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GESTION CONTRACTUAL

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. 9048171 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. 9048171de 2026

Enrique Anturi Vargas, identificado con la cédula de ciudadania nro. 79.305.999, en mi calidad de
contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién, 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. ($49.743.718,) 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. ($4.737.497) 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.
(52.368.748).
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Plazo: Serd hasta 15 de diciembre de 2026.

Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente,

para desarrollar actividades orientadas a la planeacion ejecucion y evaluacion de la Formacion Profesional

Integral, conforme a la planificacién 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.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Contribuir a la aplicacién de los principios | Guias talleres, actividades en Guias de
del Proyecto Educativo/Institucional en los | plataforma virtual, estrategias aprendizaje, PPPF y
productos y  recursos  entregables, | didacticas activas, estudio de actas de
armonizando las estrategias pedagdgicas|casos, talleres, lecturas de| 3listamiento de los
1 | con la misién y visién institucional. investigacion, ejercicios de grupos 3411298
aplicacion, socializaciones, | TGB 3491915 TGDI
exposiciones y sustentaciones, 3491918 TGDI
llamado de asistencia en las 3491932 TGD
franjas de formacion
Aplicar los lineamientos vigentes del|Guias talleres, actividades en Guias de
Reglamento del Aprendiz y demas|plataforma virtual, estrategias| aprendizaje, PPPFy
directrices institucionales aplicables al|didacticas activas, estudio de actas de
objeto contractual, en lo concerniente a|casos, talleres, lecturas de alistamiento de los
2 |procesos formativos y a la gestion|inyestigacion, ejercicios de grupos 3411298
académica asociada. aplicacion, socializaciones, | TGB 3491915 TGDI
exposiciones y sustentaciones, 3491918 TGDI
llamado de asistencia en las 3491932 TGD
franjas de formacion
Presentary entregar los productos pactados | Guias talleres, actividades en Guias de
en el contrato y/o en el plan de trabajo, | plataforma virtual, estrategias aprendizaje, PPPF y
incluyendo  soportes de aprendizaje | diddcticas activas, estudio de actas de
derivados de las actividades formativas |casos, talleres, lecturas de alistamiento de los
3 |ejecutadas investigacion, ejercicios de grupos 3411298
aplicacion, socializaciones, | TGB 3491915 TGDI
exposiciones y sustentaciones, 3491918 TGDI
llamado de asistencia en las 3491932 TGD
franjas de formacion
2
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Desarrollar acciones de apoyo a la|Guias talleres, actividades en Guias de
formacion profesional conforme al plan de | plataforma virtual, estrategias aprendizaje, PPPF y
trabajo y la programacion previamente | did4cticas activas, estudio de actas de
concertada para la entrega de productos, | casos, talleres, lecturas de| alistamiento de los
articulandose  con  la  coordinacion | investigacion, ejercicios de grupos 3411298
académica cuando se requiera aplicacion, socializaciones, TGB 3491915 TGDI
exposiciones y sustentaciones, 3491918 TGDI
llamado de asistencia en las 3491932 TGD
franjas de formacion
Aportar en la planeacion, ejecucidon vy |Guias talleres, actividades en Guias de
evaluacion de las actividades y procesos | plataforma virtual, estrategias | aprendizaje, PPPF y
vinculados al contrato, y remitir los|didacticas activas, estudio de actas de

informes y soportes dentro de los plazos | casos, talleres, lecturas de alistamiento de los
acordados para su verificacion. investigacion, ejercicios de grupos 3411298
aplicacion, socializaciones, | TGB 3491915 TGDI
exposiciones y sustentaciones, 3491918 TGDI
llamado de asistencia en las 3491932 TGD
franjas de formacion
Registrar en Sofia Plus las novedades | Guias talleres, actividades en Guias de
definidas para el proceso, garantizando |plataforma virtual, estrategias aprendizaje, PPPFy
oportunidad y consistencia en los datos de | didacticas activas, estudio de actas de
matricula, retiros, novedades y eventos|casos, talleres, lecturas de| alistamiento de los
asociados a la formacion. investigacion, ~ejercicios de| grupos 3411298
aplicacion, socializaciones, | TGB 3491915 TGDI
exposiciones y sustentaciones, 3491918 TGDI
llamado de asistencia en las 3491932 TGD
franjas de formacion
Gestionar el registro de inasistencias y|Guias talleres, actividades en Guias de
reportar los casos que correspondan plataforma virtuall estrategias aprendizaje' pPPFy
(desercién,  riesgo,  situaciones  de |didacticas activas, estudio de actas de

convivencia y otras tipificadas), siguiendo el | casos, talleres, lecturas de| 3listamiento de los

procedimiento institucional aplicable. investigacion, ejercicios de| grupos 3411298
aplicacion, socializaciones, | TGB 3491915 TGDI
exposiciones y sustentaciones, 3491918 TGDI
llamado de asistencia en las 3491932 TGD
franjas de formacion

Verificar la coherencia de la informacién de No se requirié la actividad No aplica

aprendices y sus contactos, incluidos datos

de acudientes y emergencia, e informar al

Supervisor o canal definido cualquier

inconsistencia identificada.

Elaborar, actualizar y entregar los ajustes | Guias talleres, actividades en Guias de

razonables que correspondan, | plataforma virtual, estrategias | aprendizaje, PPPFy

documentando su aplicacién y evidencias, | didacticas activas, estudio de actas de

3
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para asegurar inclusion y equidad en el |casos, talleres, lecturas de| alistamiento de los
proceso formativo. investigacion, ejercicios de| grupos 3411298
aplicacion, socializaciones, | TGB 3491915 TGDI
exposiciones y sustentaciones, 3491918 TGDI
llamado de asistencia en las 3491932 TGD
franjas de formacion
Apoyar procesos de induccion y validaciéon | Guias talleres, actividades en Guias de
de aprendizajes conforme a los|plataforma virtual, estrategias| aprendizaje, PPPFy
requerimientos del area y lineamientos | did4cticas activas, estudio de actas de
institucionales, dejando evidencia de las|casos, talleres, lecturas de| alistamiento de los
10 |actividadesy resultados obtenidos. investigacion, ejercicios de| grupos 3411298
aplicacion, socializaciones, | TGB 3491915 TGDI
exposiciones y sustentaciones, 3491918 TGDI
llamado de asistencia en las 3491932 TGD
franjas de formacion
Registrar y documentar la informacidn No se requirié la actividad No aplica
relevante de aprendices requerida para la
11 |trazabilidad del proceso, garantizando
reserva y el cumplimiento de la politica de
tratamiento de datos.
Cumplir las disposiciones de proteccion de | Dar cumplimiento al manejo de Actas de
datos personales aplicables, de |datos personales de los| alistamiento de los
conformidad con el Acuerdo 009 de 2016 aprendices programados en el grupos 3411298
12 |del SENA y la Ley 1581 de 2012, y sus|trimestre en curso TGB 3491915 TGDI
normas concordantes. 3491918 TGDI
3491932 TGD
Asistir a las reuniones técnicas y comités | Asistir oportunamente a las Guias de
que sean convocados para verificacion de | reuniones determinadas por la | aprendizaje, PPPF y
productos y seguimiento contractual, | Coordinacidon Académica actas de
dejando constancia o acta cuando se alistamiento de los
13 | solicite, dentro del alcance del contrato. grupos 3411298
TGB 3491915 TGDI
3491918 TGDI
3491932 TGD
Apoyar actividades de divulgacion vy No se requirié la actividad No aplica
promocién de programas y servicios
14 | definidos en el contrato, aportando piezas,
insumos o soportes verificables conforme al
plan de trabajo.
Elaborary remitir informes periddicos sobre | Guias talleres, actividades en Guias de
el avance y resultados de las actividades | plataforma virtual, estrategias | aprendizaje, PPPF y
15 |contratadas, con evidencias, alertas vy |didacticas activas, estudio de actas de
acciones de mejora, para efectos de|casos, talleres, lecturas de alistamiento de los

seguimiento y recibo a satisfaccion.
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investigacion, ejercicios de| grupos 3411298
aplicacion, socializaciones, | TGB 3491915 TGDI
exposiciones y sustentaciones, 3491918 TGDI
llamado de asistencia en las 3491932 TGD
franjas de formacion
Participar en proyectos de investigacion | Guias talleres, actividades en Guias de
previamente autorizados, cumpliendo las | plataforma virtual, estrategias| aprendizaje, PPPFy
condiciones definidas y las politicas de | didacticas activas, estudio de actas de
propiedad intelectual aplicables. casos, talleres, lecturas de| alistamiento de los
16 investigacion, ejercicios de| grupos 3411298
aplicacion, socializaciones, | TGB 3491915 TGDI
exposiciones y sustentaciones, 3491918 TGDI
llamado de asistencia en las 3491932 TGD
franjas de formacion
Aplicar las disposiciones vigentes en gestion | Elaboracion de documentos Guias de
documental relacionadas con el objeto, | establecidos por el SIGA para el aprendizaje, PPPF y
utilizando los instrumentos institucionales | desarrollo de la FPI actas de
(procesos,  procedimientos, formatos, alistamiento de los
17 | plantillas y formularios) definidos para tal grupos 3411298
fin. TGB 3491915 TGDI
3491918 TGDI
3491932 TGD
Garantizar el uso adecuado de los|Dar cumplimiento a los Guias de
ambientes de formacion y los recursos|ambientes de  formacion | aprendizaje, PPPFy
asignados para la ejecucion del contrato, | asignados de acuerdo con la actas de
dejando los espacios en condiciones de|programacion establecida para alistamiento de los
18 |orden y disponibilidad al cierre de cada|g| trimestre grupos 3411298
actividad. TGB 3491915 TGDI
3491918 TGDI
3491932 TGD
Realizar el reintegro de materiales, equipos No se requirié la actividad No aplica
y elementos de inventario a cargo, en
19 |condiciones equivalentes a las recibidas,
reportando novedades y asegurando su
preservacion.
Aportar los medios y herramientas propias | Elaboracion y Guias de
requeridas para cumplir las actividades |retroalimentacion de material aprendizaje, PPPFy
contratadas, manteniendo  autonomia |de apoyo para el proceso de actas de
técnica 'y operativa, salvo accesos |formacion asignado de | alistamiento de los
20 |institucionales indispensables acuerdo con la programacion | grupos 3411298
establecida para el trimestre TGB 3491915 TGDI
3491918 TGDI
3491932 TGD
5
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Atender las circulares y resoluciones|Dar cumplimiento a los Guias de
aplicables al objeto cont’ractual y mantener | requerimientos  establecidos | aprendizaje, PPPF y
actualizado el Formato Unico de Inventario por la Coordinacion Académica actas de
Documental (FU|D) de los archivos a su en pro de apoyar los procesos | glistamiento de los
21 | cargo, cuando aplique. formativos correspondientes grupos 3411298
TGB 3491915 TGDI
3491918 TGDI
3491932 TGD
Ejecutar actividades adicionales que se|Dar cumplimiento a los Guias de
acuerden formalmente con el Supervisor | requerimientos establecidos aprendizaje, PPPFy
mediante ajuste al plan de trabajo o acta, | por la Coordinacién Académica actas de
siempre dentro del marco del objeto|en pro de apoyar los procesos alistamiento de los
22 | contractual y sin desbordar el alcance |formativos correspondientes grupos 3411298
contratado. TGB 3491915 TGDI
3491918 TGDI
3491932 TGD
Implementar estrategias de formacién | Guias talleres, actividades en Guias de
inclusiva, con  enfoque  diferencial, | plataforma virtual, estrategias| aprendizaje, PPPFy
garantizando equidad y personalizacion en | didacticas activas, estudio de actas de
los procesos de ensefianza y aprendizaje, | casos, talleres, lecturas de alistamiento de los
23 |dejando evidencia de su aplicacion. investigacion, ~ ejercicios de| grypos 3411298
aplicacion, socializaciones, | TGB 3491915 TGDI
exposiciones y sustentaciones, 3491918 TGDI
llamado de asistencia en las 3491932 TGD
franjas de formacion
Participar en actividades de monitoreo y|Dar cumplimiento a los Guias de
evaluacion definidas para el contrato, |requerimientos establecidos aprendizaje, PPPF y
aportando insumos y analisis que permitan | por la Coordinacién Académica actas de
identificar avances, oportunidades de|en pro de apoyar los procesos alistamiento de los
24 | mejoray retroalimentacion. formativos correspondientes grupos 3411298
TGB 3491915 TGDI
3491918 TGDI
3491932 TGD
Elaborar, actualizar, hacer seguimiento y|Guias talleres, actividades en Guias de
entregar los planes asociados al proceso | plataforma virtual, estrategias aprendizaje, PPPF y
(mejoramiento, acompafiamiento, | did4cticas activas, estudio de actas de
permanencia u otros definidos), asegurando | casos, talleres, lecturas de alistamiento de los
25 | su ejecucion conforme a lo pactado. investigacion, ejercicios de grupos 3411298
aplicacion, socializaciones, | TGB 3491915 TGDI
exposiciones y sustentaciones, 3491918 TGDI
llamado de asistencia en las 3491932 TGD
franjas de formacion
6
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A continuacidn, 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 legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucién 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) los desplazamientos realizados y (1) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9505796482 de la planilla, aportes en linea

referente al mes de junio.

