a 2a Raaliza lac artividadac nramactac | danancamiona manac Gimancin nne nalnac A edro Felipe Velandia
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Yensy Mayory Corredor Garcia

Regional y Centro de formacién

Distrito Capital, Centro de Gestién Administrativa

Nombres y Apellidos

José David Orduz Moreno

Regional y Centro de formacién

Distrito Capital, Centro de Gestion Administrativa
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Carol Yolima Prieto Caballero

Regional y Centro de formacién
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contextos laboral y social
(Cultura fisica)

24020150009 desarrollar permanentemente las|
habilidades psicomotrices y de pensamiento en
la ejecucion de los procesos de aprendizaje

de desarrollo,
objetivos, clases, requerimientos, ventajas y
desventajas. Destreza motora: definicion,
caracterfsticas, desarrollo, técnicas, ventajas,
aplicaciones

encaminadas a la promocin y participacion en
los

eventos de acuerdo a las politicas de bienestar.
Identificar las técnicas de coordinacion motriz
fina y gruesa relacionadas para el

desarrollo de las competencias definidas en su
perfil ocupacional.

orientados al perfeccionamiento de la
psicomotricidad frente a los requerimientos de
su desempefio laboral. Implementa estrategias
que le permitan liderar actividades fisicas
deportivas y

culturales en contexto social y productivo.

Semana VII

Aspectos generales de la nutricion sobre la salud fisica.

..

fisica y suimportancia

Semana VIl

Escriba con sus palabras qué relacion tiene el ejercicio y la alimentacion y porque es tan importante esta al
momento de practicarlo.

Semana IX

Escriba con sus palabras qué relacion tiene el ejercicio y la alimentacion y porque es tan importante esta al
momento de practicarlo.

generales del v la actividad fisica en la calidad de vida.

enel d y

mentales,

dedicacién Demostrando un
desempefio eficaz en los ejercicios
ejecutados en el espacio formativo
de Cultura Fisica Presenta un
programa de pausas activas en la
unidad productiva cultura fisica.

Evidencia de producto:
elabore una propuesta de habitos
saludables en las MiPymes

—— i
letras, palos de

escoba, pesa marca
seca
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/06/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  30/06/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3065238 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

15/07/26 21:51
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SITUACIONES SOCIALES Y LABORALES

INGLES BASICO.

SENCILLAS, EN FORMA ORAL Y ESCRITA.

SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

SOCIALES Y LABORALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

RA01. COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES.

RA02. DESCRIBIR DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN INGLES BASICO, PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON SUS
CONTEXTO LABORAL Y PERSONAL INMEDIATO.

RA03. PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES EN INGLES BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN DIFERENTES
RA04 COMUNICARSE CON UN VISITANTE O COLEGA DE UN CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN
RAQ5 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.
RA06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES
01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS

03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS

15/07/26 21:51
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POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

15/07/26 21:51
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3142459 - GESTION BIBLIOTECARIA .

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS TECNICAS

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Catalogar colecciones bibliograficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

15/07/26 21:51
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Estructurar programas culturales segun tipo de usuario y norma
técnica

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

Implementar desarrollo de colecciones segun técnicas y
procedimiento técnico

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

15/07/26 21:51
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RAO1. COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES.

RA02. DESCRIBIR DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN INGLES BASICO, PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON SUS
CONTEXTO LABORAL Y PERSONAL INMEDIATO.

RA03. PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES EN INGLES BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES Y LABORALES

RA04 COMUNICARSE CON UN VISITANTE O COLEGA DE UN CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN
INGLES BASICO.
RAO05 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.

RA06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES
SENCILLAS, EN FORMA ORAL Y ESCRITA.

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES.

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCION Y
ANIMACION A LA LECTURA

Orientar busqueda de informacion bibliografica segun tipos de

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: : g
usuario y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 3142456 - GESTION BIBLIOTECARIA .
DE APRENDIZAJE:

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS TECNICAS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Catalogar colecciones bibliograficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Estructurar programas culturales segun tipo de usuario y norma
técnica

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

15/07/26 21:51
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Implementar desarrollo de colecciones segun técnicas y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: g .
procedimiento técnico

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

RA01. COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES.

RA02. DESCRIBIR DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN INGLES BASICO, PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON SUS
CONTEXTO LABORAL Y PERSONAL INMEDIATO.

RA03. PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES EN INGLES BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES Y LABORALES

RA04 COMUNICARSE CON UN VISITANTE O COLEGA DE UN CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN
INGLES BASICO.
RAO05 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.

RA06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES
SENCILLAS, EN FORMA ORAL Y ESCRITA.

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES.

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCION Y
ANIMACION A LA LECTURA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar bisqueda de informacidn bibliografica segin tipos de
usuario y procedimiento

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

DE APRENDIZAJE:

FICHA 3318655 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

15/07/26 21:51
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

15/07/26 21:51
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RAO1. COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES.

RA02. DESCRIBIR DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN INGLES BASICO, PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON SUS
CONTEXTO LABORAL Y PERSONAL INMEDIATO.

RA03. PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES EN INGLES BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES Y LABORALES

RA04 COMUNICARSE CON UN VISITANTE O COLEGA DE UN CONTEXTO LABORAL COTIDIANO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA, EN
INGLES BASICO.

RAO05 INTERCAMBIAR INFORMACION BASICA. EN INGLES, SOBRE SUS EXPERIENCIAS PASADAS, EN UN CONTEXTO INMEDIATO.
RA06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL, USANDO FRASES
SENCILLAS, EN FORMA ORAL Y ESCRITA.

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES.

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X
normativa contable

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 'In'(r)arlm;t:\r/:ocumentos de acuerdo con procesos técnicos y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 48,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/06/2026 30/06/2026 OTROS 112,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 112,00

INSTRUCTOR: CAROL YOLIMA PRIETO CABALLERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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