Cordialmente,

L‘“'l.,--. -

Enrique Anturi Vargas
Contratista

C.C. No. 79.305.999

Firmado
digitalmente por
Harold Ivan Mera
Martinez

Fecha: 2026.07.27
18:18:36 -05'00"

Harold Ilvan Mera Martinez

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 9048171 de 2026
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ACTA No. 702

CIERRE TRIMESTRE PROCESO DE LA FORMACION

HORA INICIO: | HORA FIN:

CIUDAD Y FECHA: 5, D.C. juli
Bogota, D.C., 4 de julio de 2026 9:30 a.m. 10:00 a.m.

Google meet:
LUGAR Y/O ENLACE: https://meet.google.com/cjk-

aygj-njj

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 Coordinacidon Académica.

4. Avances del proyecto formativo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Presentar informe a la coordinacion académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices del grupo 3411298 del programa TGB, durante el Il trimestre
académico del 2026

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Enrique Anturi Vargas 210601026-Procesamiento de datos Fase |

240201528- Razonar cuantitativamente frente a
Nuvia Samaca Garcia situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
matematica en contextos laborales, sociales y personales.

Fabio Ernesto Tuso 250603022: Implementacion del Desarrollo de
Gonzalez Colecciones (Fase 2)

Carlos Adolfo Sanchez 250603024 — Descripcién de colecciones bibliograficas
Rodriguez (Fase 1)

Daniel Ivan Sanchez 250603027: Orientacién en la busqueda de informacion
Rodriguez bibliografica (Fase 1)

2. Generalidades del grupo:

A la fecha de la presente acta, se ha dado cumplimiento al 100% de las cinco (5) competencias
programadas por la Coordinacién Académica para el Il trimestre académico de 2026,
correspondiente al segundo trimestre de formacidn del grupo 3411298 TGB para el afo 2026.

Para el desarrollo del proceso formativo presencial, se empled la plataforma Classroom como
herramienta principal para la evaluacion de las evidencias de conocimiento, desempeio y

GOR-F-084 V02
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producto, conforme a las Actividades de Aprendizaje (AVA) establecidas por cada instructor.

En cuanto a las estrategias implementadas en el proceso de ensefianza—aprendizaje—
evaluacidn, se aplicaron metodologias como el estudio y diseiio de casos, debates académicos
y el uso de videos y presentaciones. Estas herramientas permitieron evidenciar la apropiacion
del conocimiento por parte de los aprendices de manera dindmica y significativa.

Desarrollo tematico y seguimiento a PYMES.

Las tematicas contempladas en la planeacion fueron abordadas desde cada una de las
competencias definidas. Asimismo, se realizé la socializacidn de las PYMES por parte del grupo
el dia 20 de junio de 2026 en el ambiente 507 del CGA con la presencia del equipo ejecutor
exceptuando el instructor Fabio Ernesto Tuso, quién participd en las actividades de bienestar
organizadas por el CGA. Esta actividad estaba pendiente desde el | trimestre de formacidn, por
lo cual el grupo manifestd su preocupacion al equipo ejecutor, las PYMES se establecieron de
la siguiente forma:

Adriana Lépez
Adriana Suarez
Johanna Marin
Grecia Rodriguez
Daniela Silva

Biblioteca Comunitaria “Las Palmitas”
Kennedy
Contacto: Luz Mary Cuesta

Aprobada por equipo ejecutor

Erika Alejandra Porras
Camargo

Biblioteca Comunitaria plaza de
mercado “Villa de la Sal”
Zipaquira

Contacto: July Fernanda

Aprobada, se solicitaron
fotografias de evidencia
enviadas por correo al equipo
ejecutor el 25 de junio de 2026.

Steven Garzén
Anayibe Pérez

Fundacidén Carlos Lara — Biblioteca

Aprobada, se debe formalizar
punto de contacto en la

Elizabeth Guzman
Mario Fernado
Rodriguez

Marcelino Champagnat
Ciudad Bolivar

Yicel Nieto Puente Aranda -
. . . biblioteca para desarrollo de las
Yuli Carolina Contacto: Geraldine Cuellar L .,
actividades de formacion.
Maldonado
Santiago Cabrera
Diego Pineda Centro Pastoral y de servicios San

Aprobada por equipo ejecutor

Julieth Riveros
Yesica Agudelo

Biblioteca San Pedro Claver IED
Contacto: Sonia Bardn

Aprobada por equipo ejecutor

Juan Pablo Espinosa

No presenta PYME, opta por trabajar

solo

Se indica por el equipo ejecutor
que debe buscar y presentar
una PYME como componente
obligatorio del proceso
formativo

Dentro de la socializacion, el equipo ejecutor recomendé a los aprendices que, en caso de
evidenciar incumplimiento de responsabilidades o falta de participacién por parte de alguno
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de sus integrantes, sean reportadas oportunamente al instructor correspondiente, con el fin
de prevenir dificultades o conflictos en el proceso de evaluacién.

Académicamente:

El grupo actualmente se encuentra conformado por diecisiete (17) aprendices activos.

En relacién con el desempefio académico y la dindmica del grupo 3411298 TGB durante el
trimestre en curso, se presentan las siguientes observaciones:

De los aprendices activos, la mayoria culminé el proceso de manera satisfactoria dentro
de los tiempos establecidos, evidenciando en términos generales un desempeiio
académico adecuado. No obstante, durante el desarrollo del trimestre se observaron
diferencias significativas entre algunos integrantes de los grupos de trabajo,
especialmente en aspectos relacionados con la responsabilidad, el compromiso vy la
pertinencia frente a las actividades propuestas, por lo cual los grupos PYME se
reorganizaron para la socializacion.

Se presenta una situacién particular con el aprendiz, JUAN PABLO ESPINOSA LAITON,
qguien presenta dificultades para entender e interiorizar los temas de las competencias,
realizar las actividades asignadas y la interaccidon y trabajos en grupos e individuales, por
ello para la competencia 210601026-Procesamiento de datos Fase |, se realizd un
llamado de atencidn escrito por correo electrénico el dia 26 de junio de 2026. Asi mismo,
para las competencias:

210601026-Procesamiento de datos Fase |

250603022: Implementacion del Desarrollo de Colecciones (Fase 2)

250603027: Orientacién en la busqueda de informacidn bibliografica (Fase 1)
250603024 — Descripcion de colecciones bibliograficas (Fase 1)

240201528- Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser
abordadas de manera matematica en contextos laborales, sociales y personales.

O O O O O

Los juicios evaluativos se dejaron en estado “por evaluar”, para proceder con un plan de
mejoramiento; como instructor lider del grupo se ha realizado acompanamiento, asi
como la solicitud de intervencién y apoyo al area de Bienestar del aprendiz para mejorar
sus habilidades blandas, de relacionamiento y de aprendizaje, situacion informada al
aprendiz directamente por el instructor lider el dia 29 de junio de 2026.

e Adicionalmente el aprendiz JUAN PABLO ESPINOSA LAITON comunicé al equipo ejecutor

gue presentara PYME solo, sin embargo, al momento de la socializacion el aprendiz
indica que no tiene PYME aun, a lo que los instructores presentes le indican que debe
buscarla con prioridad y presentarla, ya que es un componente obligatorio del proceso
de formacién del SENA. Esta situacién fue informada al coordinador Diego Albeiro Garay
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Forero encargado de la jornada de FDS, quién indica que este seguimiento deber3
hacerse el lll trimestre del afio 2026, debido al corto tiempo restante del trimestre en

curso y que esta situacion deberd consignarse en la presente acta de cierre.

Actitudinalmente:

Frente al desempefio en su ambito actitudinal, el equipo ejecutor manifiesta que los
aprendices tuvieron buen manejo de los diferentes escenarios y ambientes de formacién, con

las siguientes novedades.

Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica:

a.

Durante el trimestre se reportan a la coordinacion académica siete (7)

deserciones y/o solicitudes de aplazamiento de los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) No DOCUMENTO FECHA REPORTE

UANET NAYIBE SILVA UBAQUE

52.463.835

3 de junio de 2026

ANA BELEN MARTINEZ

1.028.783.414

3 de junio de 2026

ANGELICA MARIA TORRES JIMENEZ

1.014.192.107

8 de junio de 2026

VALENTINA MORENO DIAZ

1.019.027.775

7 de junio de 2026

ANGIE LIZETH MONTEJO

1.014.481.752

13 de junio de 2026

YESSICA TATIANA PARRADO RODRIGUEZ

1.068.972.186

13 de junio de 2026

LUISA FERNANDA HUERTAS BAQUERO

1.000.860.748

13 de junio de 2026

b. Los aprendices relacionados a continuacién fueron autorizados por la

Coordinacién para cursar competencia (s)

NOMBRE COMPLETO | N° DOCUMENTO

GRUPO

COMPETENCIA

C.

reconocimiento a los siguientes aprendices:

El equipo ejecutor recomienda como estimulo e incentivo el

NOMBRE (S) COMPLETO (S)

JUSTIFICACION
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3. Avances del proyecto formativo.

Denominacién del programa de formacidén: Tecndlogo en Gestidon Bibliotecaria.

Cddigo del programa de formacion: 521200

Nombre del proyecto: Emplear las tecnologias de la informacién en los procesos bibliotecarios
como mecanismo de transformacién en centro de Recursos para el aprendizaje, la investigacion
y/o la cultura.

Fase del proyecto: Andlisis

Actividad de proyecto: Diagnosticar los requerimientos organizacionales y de recursos
necesarios para el funcionamiento del CRAI.

CONCLUSIONES

Tras la realizacion de la reunién del equipo ejecutor y la exposicion 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 compafieros, lo cual favorece un ambiente adecuado
para el desarrollo del proceso formativo, como también una preocupacion e interés por su
proceso académico y en globalidad el grupo responde efectivamente a las actividades y
contenidos planteados por los instructores.

Asimismo, los instructores del equipo ejecutor se compromete hacer entrega de todos los
juicios evaluativos y cargar la informacion en el OneDrive de la coordinacién y los planes de
trabajo de cada una de la competencia cuando sea requerido.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
VIRTUAL
Entregar el acta al equipo
ejecutor. Nuvia Samaca G. M@w F
Cargar los juicios evaluativos en | 5 de juliode -
Sofia plus de cada competencia 2026
con sus respectivos resultados . . _
de aprendizaje. Enrique Anturi V. Ewnigee (Hetare Vargad
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Cargar en el OneDrive de la
coordinacién los documentos

respectivos.

Fabio Tuso G.

Carlos Sanchez R.

Daniel Sanchez R. ot Tvlzy
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
FIRMA O
NOMBRE DEI:;IE\IA\'F?:;(:A A(F;I:/LIJ\'EOB)A OBSERVACION PARTICIPACION

VIRTUAL
Nuvia Samacd G. SENA CGA / JFS | SI ST
Enrique Anturi V. SENA CGA / JFES | SI Earigue (Hutare Clatgas
Fabio Tuso G. SENA CGA /JFS | SI 7Z
Carlos Sanchez R. SENA CGA / JFS | Sl el
Daniel Sanchez R. SENA CGA/IJFS | SI )

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 proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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Adolfo Sanchez

read.ai meeting notes Daniel SanchezR.

G Enrique Anturi Vargas vie,26jun, 20:06 (hace 6 dias) ¥ @ € H
para juan, Adriana, mi, yicelnietoO4@gmail.com w

Aprendiz Juan Pablo Espinosa Laiton

Programa de Formacién: Tecnologo en gestién bibliotecaria

Grupo: 3411299

Asunto: Llamado de atencién formal por incumplimiento en el envio y correccion de evidencias (Semanas 3, 4, 5, 6,8y 9)

Fecha: 26 de junio de 2026

Estimado(a) Aprendiz,

Por medio de la presente, me dirijo a usted con el fin de realizar un llamado de atencién formal debido a las irregularidades presentadas en el desarrollo y entrega de las

evidencias de aprendizaje correspondientes a las semanas 3, 4, 5, 6, 8 y 9 de la competencia Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica
Fase .

Tras la revision detallada de sus entregas, se ha determinado que las actividades no han sido desarrolladas de manera correcta, ya que son el resultado de transcripciones o
generaciones directas de herramientas de Inteligencia Artificial (IA), careciendo del analisis propio requerido para su aprobacién.

Frente a su manifestacion de no comprender el motivo de esta observacion, le aclaro los siguientes puntos:

1. Explicacion previa en el ambiente de2. El rol de la Inteligencia Artificial: La IA debe ser asumida3. Cumplimiento del Reglamento del Aprendiz: Es fundamental
formacién: Le recuerdo que en las exclusivamente como una herramienta de apoyo para recordarle que el Reglamento del Aprendiz SENA establece
sesiones programadas se explicoé de optimizar la busqueda de informacién o estructurar claramente el deber de cumplir con la entrega oportuna de las
manera detallada y paso a paso la ideas. Sin embargo, no reemplaza su proceso formativo. actividades formativas, asegurando que estas cumplan con los

metodologia, los lineamientos técnicos Las evidencias entregadas deben demostrar un proceso estdndares de calidad y pertinencia exigidos en el disefio
v al alranra real da rada una de lac  real de inuectioaridAn ansl

< rriticn v rritarin nronin dal ar dal nrnorama Pracantar rantenidne canaradnc an an
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ACTA No. 703

CIERRE TRIMESTRE PROCESO DE LA FORMACION

CIUDAD Y FECHA: Bogotd, D.C., 04 de julio de 2026 | HORA INICIO: HORA FIN:
10:30 am 11:00 am
LUGARY/O Enlace de la videollamada: CENTRO DE GESTION
ENLACE: https://meet.google.com/ksqa- ADMINISTRATIVA
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 Coordinacién Académica.

4. Avances del proyecto formativo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Presentar informe a la coordinacién académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices del grupo 3411299 del programa Tecndlogo en Gestidn
documental, 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)
Competencia 210601026 Procesar datos de
acuerdo con procedimiento técnico y metodologia Enrique Anturi Vargas

estadistica-Fase Il.

Competencia 250601029. Ver.2. Organizar
archivos de gestion de acuerdo con normatividad Edwin Alonso Sossa Cruz
vigente y politicas institucionales (Fase 1).
Competencia 240201524-Desarrollar procesos de
comunicacion oral y escritos en forma eficaz y
Efectiva, teniendo en cuenta situaciones de orden
social, personal y productivo.

Josianne Nuriez Cardona

Competencia 210602001 - Tramitar
correspondencia de acuerdo con procesos técnicos Jhon Mario Céaceres Rubiano
y normativa.

Competencia 210602032 - Prestar servicio de
informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa - Atencién y servicio de
informacidn al usuario.

Jhon Mario Caceres Rubiano
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2. Generalidades del grupo:

Los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 20 de abril al 06 de julio de 2026:

Académicamente: En términos generales, el grupo mostré una adecuada disposicién hacia el
proceso de formacidn, participando activamente en las sesiones de aprendizaje vy
desarrollando las actividades propuestas conforme a los resultados de aprendizaje
establecidos. Se evidencié apropiacion progresiva de los contenidos, especialmente en las
actividades de caracter practico y colaborativo.

No obstante, algunos aprendices presentaron dificultades relacionadas con la entrega
oportuna de evidencias, el seguimiento de instrucciones y la organizacidon del tiempo,
aspectos que incidieron en su desempefio académico. En estos casos, se realizaron acciones
de acompafiamiento, retroalimentacidon y seguimiento con el propdsito de fortalecer el
proceso formativo y favorecer el cumplimiento de los objetivos del programa.

De manera general, el grupo mantuvo un nivel de desempefio satisfactorio, reflejando
compromiso con su proceso de aprendizaje y una actitud favorable frente a las estrategias de
mejoramiento implementadas durante el trimestre.

Actitudinalmente: En términos generales, una actitud de respeto, disposicién y compromiso
frente al proceso de formacién. Los aprendices mantuvieron relaciones interpersonales
basadas en la cordialidad y el trabajo colaborativo, favoreciendo un ambiente de aprendizaje
participativo y de sana convivencia.

Asimismo, demostraron apertura a la retroalimentacion brindada por los instructores,
asumiendo una actitud receptiva frente a las oportunidades de mejora y mostrando interés
por fortalecer sus competencias personales y profesionales.

Sin embargo, en algunos casos puntuales se presentaron situaciones relacionadas con la
puntualidad, la asistencia y el cumplimiento oportuno de los compromisos académicos, las
cuales fueron abordadas mediante llamados de atencidn, orientacién y seguimiento,
promoviendo la reflexidn sobre la responsabilidad, la disciplina y el compromiso que exige el
proceso de formacion integral.

En general, el comportamiento actitudinal del grupo fue satisfactorio, evidenciando avances
en valores como el respeto, la responsabilidad, la comunicacion asertiva y el trabajo en

equipo, en concordancia con los principios de la formacidn profesional integral.

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacion Académica:
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a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacién académica (0) desercién (es) de
los siguientes aprendices:

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

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

NOMBRE COMPLETO N° DOCUMENTO GRUPO COMPETENCIA

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

NOMBRE (S) COMPLETO (S) JUSTIFICACION
BENAVIDES NIAMPIRA ANGIE CAROLINA
LEON BARRERA MARIA ESTEFANIA
VELA RODRIGUEZ ERICK SANTIAGO (
SUAREZ PENALOZA OSCAR IVAN puntualidad.

VALENCIA RUIZ KEVIN IVAN Por su esfuerzo y compromiso para
con su proceso de formacion.

Por su cumplimiento en las
actividades de las competencias y

4. Avances del proyecto formativo.

Caddigo 2001973
Proyecto Estructuracién de un programa de transferencias documentales primarias y
secundarias en las entidades publicas y empresas.

Fase | Analisis
Diagnosticar el estado de las transferencias documentales primarias y secundarias en la
organizacion.

Por lo anterior, durante el trimestre que finaliza, los aprendices no realizaron la sustentacién
de su proyecto de formacién, dado que esta actividad no correspondia a la etapa prevista
dentro del cronograma del programa. Sin embargo, dieron cumplimiento a las actividades
disefiadas en cada una de las competencias articuladas al proyecto de formacion,
desarrollando de manera satisfactoria y oportuna cada uno de los entregables establecidos
para la Fase |, evidenciando el avance esperado en el proceso formativo.
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Por consiguiente, las actividades del proyecto ejecutadas fueron:

Enrique Anturi Vargas 210601026 Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica.

v Matriz DOFA'Y CRUZADA.

Edwin Alonso Sossa Cruz- Competencia 250601029. Ver.2. Organizar archivos de gestion de
acuerdo con normatividad vigente y politicas institucionales (Fase 1).

v’ Diagndstico integral de archivo para la PYME del proyecto.

Josianne Nufiez Cardona- Competencia 240201524-Desarrollar procesos de comunicacion
oral y escritos en forma eficaz y Efectiva, teniendo en cuenta situaciones de orden social,
personal y productivo.

v" Plan de comunicacién Ventanilla Gnica y archivos.

Jhon Mario Caceres Rubiano- Competencia 210602001 - Tramitar correspondencia de
acuerdo con procesos técnicos y normativa.

v" Manual o cartilla sobre trdmite correspondencia.
Jhon Mario Caceres Rubiano- Competencia 210602032 - Prestar servicio de informacidn de
acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - Atencidn y servicio de informacion al

usuario.

v' Manual o cartilla sobre protocolo para la prestacién del servicio al usuario.

CONCLUSIONES

e Se cumplid con el 100% de las actividades proyectadas en cada una de las
competencias.
e Reforzar las actividades del proyecto para lograr mejor apropiacion por parte de los

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

Reporte de las novedades
académicas presentadas
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durante el Il Trimestre del
2026

Instructor lider
Enrique Anturi

Realizar la aprobaciéon de Vargas
juicios evaluativos en las
competencias desarrolladas Instructor
en el presente trimestre Edwin Alonso
L Sossa Cruz
04 de julio de
2026 Instructora
Josianne Nufiez
Cardona

Instructor Jhon
Mario Caceres
Rubiano

Smrigue ( Hutw (laigas

Ll Sere

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Enrique Anturi Vargas | SENA CGA / JFS S . N
G utata Natgus
Edwin Alonso Sossa SENA CGA / JFS Sl 1 -
Cruz K Qo (Jotirs
Josianne Nufiez SENA CGA / JFS Sl “
Cardona T _\\/b :
Jhon Mario Caceres | SENA CGA/JFS Sl
. Doms
Rubiano

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn 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
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ACTA No. 708

CIERRE TRIMESTRE PROCESO DE LA FORMACION

CIUDAD Y Bogotd, D.C., 4 de julio de 2026 HORA INICIO: HORA FIN:
FECHA: 10:30 11:00
LUGARY/O https://meet.google.com/cza- CENTRO DE GESTION

ENLACE: duxz-odk 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 coordinacion académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices del grupo 3491932 del programa TGD, durante el Il trimestre
académico del 2026, comprendido del 20 de abril al 6 de julio de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

COMPETENCIA INSTRUCTOR (A) DESIGNADO (A)
210602001 Tramitar Correspondencia De | Flor Angela Guana Bohérquez
Acuerdo Con Procesos Técnicos Y
Normativa 1

220501046. Utilizacidn de herramientas Fabio Romero
informaticas.

210602032 - Prestar servicio de Jhon Mario Caceres Rubiano
informacién de acuerdo con
procedimientos técnicos y normativa -
Atencidn y servicio de informacién al
usuario.

210601026 _Procesar datos de acuerdo con | Enrique Anturi Vargas
procedimiento técnico y metodologia
estadistica. Fase |
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240201526 interactuar en el contexto
productivo y social de acuerdo con Jossiane Nufiez
principios éticos para la construccion de
una cultura de paz

210201501 Ejercer derechos Jossiane Nufiez
fundamentales del trabajo en el marco de
la constitucidn politica y los convenios
Internacionales.

2. Generalidades del grupo:
Los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 30 de mayo al 6 de julio de 2026:

Académicamente: El rendimiento académico del grupo en general fue acorde con la
formacidn, resaltando compromiso con las observaciones llevadas a cabo para su correccion
de manera oportuna; se evidencidé en su mayoria cumplimiento con la entrega de actividades
siendo pertinentes con la solicitud; la mayoria de los grupos pyme se entienden en la
realizacion de las diferentes actividades asignadas.

Actitudinal mente: El grupo en su conjunto se distingui® por mantener un ambiente
respetuoso, promoviendo una comunicacion fluida y abierta tanto entre los comparieros
como con los instructores. Presentan una asistencia regular a la formacién.

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica:

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacion académica 0 desercién (es) de los
siguientes aprendices:

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

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

No
NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO FICHA COMPETENCIA
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a. Conforme alajustificacion descrita a continuacion, el equipo ejecutor en concordancia
con el Capitulo Il Articulo 8° del Reglamento del Aprendiz SENA, solicita como estimulo
e incentivo reconocimiento a los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) JUSTIFICACION

Excelente rendimiento académico,
excelente actitud

Excelente rendimiento académico,
excelente actitud

4. Avances del proyecto formativo.

Los aprendices del grupo 3491932 no debia sustentar proyecto formativo, teniendo en
cuenta que es su primer trimestre de formacién. Organizaron grupos para buscar Pyme de la
siguiente manera:

No.
PYME

NOMBRE DE
LA MYPYME

APELLIDOS Y OBSERVACIONES
NOMBRES

Pendiente

Juan David Alvarez N/A
Garcia

Agueda Yetsenia
Gaitan Herrera

Paola Andrea Cordoba
Cabrera

Maria Cristina Leon
Galarcio

Anyeli Gonzalez
Miranda
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Pendiente

Brandon Rios
Heidy Gaona
Valentina Morales
Maximiliano Roa

N/A.

Pendiente

Diana Velez

Camila Parada
Andrea Lopez
Shayla Estrada

N/A

Pendiente

Camila Lopez
Andrea Parra
William Pulido
Jaider Cprtés
Diana Jurado

N/A

Pendiente

Leyddi Viviana Vargas
Osorio

Leidt Jhoana Garnica
Malaver

Sandra Liliana Suaza
Ledn

Maria Roncancio
Martinez

N/A
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Paula Diaz

CONCLUSIONES

e El equipo ejecutor dio a conocer las generalidades del grupo 3491932, rendimiento

académico y aspectos comportamentales.

e Se dejan consignadas en el presente documento las novedades que surgieron con el
grupo en el primer trimestre de formacién para ellos de la vigencia 2026.

e Se dejé reporte de los avances que presentaron los aprendices en relacion al
proyecto formativo. Grupos organizados para buscar PYME.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABL | FIRMA O PARTICIPACION
E VIRTUAL
Reportar las novedades 4 de julio 2y nr
académicas y actitudinales de 2026. Flor ~ Angela
presentadas durante el Guar’1a
segundo trimestre 2026 Bohorquez (:r ?
Emitir ' los juicios 4 de julio Fabio
evaluatlvos. de. las de 2026. Romero
competencias  asignadas
durante el cuarto trimestre Jhon  Mario W
2026 Caceres
(S vegeee ( At e ﬁré-?.gm’d
Enrique

Anturi Vargas

Jossiane
Nuhnez

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA | OBSERVACI FIRMA O
/ EMPRESA (S1/NO) ON PARTICIPACION
VIRTUAL
SENA CGA / JFS | 2y enr
Flor Angela Guana
Bohérquez
Fabio Romero SENA CGA / JFS Sl
Tzl
Jhon Mario Caceres | SENA CGA / JFS SI
SENA CGA / JFS
Enrique Anturi SENA CGA / JFS Sl S tegece it eris rlré-{-.gec
Vargas SENA CGA / JFS
Jossiane Nufiez SENA CGA / JFS Sl

< AL

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.

ANEXOS
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ACTA No. 364

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 19 de abrilde | HORA INICIO: | HORA FIN:
2026 08:30 09:00
LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente global piso 11 CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. ldentificacién del proyecto de formacidn asociado a el grupo.

3. Pautas generales para socializacién de proyectos segun lineamientos de la Coordinacion.
4. Aportes para la construccién de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Concertar la ejecucidon del proceso formativo de el grupo 3389807 TGE durante el Il
Trimestre académico de 2026.

2. Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Ingrid Aseneth Garcia Moreno
Competencia: 210601011 Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la

organizacion.

Resultados de Aprendizaje

21060101101 Disefar instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

21060101102 Identificar las variables para la codificacion de la informacidn por tabular, de
acuerdo con las politicas y la metodologia establecida.

21060101103 Aplicar procesos de investigacion en la solucion de problemas que afecten la
organizacion.

21060101104 Tabular la informacién recolectada en los instrumentos de investigacion.
21060101105 Establecer las no conformidades de la compilacién y la tabulacion de la
informacidn, de acuerdo con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.
21060101106 Identificar las necesidades del proceso de informacién aplicado a las
metodologias de investigacidn en la organizacion.

21060101107 Emitir resultados de la informacion codificada y tabulada.

21060101108 Presentar informes de los resultados de la informacién procesada.
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Pedro Felipe Velandia

Competencia: 240201500 promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y
con la naturaleza en los contextos laboral y social — Cultura fisica.

Resultados de aprendizaje:

24020150008 aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresién
corporal, desempefio laboral segln la naturaleza y complejidad del drea ocupacional.
24020150009 desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de
pensamiento en la ejecucion de los procesos de aprendizaje

Enrique Anturi Vargas

Competencia: 210601003 _Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento
organizacional que se deriven de la funcién administrativa Fase I.

Resultados de aprendizaje a alcanzar:

21060100303-Evaluar y ajustar la ejecucién del plan de mejoramiento organizacional, de
acuerdo con las politicas de la organizacion.

21060100304-Proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que
permitan el desarrollo de las personas y la organizacidn, teniendo en cuenta las politicas y la
normatividad vigente.

Silvana Zoe Cisneros Zambrano

210601013. Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas
organizacionales

Resultados de Aprendizaje:

21060101301. Interpretar los fundamentos contables segun los principios de contabilidad
generalmente aceptados.

21060101302. Clasificar documentos comerciales y titulos valores.

21060101303. Codificar y diligenciar documentos de acuerdo con el PUC del sector.
21060101304. Interpretar los conceptos y propdsitos de la contabilidad de costos: costeo
por procesos, por érdenes de produccion o cualquier otro sistema de costos.

21060101305. Contabilizar los diferentes tipos de operaciones de la empresa, aplicando
metodologias de costos y presupuestos.

21060101306. Aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias y laborales y los
procedimientos para el ciclo contable en un proceso manual y sistematizado.

21060101307. Diligenciar los soportes contables.

21060101308. Elaborar los documentos que se generan en el proceso contable, aplicando
con transparencia normas comerciales, contables y tributarias.

21060101309 Verificar el registro y contabilizacidn de las operaciones contables, teniendo
en cuenta las normatividad vigente y los principios de contabilidad generalmente aceptados.
21060101310. Interpretar contratos, y los documentos integrales del contrato para su
contabilizacion.

2. Identificacion del proyecto de formacién asociado a el grupo.
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Se recordd al grupo de instructores que el grupo 3389807 TGE se encuentra desarrollando el
proyecto formativo: 170855 “Andlisis de la informacidn de productos y servicios para
generar ideas de negocio.” Fase 1.

Actividad Anidlisis e Investigacién: Diagnosticar, investigar y disefiar
ideasdenegociosquerespondanalas necesidades y expectativas del mercado.

Tiempo de ejecucién de la fase: dos trimestres
Trimestre que cursa el grupo: |l Trimestre
Los entregables de cada competencia se describen a continuacion:

Procesar la Informacion
Entregable: formulacion del anteproyecto e instrumentos de recoleccion de informacion.

Promover la interaccidn - Cultura fisica
Entregable: Propuesta de habitos saludables
Intervenir en el desarrollo

Entregable: Matriz DOFA cruzada

Contabilizar operaciones
Entregable:

. Documentos de constitucion
. Presupuesto inicial

. Balance inicial

. Soportes contables

. Registro de operaciones

. Némina

. Estado de resultados

. Balance final

ONOYUTS, WN -

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la Coordinacién.

El grupo 3389807 TGE esta en segundo trimestre, por lo que les corresponde realizar
sustentacidn, los instructores acompafiaran el proceso de sustentacion que se llevara a cabo
el 15 de junio de 2026 de marzo 08:40pm.

Los Instructores acompafaran el desarrollo de la presentacion y el informe para la
sustentacién de segunda fase.

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

Cada instructor del equipo ejecutor recibira de parte de la instructora lider, el formato base
en su ultima version para la consolidacion de la Guia de aprendizaje y para la PPPF. Se
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recomendé al equipo ejecutor, tener en cuenta las indicaciones de la Guia de Desarrollo

Curricular y en lo posible estructurar las actividades como corresponde; es decir,

clasificando actividades de reflexion, de contextualizacién, de apropiacién y de transferencia

de conocimiento. Como plazo limite para consolidar toda la informacidn de la guia y la PPPF

se establece el 25 de abril del afio en curso.

CONCLUSIONES

e Los instructores del equipo ejecutor presentaron sus competencias y resultados de
aprendizaje que serdn evaluados este trimestre a el grupo, y se analizd el proyecto
de formacion y los objetivos de la fase.

e El equipo ejecutor tendrd en cuenta la instruccién de la Coordinacién Académica de
cargar las actividades, de preferencia entre los lunes a miércoles por tarde a las
18:00 horas, dando a los aprendices un tiempo prudencial para que estos puedan
desarrollar a cabalidad y con calidad las actividades auténomas cada semana.

Instructores Dia de cargue de Dia de cierre de
actividades actividades

Ingrid Aseneth Garcia | Lunes Sdbado

Moreno

Pedro Felipe Velandia
Martes Domingo

Enrique Anturi Vargas

Silvana Zoe Cisneros | Miércoles Domingo o Lunes festivo

Zambrano

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABL FIRMA O PARTICIPACION
E VIRTUAL

Socializacién de la 19 de abril de Ingrid :
Competencia a el 2026 Aseneth
grupo. f/larua
Aporte y elaboracion 19 de abril de oreno
de I.a . gula  de 2026 Pedro Felipe }Ff%e \edudia
aprendizaje .

- - Velandia
Garantizar el 25 de abril al 29
acompafiamiento del de junio de 2026 Enrique (_f_-_;,_,?_,-,ﬁ,(&_. ( "?{f.'-"f,;.,- Ca tgad

Anturi Vargas
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avance del Proyecto

Silvana Zoe

Formativo Cisneros
Zambrano
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCI APRUEBA OBSERVACIO | FIRMA O PARTICIPACION
A/ EMPRESA (SI/NO) N VIRTUAL

Ingrid SENA CGA / |
Aseneth IFS
Garcia
Moreno
Pedro Felipe | SENA CGA/ Sl - e |
Velandia JES lrf%’e Nelondia
Enrique SENA CGA / | Enrigue CHutae Cargas
Anturi Vargas JES
Silvana Zoe | SENACGA/ |
Cisneros JES
Zambrano

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn 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.

ANEXOS
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Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:

Ficha de Caracterizacién:

cégigo:
Versién:

Denominacién:

Estado de la Ficha de Caracterizacion:

Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Modalidad de Formacién:

Regional:

Centro de Formacién:

30/06/2026

3389807

621201

102

GESTION EMPRESARIAL

EN EJECUCION

11/12/2025

10/12/2027

PRESENCIAL

11- REGIONAL DISTRITO CAPITAL

9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Tipo de Documento | Namero de Documento | Nombre [Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje uicio de Evaluacion v
cc 1000251945 DANNA MARCELA CASTILLO NINO EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277707 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO | APROBADO 30/06/2026 1937 a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA (ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
cc 1000251945 DANNA MARCELA CASTILLO NINO EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277708 - PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD (APROBADO 30/06/2026 19382 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION  QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS ¥ LA
(ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE
cc 1010230283 JUAN SEBASTIAN RIOS CASTELLANOS EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277707 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO | APROBADO 30/06/2026 1937 a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA (ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
cc 1010230283 JUAN SEBASTIAN RIOS CASTELLANOS EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277709 - PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD (APROBADO 30/06/2026 19382 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION  QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS ¥ LA
(ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE
cc 1011080139 KEREN SARAY CAVIEDES ESPITIA EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277707 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO | APROBADO 30/06/2026 1937 a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA (ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
cc 1011080139 KEREN SARAY CAVIEDES ESPITIA EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277708 - PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD (APROBADO 30/06/2026 19382 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION  QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y LA
(ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE
i 1011103825 NICOLAS FELIPE GUZMAN CARDENAS EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277707 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO | APROBADO 30/06/2026 19.37a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
(ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA (ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
i 1011103825 NICOLAS FELIPE GUZMAN CARDENAS EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277708 - PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD (APROBADO 30/06/2026 19382 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION  QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y LA
(ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE
cc 1012339741 (GERALDYNE JHOANA (GODOY BOLANOS EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277707 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO | APROBADO 30/06/2026 19.37a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
(ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA (ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
cc 1012339741 (GERALDYNE JHOANA (GODOY BOLANOS EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277708 - PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD (APROBADO 30/06/2026 19382 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION  QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y LA
(ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE
cc 1014254875 LUIS FERNANDO VEGA RODRIGUEZ EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277707 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO | APROBADO 30/06/2026 19.37a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
(ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA (ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
cc 1014254875 LUIS FERNANDO [VEGA RODRIGUEZ EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO 277708 - PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD [APROBADO 30/06/2026 19.38a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION , QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y LA
(ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.
3 1014277013 JESSICA ANDREA [ASTROZ MORENO EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO |277707 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO | APROBADO 30/06/2026 19.37a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA | ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
3 1014277013 JESSICA ANDREA [ASTROZ MORENO EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO 277708 - PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD [APROBADO 30/06/2026 19.38a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION  QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y LA
(ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.
3 1014482075 KAROLJINETH PARRA MORALES EN FORMACION 2502 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277707 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEIORAMIENTO | APROBADO 30/06/2026 19.37a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA (ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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cc 1014482079 KAROLINETH PARRA MORALES EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277709 - PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD (APROBADO 30/06/2026 19382 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION  QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS ¥ LA
(ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE
cc 1022352043 MARIA PAULA BOHORQUEZ RUIZ EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277707 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO | APROBADO 30/06/2026 1937 a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA (ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
cc 1022352043 MARIA PAULA BOHORQUEZ RUIZ EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277709 - PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD (APROBADO 30/06/2026 19382 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION  QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS ¥ LA
(ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE
cc 1023026739 (ANGIE KATHERINE PENAVELA EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277707 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO | APROBADO 30/06/2026 1937 a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA (ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
cc 1023026739 (ANGIE KATHERINE PENAVELA EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277708 - PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD (APROBADO 30/06/2026 19382 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION  QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS ¥ LA
(ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE
cc 1023957257 FRANK STEVEN SANCHEZ VELASQUEZ EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277707 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO | APROBADO 30/06/2026 1937 a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
(ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA (ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
cc 1023957257 FRANK STEVEN SANCHEZ VELASQUEZ EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277708 - PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD (APROBADO 30/06/2026 19382 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION  QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y LA
(ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE
i 1024514734 EVELIN TATIANA (GODOY BOLANOS EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277707 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO | APROBADO 30/06/2026 19.37a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
(ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA (ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
i 1024514734 EVELIN TATIANA (GODOY BOLANOS EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277708 - PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD (APROBADO 30/06/2026 19382 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION  QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y LA
(ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE
cc 1028785183 HEIDER NICOLAS VAYA CASTRO EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277707 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO | APROBADO 30/06/2026 19.37a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
(ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA (ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
cc 1028785183 HEIDER NICOLAS VAYA CASTRO EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277708 - PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD (APROBADO 30/06/2026 19382 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION  QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y LA
(ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE
i 1031814513 LAURA CRISTINA SIERRA SALAMANCA EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277707 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO | APROBADO 30/06/2026 19.37a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
[ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA (ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
i 1031814513 LAURA CRISTINA SIERRA SALAMANCA EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO 277708 - PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD [APROBADO 30/06/2026 19.38a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION  QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y LA
(ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.
cc 1033723665 BRAVAN CARDENAS GONZALEZ EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO |277707 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO | APROBADO 30/06/2026 19.37a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA | ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
3 1033723665 BRAYAN CARDENAS GONZALEZ EN FORMACION 2502 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEIORAMIENTO | 277708 - PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD [APROBADO 30/06/2026 19.38a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION  QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y LA
(ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.
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3 1034396774 LEIDY TATIANA MIRANDA CORTES EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277707 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEIORAMIENTO [APROBADO 30/06/2026 19372 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA (ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
3 1034396774 LEIDY TATIANA MIRANDA CORTES EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277709 - PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD [APROBADO 30/06/2026 19.38 3 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION . QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS ¥ LA
(ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.
3 1066571543 YULYANA NIEVES OYOLA EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277707 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEIORAMIENTO [APROBADO 30/06/2026 19372 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
cC 1066571543 YULYANA NIEVES OYOLA EN FORMACION (2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277709 - PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD [APROBADO 30/06/2026 1938 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION  QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS ¥ LA
(ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.
cC 1070780606 MARIANA CANO PINTO EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277707 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEIORAMIENTO [APROBADO 30/06/2026 19.37a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
cC 1070780606 MARIANA CANO PINTO EN FORMACION (2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277709 - PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD [APROBADO 30/06/2026 19.38 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION  QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS ¥ LA
(ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.
i 1111264700 HEYDI ALEXANDRA TIQUE MADRIGAL EN FORMACION (2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277707 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEIORAMIENTO [APROBADO 30/06/2026 19.37a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
i 1111264700 HEYDI ALEXANDRA TIQUE MADRIGAL EN FORMACION (2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277709 - PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD [APROBADO 30/06/2026 19.38 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION  QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS ¥ LA
(ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.
cC 1143162393 (OLIANA VALERA MARTINEZ EN FORMACION (2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277707 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEIORAMIENTO [APROBADO 30/06/2026 19.37a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
cC 1143162393 OLIANA [VALERA MARTINEZ EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277709 - PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD [APROBADO 30/06/2026 19.38a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS

|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION

 QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS ¥ LA
(ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE
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cC 1000128314 JULIETH ALEJANDRA RIVEROS HINCAPIE EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 561111 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 03/07/2026 8.20a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACION Y LA UNIDAD
cC 1000128314 JULIETH ALEJANDRA RIVEROS HINCAPIE EN FORMACION [38416 - Procesar datos d a tecnico y 561112 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE INFORMACION Y DATOS APROBADO 03/07/20268.20a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica REQUERIDOS POR LA INVESTIGACION, SEGUN FUENTES DE INFORMACION,
(OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.
cC 1000128314 JULIETH ALEJANDRA RIVEROS HINCAPIE EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 561114 - 01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LOS USUARIOS, |APROBADO 03/07/2026 8.19a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica [ TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIAS DE INVESTIGACION, PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.
cC 1000808733 [SANTIAGO HERNAN CABRERA INFANTE EN FORMACION [38416 - Procesar datos d a tecnico y S61111- 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 03/07/20268.20a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica [ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACION ¥ LA UNIDAD
cC 1000808733 SANTIAGO HERNAN CABRERA INFANTE EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 561112 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE INFORMACION Y DATOS [APROBADO 03/07/2026 8.20a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica REQUERIDOS POR LA INVESTIGACION, SEGUN FUENTES DE INFORMACION,
(OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.
cC 1000808733 [SANTIAGO HERNAN CABRERA INFANTE EN FORMACION [38416 - Procesar datos d a tecnico y 561114 - 01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LOS USUARIOS, | APROBADO 03/07/20268.193 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIAS DE INVESTIGACION, PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.
cC 1000987687 YICEL TATIANA NIETO LOPEZ EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 561111 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 03/07/2026 8.20a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACION Y LA UNIDAD
cC 1000087687 VICEL TATIANA NIETO LOPEZ EN FORMACION [38416 - Procesar datos d a tecnico y 561112 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE INFORMACION Y DATOS APROBADO 03/07/20268.20a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica REQUERIDOS POR LA INVESTIGACION, SEGUN FUENTES DE INFORMACION,
(OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.
cC 1000987687 YICEL TATIANA NIETO LOPEZ EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 561114 - 01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LOS USUARIOS, |APROBADO 03/07/2026 8.19a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica [ TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIAS DE INVESTIGACION, PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.
cC 1010113841 MARIO FERNANDO RODRIGUEZ ARBOLEDA EN FORMACION [38416 - Procesar datos d a tecnico y S61111- 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 03/07/20268.20a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica [ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACION Y LA UNIDAD
cC 1010113841 MARIO FERNANDO RODRIGUEZ ARBOLEDA EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 561112 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE INFORMACION Y DATOS [APROBADO 03/07/2026 8.20a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica REQUERIDOS POR LA INVESTIGACION, SEGUN FUENTES DE INFORMACION,
(OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.
cc 1010113841 MARIO FERNANDO RODRIGUEZ ARBOLEDA. EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (561114 - 01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LOS USUARIOS, | APROBADO 03/07/20268.19a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIAS DE INVESTIGACION, PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.
cC 1010222463 DANIELA SILVA SARMIENTO EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 561111 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 03/07/2026 8.20a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACION Y LA UNIDAD
cc 1010222463 DANIELA SILVA SARMIENTO EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (561112 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE INFORMACION Y DATOS APROBADO 03/07/20268.20a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica REQUERIDOS POR LA INVESTIGACION, SEGUN FUENTES DE INFORMACION,
(OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.
cC 1010222463 DANIELA SILVA SARMIENTO EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 561114 - 01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LOS USUARIOS, |APROBADO 03/07/2026 8.19a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica [ TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIAS DE INVESTIGACION, PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.
i 1014314193 (GRECIA CAMILA HABIMAR RODRIGUEZ CANTOR EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (561111 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 03/07/20268.20a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica [ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACION Y LA UNIDAD
u 1014314193 GRECIA CAMILA HABIMAR RODRIGUEZ CANTOR EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 561112 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE INFORMACION Y DATOS [APROBADO 03/07/2026 8.20a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica REQUERIDOS POR LA INVESTIGACION, SEGUN FUENTES DE INFORMACION,
(OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.
i 1014314193 (GRECIA CAMILA HABIMAR RODRIGUEZ CANTOR EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (561114 - 01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LOS USUARIOS, | APROBADO 03/07/20268.19a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIAS DE INVESTIGACION, PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.
u 1016716751 DIEGO YESID PINEDA CUELLAR EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 561111 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 03/07/2026 8.20a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACION Y LA UNIDAD
i 1016716751 DIEGO YESID. PINEDA CUELLAR EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (561112 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE INFORMACION Y DATOS APROBADO 03/07/20268.20a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica REQUERIDOS POR LA INVESTIGACION, SEGUN FUENTES DE INFORMACION,
(OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.
u 1016716751 DIEGO YESID PINEDA CUELLAR EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 561114 - 01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LOS USUARIOS, |APROBADO 03/07/20268.19a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIAS DE INVESTIGACION, PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.
cC 1022333785 ANAYIBE PEREZ LEAL EN FORMACION 38416 - Procesar datos d rde ¥ gi 561111 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE [APROBADO 03/07/20268.20a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estaistica [ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACION Y LA UNIDAD
cC 1022333785 ANAYIBE PEREZ LEAL EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 561112 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE INFORMACION Y DATOS [APROBADO 03/07/2026 8.20a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica REQUERIDOS POR LA INVESTIGACION, SEGUN FUENTES DE INFORMACION,
(OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.
cc 1022333785 ANAYIBE PEREZ LEAL EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerd: v ia|561114- 01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LOS USUARIOS, | APROBADO 03/07/20268.19a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estaistica TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIAS DE INVESTIGACION, PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.
cC 1022418998 ADRIANA PAOLA LOPEZ JAMIOY EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 561111 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 03/07/20268.20a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACION Y LA UNIDAD
cc 1022418998 (ADRIANA PAOLA LOPEZIAMIOY EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerd v gia|561112 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE INFORMACION Y DATOS (APROBADO 03/07/2026 8.202 CC 79305999 - ENRIQUE ANTUR VARGAS
estaistica POR LA INVESTIGACION, SEGUN FUENTES DE INFORMACION,
(OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.
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cC 1022418998 ADRIANA PAOLA LOPEZ JAMIOY EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 561114 - 01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LOS USUARIOS, |APROBADO 03/07/20268.19a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica [ TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIAS DE INVESTIGACION, PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.
cC 1023010189 ELIZABETH PAOLA GUZMAN BELTRAN EN FORMACION [38416 - Procesar datos d a tecnico y S61111- 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 03/07/20268.20a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica [ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACION ¥ LA UNIDAD
cC 1023010189 ELIZABETH PAOLA GUZMAN BELTRAN EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 561112 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE INFORMACION Y DATOS [APROBADO 03/07/2026 8.20a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica REQUERIDOS POR LA INVESTIGACION, SEGUN FUENTES DE INFORMACION,
(OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.
cC 1023010189 ELIZABETH PAOLA GUZMAN BELTRAN EN FORMACION [38416 - Procesar datos d a tecnico y 561114 - 01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LOS USUARIOS, | APROBADO 03/07/20268.193 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIAS DE INVESTIGACION, PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.
cC 1053333769 ADRIANA NICOL SUAREZ RODRIGUEZ EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 561111 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 03/07/2026 8.20a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACION Y LA UNIDAD
cC 1053333769 TADRIANA NICOL SUAREZ RODRIGUEZ EN FORMACION [38416 - Procesar datos d a tecnico y 561112 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE INFORMACION Y DATOS APROBADO 03/07/20268.20a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica REQUERIDOS POR LA INVESTIGACION, SEGUN FUENTES DE INFORMACION,
(OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.
cC 1053333769 ADRIANA NICOL SUAREZ RODRIGUEZ EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 561114 - 01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LOS USUARIOS, |APROBADO 03/07/2026 8.19a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica [ TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIAS DE INVESTIGACION, PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.
cC 1075688571 ERIKA ALEJANDRA PORAS EN FORMACION [38416 - Procesar datos d a tecnico y S61111- 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 03/07/20268.20a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica [ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACION Y LA UNIDAD
cC 1075688571 ERIKA ALEJANDRA PORAS EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 561112 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE INFORMACION Y DATOS [APROBADO 03/07/2026 8.20a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica REQUERIDOS POR LA INVESTIGACION, SEGUN FUENTES DE INFORMACION,
(OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.
cc 1075688571 ERIKA ALEJANDRA PORAS EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (561114 - 01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LOS USUARIOS, | APROBADO 03/07/20268.19a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIAS DE INVESTIGACION, PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.
cC 1233499803 STEVEN GARZON FARIETA EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 561111 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 03/07/2026 8.20a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACION Y LA UNIDAD
cc 1233499803 [STEVEN GARZON FARIETA EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (561112 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE INFORMACION Y DATOS APROBADO 03/07/20268.20a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica REQUERIDOS POR LA INVESTIGACION, SEGUN FUENTES DE INFORMACION,
(OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.
cC 1233499803 STEVEN GARZON FARIETA EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 561114 - 01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LOS USUARIOS, |APROBADO 03/07/2026 8.19a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica [ TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIAS DE INVESTIGACION, PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.
cc 1233506887 YESICA YOHANA. [AGUDELO DUCUARA EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (561111 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 03/07/20268.20a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica [ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACION Y LA UNIDAD
cC 1233506887 YESICA YOHANA [ AGUDELO DUCUARA EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 561112 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE INFORMACION Y DATOS [APROBADO 03/07/2026 8.20a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica REQUERIDOS POR LA INVESTIGACION, SEGUN FUENTES DE INFORMACION,
(OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.
cc 1233506887 YESICA YOHANA. [AGUDELO DUCUARA EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (561114 - 01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LOS USUARIOS, | APROBADO 03/07/20268.19a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIAS DE INVESTIGACION, PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.
cC 52726488 LEYDI JOHANNA MARIN RAMIREZ EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 561111 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 03/07/2026 8.20a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACION Y LA UNIDAD
cc (52726488 LEYDI JOHANNA. MARIN RAMIREZ EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (561112 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE INFORMACION Y DATOS APROBADO 03/07/20268.20a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica REQUERIDOS POR LA INVESTIGACION, SEGUN FUENTES DE INFORMACION,
(OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.
cC 52726488 LEYDI JOHANNA MARIN RAMIREZ EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 561114 - 01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LOS USUARIOS, |APROBADO 03/07/20268.19a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIAS DE INVESTIGACION, PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.
cC 52878492 YULY CAROLINA MALDONADO CUERVO EN FORMACION 38416 - Procesar datos d rde ¥ gi 561111 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE [APROBADO 03/07/20268.20a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estaistica [ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACION Y LA UNIDAD
cC 52878492 YULY CAROLINA MALDONADO CUERVO EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 561112 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE INFORMACION Y DATOS [APROBADO 03/07/2026 8.20a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica REQUERIDOS POR LA INVESTIGACION, SEGUN FUENTES DE INFORMACION,
(OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.
cc 52878492 YULY CAROLINA MALDONADO CUERVO EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerd: v ia|561114- 01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LOS USUARIOS, | APROBADO 03/07/20268.19a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estaistica TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIAS DE INVESTIGACION, PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.
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cc 1000802139 VALENCIA RUIZ EN FORMACION. 38416 - Procesar d técnico y (563032 - 06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE | APROBADO 01/07/2026 18.02 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS € INDICADORES
ESTADISTICOS.
cC 1000802139 KEVIN VAN VALENCIA RUIZ EN FORMACION [38416 - Procesar d; tecnico y 563034 - 04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION APROBADO 01/07/2026 18012 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION, LAS NORMAS
TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
cC 1000802139 KEVIN VAN VALENCIA RUIZ EN FORMACION [38416 - Procesar d; tecnico y 563035 - 05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS | APROBADO 01/07/2026 18012 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica [TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y PROCESO DE
INVESTIGATIVO
cC 1003557849 MARIA ESTEFANIA TEON BARRERA EN FORMACION [38416 - Procesar d; tecnico y 563032 - 06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE | APROBADO 01/07/2026 18.02 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS € INDICADORES
ESTADISTICOS.
cC 1003557849 MARIA ESTEFANIA TEON BARRERA EN FORMACION 38416 - Procesar d tecnico y [563034 - 04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION APROBADO 01/07/2026 18.01 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION, LAS NORMIAS
TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
cc 1003557849 MARIA ESTEFANIA LEON BARRERA EN FORMACION. 38416 - Procesar d técnico y (563035 - 05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS | APROBADO 01/07/2026 18.01a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y PROCESO DE
INVESTIGATIVO
cC 1013588672 o1ANA cAROLINA GONZALEZ ROJAS EN FORMACION 38416 - Procesar d tecnico y 563032 - 06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE | APROBADO 01/07/2026 18.02 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS € INDICADORES.
ESTADISTICOS.
cC 1013588672 o1ANA cAROLINA GONZALEZ ROJAS EN FORMACION 38416 - Procesar d tecnico y [563034 - 04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION APROBADO 01/07/2026 18.01 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION, LAS NORMIAS
TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
cC 1013588672 o1ANA cAROLINA GONZALEZ ROJAS EN FORMACION 38416 - Procesar d tecnico y 563035 - 05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS | APROBADO 01/07/2026 18.01 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y PROCESO DE
INVESTIGATIVO
ul 1014219226 MARIA JOSE GOMEZ HERRERA EN FORMACION 38416 - Procesar d: y 563032 - 06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE [ APROBADO 01/07/2026 18.02a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estaistica DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS € INDICADORES
ESTADISTICOS.
ul 1014219226 MARIA JOSE GOMEZ HERRERA EN FORMACION 38416 - Procesar d: ¥ 563034 - 04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION [APROBADO 01/07/2026 18.01a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estaistica TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION, LAS NORMAS
TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
i 1014219226 MARIA JOSE GOMEZ HERRERA EN FORMACION 38416 - Procesar d Y 563035 - 05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS | APROBADO 01/07/2026 18.01a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estaistica TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y PROCESO DE
INVESTIGATIVO
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cc 1015451503 LINDA HASBLEIDY PULIDO GONZALEZ EN FORMACION. 38416 - Procesar d técnico y (563032 - 06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE | APROBADO 03/07/20268.53 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS € INDICADORES
ESTADISTICOS.
cC 1015451503 TINDA HASBLEIDY. PULIDO GONZALEZ EN FORMACION [38416 - Procesar d; tecnico y 563034 - 04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION APROBADO 03/07/2026853 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION, LAS NORMAS
TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
cC 1015451503 TINDA HASBLEIDY. PULIDO GONZALEZ EN FORMACION [38416 - Procesar d; tecnico y 563035 - 05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS | APROBADO 03/07/2026853 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica [TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y PROCESO DE
INVESTIGATIVO
cC 1016833728 MIARIA ALEJANDRA. [ACHURY AREVALO EN FORMACION [38416 - Procesar d; tecnico y 563032 - 06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE | APROBADO 01/07/2026 18.02 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS € INDICADORES
ESTADISTICOS.
cC 1016833728 MIARIA ALEJANDRA. [ACHURY AREVALO EN FORMACION 38416 - Procesar d tecnico y [563034 - 04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION APROBADO 01/07/2026 18.01 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION, LAS NORMIAS
TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
cc 1016833728 MARIA ALEJANDRA [ACHURY AREVALO EN FORMACION. 38416 - Procesar d técnico y (563035 - 05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS | APROBADO 01/07/2026 18.01a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y PROCESO DE
INVESTIGATIVO
cc 1019041646 NELSON ANDRES. FRANCO GUTIERREZ EN FORMACION. 38416 - Procesar d técnico y (563032 - 06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE | APROBADO 01/07/2026 18.02 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS € INDICADORES.
ESTADISTICOS.
cC 1019041646 NELSON ANDRES FRANCO GUTIERREZ EN FORMACION 38416 - Procesar d tecnico y [563034 - 04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION APROBADO 01/07/2026 18.01 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION, LAS NORMIAS
TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
cc 1019041646 NELSON ANDRES. FRANCO GUTIERREZ EN FORMACION. 38416 - Procesar d técnico y (563035 - 05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS | APROBADO 01/07/2026 18.01a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y PROCESO DE
INVESTIGATIVO
cC 1023380105 NICOLE YURLEY GARIBELLO GUTIERREZ. EN FORMACION 38416 - Procesar d: y 563032 - 06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE [ APROBADO 01/07/2026 18.02a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estaistica DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS € INDICADORES
ESTADISTICOS.
cC 1023380105 NICOLE YURLEY GARIBELLO GUTIERREZ. EN FORMACION 38416 - Procesar d: ¥ 563034 - 04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION [APROBADO 01/07/2026 18.01a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estaistica TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION, LAS NORMAS
TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
cc 1023380105 NICOLE YURLEY. GARIBELLO GUTIERREZ EN FORMACION 38416 - Procesar d Y 563035 - 05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS | APROBADO 01/07/2026 18.01a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.

estadistica

TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y PROCESO DE
INVESTIGATIVO
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cc 1024468717 YAMILE ANDREA. SOTO VERA EN FORMACION. 38416 - Procesar dat técnico y 2 (563032 - 06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE | APROBADO 01/07/2026 18.02 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS € INDICADORES
ESTADISTICOS.
cC 1020468717 YAMILE ANDREA SOTO VERA EN FORMACION [38416 - Procesar dat: tecnico y i 563034 - 04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION APROBADO 01/07/2026 18012 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION, LAS NORMAS
TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
cC 1020468717 YAMILE ANDREA SOTO VERA EN FORMACION [38416 - Procesar dat tecnico y i 563035 - 05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS | APROBADO 01/07/2026 18012 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica [TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y PROCESO DE

INVESTIGATIVO

il 1025064021 YASIEL VALENTINA SANCHEZ ESTRADA. EN FORMACION [38416 - Procesar dat tecnico y i 563032 - 06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE | APROBADO 01/07/2026 18.02 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS € INDICADORES
ESTADISTICOS.
il 1025064021 YASIEL VALENTINA SANCHEZ ESTRADA. EN FORMACION 38416 - Procesar datos d a tecnico y [563034 - 04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION APROBADO 01/07/2026 18.01 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.

estadistica TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION, LAS NORMAS
TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

i 1025064021 VASIEL VALENTINA SANCHEZ ESTRADA EN FORMACION 38416 - Procesar datos d a técnicoy g 563035 - 05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS | APROBADO 01/07/2026 18.01a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y PROCESO DE

INVESTIGATIVO

cc 1028482408 IVONES FERNANDA RAMOS CAMPO EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y = (563032 - 06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE | APROBADO 01/07/2026 18.02 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS € INDICADORES.
ESTADISTICOS.
cC 1028482408 VONES FERNANDA RAMOS CAMPO EN FORMACION 38416 - Procesar datos d a tecnico y [563034 - 04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION APROBADO 01/07/2026 18.01 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.

estadistica TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION, LAS NORMAS
TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

3 1028482408 IVONES FERNANDA RAMOS CAMPO EN FORMACION 38416 - Procesar datos d a técnicoy g 563035 - 05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS | APROBADO 01/07/2026 18.01a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y PROCESO DE

INVESTIGATIVO

cC 1030633734 MARGGI GISSELLE CUADROS AVILA EN FORMACION 38416 - Procesar datos d . Genicoy 8 563032 - 06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE | APROBADO 01/07/2026 18.02a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica DATOS £ INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS E INDICADORES
ESTADISTICOS.
cC 1030633734 MARGGI GISSELLE CUADROS AVILA EN FORMACION 38416 - Procesar datos d . Genicoy 563034 - 04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACIGN [APROBADO 01/07/2026 1801 a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS

estadistica TENIENDO EN CUENTA EL PROPGSITO DE LA INVESTIGACION, LAS NORMAS
TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA
(ORGANIZACION

cc 1030633734 MARGGI GISSELLE CUADROS AVILA EN FORMACION 38416 - Procesar datos d o Gcnicoy 8 563035 - 05 VALIDAR LA INFORMACIGN Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS [ APROBADO 01/07/2026 1801 a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y PROCESO DE
INVESTIGATIVO
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i 1031131140 JOHAN STEVEN GARCIA PINZON EN FORMACION. 38416 - Procesar d técnico y (563032 - 06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE | APROBADO 01/07/2026 18.02 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS € INDICADORES
ESTADISTICOS.
il 1031131140 JOHAN STEVEN GARCIA PINZON EN FORMACION [38416 - Procesar d; tecnico y 563034 - 04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION APROBADO 01/07/2026 18012 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION, LAS NORMAS
TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
il 1031131140 JOHAN STEVEN GARCIA PINZON EN FORMACION [38416 - Procesar d; tecnico y 563035 - 05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS | APROBADO 01/07/2026 18012 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica [TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y PROCESO DE
INVESTIGATIVO
cC 1031143983 YUDY NATALY GAMBOA MUNOZ EN FORMACION [38416 - Procesar d; tecnico y 563032 - 06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE | APROBADO 01/07/2026 18.02 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS € INDICADORES
ESTADISTICOS.
cC 1031143983 YUDY NATALY GAMBOA MUNOZ EN FORMACION 38416 - Procesar d tecnico y [563034 - 04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION APROBADO 01/07/2026 18.01 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION, LAS NORMIAS
TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
cc 1031143983 [YUDY NATALY GAMBOA MUNOZ EN FORMACION. 38416 - Procesar d técnico y (563035 - 05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS | APROBADO 01/07/2026 18.01a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y PROCESO DE
INVESTIGATIVO
cc 1055126673 ERICK SANTIAGO. VELA RODRIGUEZ EN FORMACION. 38416 - Procesar d técnico y (563032 - 06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE | APROBADO 01/07/2026 18.02 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS € INDICADORES.
ESTADISTICOS.
cC 1055126673 ERICK SANTIAGO VELA RODRIGUEZ EN FORMACION 38416 - Procesar d tecnico y [563034 - 04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION APROBADO 01/07/2026 18.01 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION, LAS NORMIAS
TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
cc 1055126673 ERICK SANTIAGO. VELA RODRIGUEZ EN FORMACION. 38416 - Procesar d técnico y (563035 - 05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS | APROBADO 01/07/2026 18.01a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y PROCESO DE
INVESTIGATIVO
cC 1066515509 PAULINA CABRERA OYOLA EN FORMACION 38416 - Procesar d: y 563032 - 06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE [ APROBADO 01/07/2026 18.02a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estaistica DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS € INDICADORES
ESTADISTICOS.
cC 1066515509 PAULINA CABRERA OYOLA EN FORMACION 38416 - Procesar d: ¥ 563034 - 04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION [APROBADO 01/07/2026 18.01a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estaistica TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION, LAS NORMAS
TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
cc 1066515509 PAULINA CABRERA OYOLA EN FORMACION 38416 - Procesar d v 553035 - 05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS | APROBADO 01/07/2026 1801 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS

estadistica

TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y PROCESO DE
INVESTIGATIVO
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cc 1073699752 [ANGIE CAROLINA. BENAVIDES NIAMPIRA. EN FORMACION. 38416 - Procesar d técnico y (563032 - 06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE | APROBADO 01/07/2026 18.02 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS € INDICADORES
ESTADISTICOS.
cC 1073699752 ANGIE CAROLINA. BENAVIDES NIAMPIRA EN FORMACION [38416 - Procesar d; tecnico y 563034 - 04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION APROBADO 01/07/2026 18012 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION, LAS NORMAS
TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
cC 1073699752 ANGIE CAROLINA. BENAVIDES NIAMPIRA EN FORMACION [38416 - Procesar d; tecnico y 563035 - 05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS | APROBADO 01/07/2026 18012 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica [TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y PROCESO DE
INVESTIGATIVO
i 1118367969 MARIA CAMILA GALAN ORTIZ EN FORMACION. 38416 - Procesar d técnico y (563032 - 06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE | APROBADO 01/07/2026 18.02 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS € INDICADORES.
ESTADISTICOS.
il 1118367969 MARIA CAMILA GALAN ORTIZ EN FORMACION 38416 - Procesar d tecnico y [563034 - 04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION APROBADO 01/07/2026 18.01 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION, LAS NORMIAS
TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
i 1118367969 MARIA CAMILA GALAN ORTIZ EN FORMACION. 38416 - Procesar d técnico y (563035 - 05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS | APROBADO 01/07/2026 18.01a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y PROCESO DE
INVESTIGATIVO
cc 1121417404 (OSCAR IVAN SUAREZ PENALOZA EN FORMACION. 38416 - Procesar d técnico y (563032 - 06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE | APROBADO 01/07/2026 18.02 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS € INDICADORES.
ESTADISTICOS.
cC 1121417404 (OSCAR VAN SUAREZ PENALOZA EN FORMACION 38416 - Procesar d tecnico y [563034 - 04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION APROBADO 01/07/2026 18.01 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION, LAS NORMIAS
TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
cC 1121417404 [OSCAR IVAN SUAREZ PENALOZA EN FORMACION 38416 - Procesar d Y 563035 - 05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS | APROBADO 01/07/2026 18.01 2 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS|
estaistica TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y PROCESO DE
INVESTIGATIVO
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cc 1000219092 JAIDER YESID CORTES CHACON EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (563033 - 01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E APROBADO 02/07/2026 16.26 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS.
PROPUESTOS,
cC 1000219092 JAIDER YESID CORTES CHACON EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE [APROBADO 02/07/2026 16.26 2 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y.
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
cC 1000219092 JAIDER YESID CORTES CHACON EN FORMACION [38416 - Procesar datos d a tecnico y 563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 02/07/2026 16.26 3 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica [ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION
cC 1000615112 LEIDY VIVIANA VARGAS OSORIO EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563033 - 01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E [APROBADO 02/07/2026 16.26 2 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS
PROPUESTOS,
cC 1000615112 TEIDY VIVIANA VARGAS OSORIO EN FORMACION [38416 - Procesar datos d a tecnico y 563036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE | APROBADO 02/07/2026 16.26 3 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
cC 1000615112 LEIDY VIVIANA VARGAS OSORIO EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 02/07/2026 16.27 a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION
cc 1001284635 BRANDON ALEXIS RIOS FLOREZ EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (563033 - 01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E APROBADO 02/07/2026 16.26 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS.
PROPUESTOS,
cC 1001284635 BRANDON ALEXIS RIOS FLOREZ EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE [APROBADO 02/07/2026 16.26 3 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y.
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
cc 1001284635 BRANDON ALEXIS RIOS FLOREZ EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 02/07/2026 16.26 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica [ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION
cC 1001294310 LEYDY ANDREA LLANOS REYES EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con 563033 - 01 ¥ TIPOS DE INFORMACION E [APROBADO 02/07/2026 16.26 3 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS
PROPUESTOS,
cc 1001294310 LEYDY ANDREA LLANOS REVES EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (563036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE | APROBADO 02/07/2026 16.26 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
cC 1001294310 LEYDY ANDREA LLANOS REYES EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 02/07/2026 16.26 3 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION
cC 1010186553 PAOLA ANDREA CORDOBA CABRERA EN FORMACION 38416 - Procesar datos d rde é y 563033 - 01 LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E [APROBADO 02/07/2026 16.26 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estaistica INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS
PROPUESTOS,
cC 1010186553 PAOLA ANDREA CORDOBA CABRERA EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE [APROBADO 02/07/2026 16.26 2 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y.
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
cC 1010186553 PAOLA ANDREA CORDOBA CABRERA EN FORMACION 38416 - Procesar datos d rde é ¥ gi 563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE [APROBADO 02/07/2026 16.27 a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estaistica [ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION
cC 1010192691 YENNY ANDREA PARRA ROSERO EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con 563033 - 01 Y TIPOS DE INFORMACION E APROBADO 02/07/2026 16.26 2 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS
PROPUESTOS,
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cc 1010192691 YENNY ANDREA PARRA ROSERO EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (563036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE | APROBADO 02/07/2026 16.26 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
cC 1010192691 YENNY ANDREA PARRA ROSERO EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 02/07/2026 16.27 a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION
cC 1010232368 CAMILA ANDREA TOPEZ CUBIDES EN FORMACION [38416 - Procesar datos d a tecnico y 563033 - 01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION £ APROBADO 02/07/2026 16.26 3 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS.
PROPUESTOS,
cC 1010232368 CAMILA ANDREA LOPEZ CUBIDES EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE [APROBADO 02/07/2026 16.26 2 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y.
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
cC 1010232368 CAMILA ANDREA TOPEZ CUBIDES EN FORMACION [38416 - Procesar datos d a tecnico y 563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 02/07/2026 16.27 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica [ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION
cC 1014180760 WILLIAM HARLEY PULIDO CASTANEDA EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563033 - 01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E [APROBADO 02/07/2026 16.26 2 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS
PROPUESTOS,
cc 1014180760 WILLIAM RARLEY PULIDO CASTAREDA EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerd: tecnicoy 563036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE | APROBADO 02/07/2026 16.26 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
cC 1014180760 WILLIAM HARLEY PULIDO CASTANEDA EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 02/07/2026 16.27 a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION
cc 1016833143 JUAN DAVID [ALVAREZ GARCIA EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (563033 - 01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E APROBADO 02/07/2026 16.26 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS.
PROPUESTOS,
cC 1016833143 JUAN DAVID | ALVAREZ GARCIA EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE [APROBADO 02/07/2026 16.26 3 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y.
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
cc 1016833143 JUAN DAVID [ALVAREZ GARCIA EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 02/07/2026 16,27 a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica [ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION
cC 1023917197 DIANA MARCELA [ JURADO PARRA EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con 563033 - 01 ¥ TIPOS DE INFORMACION E [APROBADO 02/07/2026 16.26 3 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS
PROPUESTOS,
cc 1023917197 DIANA MARCELA 1URADG PARRA EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerd: enicoy 553036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE__| APROBADO 02/07/2026 1626 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estaistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
cC 1023917197 DIANA MARCELA [ JURADO PARRA EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 02/07/2026 16.27 a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica [ ACUERDO CON 6 6
cC 1023965010 (CAMILA ALEJANDRA PARADA GOMEZ EN FORMACION 38416 - Procesar datos d rde é y gi 563033 - 01 LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E [APROBADO 02/07/2026 16.26 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estaistica INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS
PROPUESTOS,
cC 1023965010 CAMILA ALEJANDRA PARADA GOMEZ. EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE APROBADO 02/07/2026 16.26 2 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y.
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
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cc 1023965010 [CAMILA ALEJANDRA PARADA GOMEZ EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 02/07/2026 16.27a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica [ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION
cC 1023979357 LAURA VALENTINA MORALES FORERO EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563033 - 01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E [APROBADO 02/07/202617.35a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS
PROPUESTOS,
cC 1023979357 TAURA VALENTINA MORALES FORERO EN FORMACION [38416 - Procesar datos d a tecnico y 563036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE | APROBADO 02/07/2026 17353 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
cC 1023979357 LAURA VALENTINA MORALES FORERO EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 02/07/202617.35a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION
cC 1025535751 DUVAN STICK [JARAMILLO MARTINEZ EN FORMACION [38416 - Procesar datos d a tecnico y 563033 - 01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION £ APROBADO 02/07/2026 16.26 3 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS
PROPUESTOS,
cC 1025535751 DUVAN STICK JARAMILLO MARTINEZ EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE [APROBADO 02/07/2026 16.26 2 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y.
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
cc 1025535751 DUVAN STICK [JARAMILLO MARTINEZ EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 02/07/2026 16.27 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica [ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION
cC 1032416216 MAXIMILIANO KAMILL ROA BERMUDEZ EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con 563033 - 01 ¥ TIPOS DE INFORMACION E [APROBADO 02/07/2026 16.26 3 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS
PROPUESTOS,
cc 1032416216 MAXIMILIANO KAMILL ROA BERMUDEZ EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (563036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE | APROBADO 02/07/2026 16.26 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
cC 1032416216 MAXIMILIANO KAMILL ROA BERMUDEZ EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 02/07/2026 16.27 a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION
cc 1032469795 (AGUEDA YETSENIA GAITAN HERRERA EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (563033 - 01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E APROBADO 02/07/2026 16.26 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS.
PROPUESTOS,
cC 1032469795 AGUEDA YETSENIA GAITAN HERRERA EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE [APROBADO 02/07/2026 16.26 3 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y.
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
cC 1032469795 [AGUEDA YETSENIA GAITAN HERRERA EN FORMACION 38416 - Procesar datos d rde é ¥ 563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE [APROBADO 02/07/2026 16.27 a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estaistica [ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION
cC 1067866592 MARIA CRISTINA LEON GALARCIO EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con 563033 - 01 ¥ TIPOS DE INFORMACION E [APROBADO 02/07/2026 16.26 2 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS
PROPUESTOS,
cc 1067866592 MARIA CRISTINA LEON GALARCIO EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerd: enicoy gia|563036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE | APROBADO 02/07/2026 1626 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estaistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
cC 1067866592 MARIA CRISTINA LEON GALARCIO EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 02/07/2026 16.27 a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica ACUERDO CON 6 6
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Juicio de Evaluacion

Fecha y Hora del

cc 1069749520 [VIVIANA ANDREA. LOPEZ RINCON EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (563033 - 01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E APROBADO 02/07/2026 16.26 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS.
PROPUESTOS,
cC 1069749520 VIVIANA ANDREA LOPEZ RINCON EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE [APROBADO 02/07/2026 16.26 2 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y.
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
cC 1069749520 VIVIANA ANDREA. TOPEZ RINCON EN FORMACION [38416 - Procesar datos d a tecnico y 563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 02/07/2026 16.26 3 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica [ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION
cC 1077142733 PAULA NIKOLE DIAZ LOPEZ EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563033 - 01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E [APROBADO 02/07/2026 16.26 2 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS
PROPUESTOS,
cC 1077142733 PAULA NIKOLE DIAZ LOPEZ EN FORMACION [38416 - Procesar datos d a tecnico y 563036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE | APROBADO 02/07/2026 16.26 3 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
cC 1077142733 PAULA NIKOLE DIAZ LOPEZ EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 02/07/2026 16.27 a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION
cc 1114952286 ANYELI GONZALEZ MIRANDA. EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (563033 - 01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E APROBADO 02/07/2026 16.26 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS.
PROPUESTOS,
cC 1114952286 ANYELI (GONZALEZ MIRANDA EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE [APROBADO 02/07/2026 16.26 3 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y.
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
cc 1114952286 ANYELI GONZALEZ MIRANDA. EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 02/07/2026 16.26 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica [ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION
cC 1118821688 |SHAILA YASITH [ESTRADA URIANA- EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con 563033 - 01 ¥ TIPOS DE INFORMACION E [APROBADO 02/07/2026 16.26 3 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS
PROPUESTOS,
cc 1118821688 [SHAILA YASITH ESTRADA URIANA EN FORMACION. 38416 - Procesar datos d d técnico y (563036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE | APROBADO 02/07/2026 16.26 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
cC 1118821688 |SHAILA YASITH [ESTRADA URIANA- EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 02/07/2026 16.26 3 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION
cC 1192807514 LEIDY JOHANNA GARNICA MALAVER EN FORMACION 38416 - Procesar datos d rde é y 563033 - 01 LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E [APROBADO 02/07/2026 16.26 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estaistica INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS
PROPUESTOS,
cC 1192807514 LEIDY JOHANNA GARNICA MALAVER EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia 563036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE [APROBADO 02/07/2026 16.26 2 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y.
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
cC 1192807514 LEIDY JOHANNA GARNICA MALAVER EN FORMACION 38416 - Procesar datos d rde é ¥ gi 563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE [APROBADO 02/07/2026 16.27 a CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estaistica [ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION
cC 52956517 DIANA MILENA VELEZ ALMONACID EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con Y TIPOS DE INFORMACION E APROBADO 02/07/2026 16.26 2 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS

estadistica

56303301
INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS
PROPUESTOS.
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cc 52956517 DIANA MILENA [VELEZ ALMONACID EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia | 563036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE | APROBADO 02/07/2026 16.26 @ (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
cC 52956517 DIANA MILENA VELEZ ALMONACID EN FORMACION [38416 - Procesar datos d a tecnico y 563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 02/07/2026 16.27 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica [ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION
cc 52985700 HEIDY JOHANNA GAONA CUEVAS EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnicoy metodologia 563033 - 01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION £ (APROBADO 02/07/2026 16.26 @ (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS
PROPUESTOS,
cc 52985700 HEIDY JOHANNA GAONA CUEVAS EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerd: tecnicoy 563036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE | APROBADO 02/07/2026 16.26 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
cc 52985700 HEIDY JOHANNA GAONA CUEVAS EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia | 563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 02/07/2026 16.26 @ (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica [ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION
cC [53041996 SANDRA LILIANA [sUAzZA Leon EN FORMACION 38416 - Procesar datos d a tecnico y 563033 - 01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION £ APROBADO 02/07/2026 16.26 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS.
PROPUESTOS,
cc 53041996 SANDRA LIANA SUAZA LEON EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia | 563036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE | APROBADO 02/07/2026 16.26 @ (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
cC [53041996 SANDRA LILIANA [sUAzZA Leon EN FORMACION 38416 - Procesar datos d a tecnico y 563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 02/07/2026 16.27 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica [ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION
cc 53910612 MARIA DEL CARMEN RONCANCIO MARTINEZ EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con 56303301 YTIPOS DE INFORMACION € (APROBADO 02/07/2026 16.26 @ (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS
PROPUESTOS,
cC [53910612 MARIA DEL CARMEN RONCANCIO MARTINEZ EN FORMACION 38416 - Procesar datos d a tecnico y 563036 - 02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE | APROBADO 02/07/2026 16.26 2 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS.
estadistica INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.
cc 53910612 MARIA DEL CARMEN RONCANCIO MARTINEZ EN FORMACION 38416 - Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia | 563037 - 03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE | APROBADO 02/07/2026 16.27 3 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
estadistica [ACUERDO CON 6 6
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cC 1007158063 NICOLAS JESUS [ALDANA BECERRA EN FORMACION 2902~ INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277706 - APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL | APROBADO 17/04/202620.303 CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
| ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA| DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION
ADMINISTRATIVA
cC 1007158063 NICOLAS JESUS [ALDANA BECERRA EN FORMACION (2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277707 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO [APROBADO 11/07/2026 21352 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
cC 1007158063 NICOLAS JESUS [ALDANA BECERRA EN FORMACION 2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 0 [277708 - REALIZAR ACTIVIDADE:  TENDIENTES AL (APROBADO 17/04/2026 20,302 (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
| ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA| DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS ESTANDARES
DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS,
cC 1007158063 NICOLAS JESUS [ALDANA BECERRA EN FORMACION (2902 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO | 277709 - PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD [APROBADO 11/07/202621.35a (CC 79305999 - ENRIQUE ANTURI VARGAS
|ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION  QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS ¥ LA
(ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.




SENA

N

ACTA No. 736

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: Bogotd, D.C., 05 de julio de HORA INICIO: HORA FIN:
2026 09:30 am 10:00 am

LUGAR Y/O ENLACE: https://meet.google.com/tnm- | CENTRO DE GESTION
nngi-ngf ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. ldentificaciéon del proyecto de formacién 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 ejecucidon del proceso formativo de los grupos 3491918 TGDAI durante el llI
Trimestre académico de 2026.
2. Elaboracién y presentacién de la guia de aprendizaje y PPPF, asignando tareas, actividades

y responsabilidades para el 1l Trimestre de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
ANYELO DAVID AVENDANO HERMIDA

Competencia:

210001012 - Diagndstico e innovacidon empresarial 1.

Resultados de Aprendizaje:

21000101201 - Interpretar las fases en las que se produce la innovacién segin modelo
definido por la organizacion.

21000101202 - Implementar el proceso de innovacién de acuerdo con el modelo definido por
la organizacion.

SANDRA MILENA RUIZ MARIN.
Competencia:

210601024 - Elaboracion de documentos 2.

GOR-F-084 V02
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Resultados de Aprendizaje:

21060102402 - Redactar textos de acuerdo con norma técnica para elaboracién de
documentos y protocolos de la organizacion.

21060102403 - Verificar la construccién de documentos segln normativa y politicas de la
organizacién.

ENRIQUE ANTURI VARGAS.

Competencia:

210601026 - Procesamiento de datos, estadistica e investigacion 1.
Resultados de Aprendizaje:

21060102601 - Recolectar informacidn segun procedimiento técnico de la organizacion.

ALEX PENA SIERRA.
Competencia (Primer Corte del Il trimestre académico 2026)

240201064 - Desarrollo de procesos de investigacion efectivos, teniendo en cuenta
situaciones de orden social y productivo.

Resultados de Aprendizaje:
24020106401 - Analizar el contexto productivo segun sus caracteristicas y necesidades.
24020106402 - Estructurar el proyecto de acuerdo a criterios de la investigacion.

24020106403 - Argumentar aspectos tedricos del proyecto segun referentes nacionales e
internacionales.

24020106404 - Proponer soluciones a las necesidades del contexto segun resultados.
Competencia (Segundo Corte del Il trimestre académico 2026)
240201533 - Fomento de la cultura emprendedora.

Resultados de Aprendizaje:

GOR-F-084V02
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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 segln estrategia emprendedora.

24020153304 - Relacionar la importancia de la negociacidn con el emprendimiento segun las
necesidades y elementos de la negociacion.

2. Identificacion del proyecto de formacion asociado al grupo.

Se recordd que el proyecto formativo que se desarrolla para el programa Tecndlogo en
Gestion del Desarrollo Administrativo e Innovacion es: “Portafolio digital para intervencién en
procesos administrativos y de innovacion en las MIPYMES de la regién Capital (Codigo Cod-
3468489)".

Fase del proyecto: Fase de Analisis.

Actividad de Proyecto: Realizar el diagnostico organizacional en las areas funcionales de las
MIPYMES para la preparacion del plan de accidn, estrategias organizacionales y actividades.

3. Pautas generales para socializacidon de proyectos segln lineamientos de la Coordinacidn.
A continuacién, se presenta el cronograma proyectado para el desarrollo del proyecto

durante el trimestre de formacion, es importante anotar que dicho cronograma estara sujeto
a cambios si la Coordinacién Académica lo requiere.

CRONOGRAMA PROYECTO
SEMANAS ACTIVIDADES RESPONSABLES
Semana 1 Presentlauon del proyecto formativo y Equipo ejecutor
parametros para su desarrollo.
Explicacién de tematicas y desarrollo de | Equipo ejecutor
Semana 2, .. .
actividades referentes al proyecto Aprendices del
3456y7 .
formativo grupo
Socializacién de los avances del Aprendices del
Semana 8y9 .
proyecto formativo. grupo

GOR-F-084 V02
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Equipo ejecutor
Aprendices del
grupo

Ajustes y seguimiento a los avances del

Semana 10 .
proyecto formativo.

Conforme al proyecto formativo de los aprendices; el equipo ejecutor establecio los siguientes
entregables:

Competencia: Diagnodstico e innovacién empresarial 1.
Entregable: Diagndstico del Entorno, Riesgos y Estrategias de Innovacion Empresarial.

Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 2.
Entregable: Disefio de los instrumentos de recoleccion de datos.

Competencia: Procesamiento de datos, estadistica e investigacién 1.
Entregable: xxxxxxxxx

Competencia: Desarrollo de procesos de investigacion efectivos, teniendo en cuenta
situaciones de orden social y productivo.
Entregable: Informe de los resultados de la investigacidn segun criterios.

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

El equipo ejecutor acordod los dias en los que se habilitaran actividades en la plataforma
Classroom, especificando la vigencia de estas de la siguiente manera:

PUBLICACION DE
INSTRUCTOR ACTIVIDADES CIERRE DE ACTIVIDADES
Anyelo David Avendano Hermida. Domingo Jueves
Sandra Milena Ruiz Marin. Martes Lunes
Enrique Anturi Vargas. Domingo Martes
Alex Pefia Sierra. Martes Lunes

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

El instructor lider compartid online los formatos (Guia y PPPF) base fundamental para la
ejecucién de la formacion, con el fin de que sean retroalimentados por cada integrante del
equipo ejecutor segln la competencia asignada, teniendo en cuenta la ultima version de la
plataforma compromiso SENA.

Cada instructor se comprometié a aportar la formulacién de actividades, evidencias de
aprendizaje que se solicitaran, criterios de evaluacion, técnicas e Instrumentos de
evaluacioén, glosario de términos y referentes bibliogréficos de acuerdo con cada una de las
competencias asignadas.

GOR-F-084V02
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Se establecié que se realizaran actividades de transferencia del conocimiento; las cuales se
deben desarrollar en acompafiamiento del instructor; de tal manera que se pueda hacer una
evaluacioén eficiente y eficaz, del aprendiz de manera individual, como grupal en relacién con
el proyecto formativo (PYME).

Se determind y acordé que se disefiaran actividades creativas pertinentes al desarrollo de Ia
formacion, de acuerdo con el plan de contingencia; generando en los aprendices la motivacion
del desarrollo de estas.

CONCLUSIONES

Se abordaron cada uno de los puntos propuestos y se logré unificar criterios entre el equipo
ejecutor de los grupos 3491918 TGDAI, con el fin de definir pardmetros que permitan el
desarrollo exitoso del Il trimestre académico 2026.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Socializacién de la o Anyelo David [ 2 T
. 11 de julio de 2026. N G
Competencia a los grupos. Avendafio H. :. |
Ap’orte y eIaborac.lon dela 05 de julio de 2026.
guia de aprendizaje. Sandra Milena Ruiz /; i
Marin. ‘
Gara ntizar el o Enrlque Anturl (_-/':WT!/I;({& ruteons | }(é-fg‘dd
L 11 de julio de 2026 Vargas.
acompafamiento del
al 20 de K Emeas oy
avance del Proyecto . \ o
. septiembre 2026. Alex Pefia Sierra. / Noy {1z e
Formativo. !
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (Ss1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Anyelo David T
yelo b , SENA CGA / JFS S -
Avendafio Hermida. | }
Sandra Milena Ruiz , ~,
, SENA CGA / JFS SI / FoahiS™
Marin.
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Enrique Anturi
SENA CGA / JFS Sl e tigees ( ators Claiaad
Vargas. 7

Alex Pena Sierra.
SENA CGA / JFS Sl

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.

ANEXOS

8:39 | ALISTAMIENTO Ill TRIMESTRE 2026_3491918 TGDAI © [E] ANYELO AVENDARO (T6, presentando) tas
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ACTA No. 738

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Bogota, D.C., 5 de julio de 2026 12:00 12:30

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO:

Enlace reunion: meet.google.com/syo-wpzs-gzs | Centro de Gestion Administrativa
Via Teams

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
2. ldentificacion del proyecto de formacién asociado al Grupo.

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

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Concertar la ejecucion del proceso formativo del Grupo 3491932 TGD durante el 03
Trimestre académico de 2026.

2. Elaboraciéon y presentacion de la guia de aprendizaje, definicion de actividades de
aprendizaje, estrategias de evaluacion y 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.

Edwin Alonso Sossa Cruz
Competencia
250601030. Organizar archivos de gestion 1.

Resultados de aprendizaje

01 Reconocer las agrupaciones documentales producidas por las unidades administrativas
de acuerdo con sus funciones, procedimientos, normativa y politicas de la organizacion.

02 Clasificar los documentos de archivo en soporte fisico y electronico teniendo en cuenta
las tablas de retencién documental, el principio de procedencia y las normas de seguridad y
salud en el trabajo.

03 Ordenar los documentos de archivo en soporte fisico y electrénico teniendo en cuenta las
tablas de retencién documental, el principio de orden original y las normas de seguridad y
salud en el trabajo.
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Flor Angela Guana Bohérquez
Competencia

210602001 Tramitar Correspondencia De acuerdo Con Procesos Técnicos Y Normativa Il

Resultados de aprendizaje

21060200103 Recibir la correspondencia interna y externa, teniendo en cuenta el manual de
gestion documental, las normas técnicas, de gestidon de la calidad, legislacién vigente,
tecnologia y aplicativos disponibles.

212602004 Despachar la correspondencia de acuerdo con el manual de implementacién de
un programa de gestion documental y politicas de distribucidon

Ingri Tatiana Garay Forero
240201524. Desarrollo de procesos de comunicacién eficaces y efectivos, oral y escrito

Resultados de aprendizaje

24020152401. Analizar los componentes de la comunicacidn segln sus caracteristicas,
intencionalidad y contexto.

24020152402. Argumentar en forma oral y escrita atendiendo las exigencias vy
particularidades de las diversas situaciones comunicativas mediante los distintos sistemas
de representacion.

24020152403. Relacionar los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de
I6gica y racionalidad

24020152404. Establecer procesos de enriquecimiento lexical y acciones de mejoramiento
en el desarrollo de procesos comunicativos segun requerimientos del contexto.

Enrique Anturi Vargas

Competencia

210601026 Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica-
Fase Il.

Resultados de aprendizaje

21060102604~ Analizar los resultados del proceso de informacion teniendo en cuenta el
propdsito de la investigacion, las normas técnicas para la presentacion de informes vy las
politicas de la organizacion.

21060102605- Validar la informacion y datos recolectados y procesados teniendo en
cuenta metodologia estadistica y proceso de investigativo.

21060102606- Proponer acciones de mejora y correcciéon al proceso de datos e
investigacion acorde con metodologias e indicadores estadisticos.
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Maria Teresa Riafio Silva
Competencia
210602032 — Atencidn y servicio de informacién al usuario 2

Resultados de aprendizaje

21060203201 Reconocer el protocolo para la prestacion del servicio de consulta e
informacidn archivistica, de acuerdo con normativa y politica organizacional.

21060203202 Prestar el servicio de consulta y de informacién archivistica, teniendo en
cuenta protocolo, normativa y politica organizacional.

21060203203 Verificar la trazabilidad de la prestacién del servicio de consulta y de
informacién archivistica, teniendo en cuenta el protocolo, normativa y politica
organizacional.

21060203204 Presentar propuestas de mejora en la prestacion del servicio de consulta y de
informacidn archivistica, de acuerdo con las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias.

2. ldentificacion del proyecto de formacién asociado al Grupo.

Denominacién del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion Documental

Cédigo del Programa de Formacién: 521213 V.2

Nombre del Proyecto Formativo: 2001973. Estructuracidén de un programa de transferencias
documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas

Fase del Proyecto: Andlisis

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

Tiempo De Ejecucién De La Fase: 3 meses.

Trimestre Que Cursa el grupo: Il Trimestre.

3. Pautas generales para socializacidén de proyectos segun lineamientos de la Coordinacién.

Cada instructor relaciona a continuacién los entregables especificos que desarrollara con el
grupo durante el transcurso del trimestre académico, en coherencia con las competencias
asignadas, los resultados de aprendizaje y las fases del proyecto formativo.
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Estos entregables se constituyen en evidencias concretas del proceso de apropiacion del
conocimiento y permitirdn verificar el cumplimiento de los criterios de evaluacién
establecidos, asi como el avance progresivo de los aprendices en el desarrollo de sus
competencias técnicas y transversales.

La definicién anticipada de dichos productos académicos facilita la planeacién articulada, la
organizacién del trabajo interdisciplinario y el seguimiento sistematico al desempefio del
grupo, garantizando coherencia entre la programacién académica, la ejecucion de actividades

y la evaluacién formativa.

Instructor

Competencia

Entregable

250601030. Organizar

Técnicos Y Normativa Il

Diaendsti | |
Edwin Alonso Sossa Cruz archivos de gestion 1. |agr.10$t|co ntegral  de
Archivos
Flor Angela Guana | 210602001 Tramitar
Bohorquez Correspondencia De | Adelanto manual de
Acuerdo Con Procesos | correspondencia

Ingri Tatiana Garay Forero

240201524. Desarrollo de
procesos de comunicacion
eficaces y efectivos, oral y
escrito

Caja de Herramientas

Comunicativas

Maria Teresa Riafio Silva

210602032 - Atencion vy
servicio de informacion al
usuario 2

Propuesta de
procedimientos de atencion
al usuario, incorporando
controles de seguridad,
proteccion de datos vy
lineamientos de la politica
organizacional

Enrique Anturi Vargas

Competencia 210601026
Procesar datos de acuerdo
con procedimiento técnicoy
metodologia estadistica-
Fase Il.

DOFA formulada y DOFA
cruzada
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4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

Para la construccién de la guia de aprendizaje es indispensable atender los lineamientos
institucionales establecidos para su formulacién, asegurando su coherencia con el proyecto
formativo como eje articulador del proceso pedagdgico. En este sentido, la guia no debe
concebirse como un instrumento aislado, sino como una herramienta metodolégica que
integra resultados de aprendizaje, criterios de evaluacidn, actividades formativas y
evidencias, en concordancia con la estructura curricular del programa.

A partir del desarrollo de actividades de profundizacién conceptual y técnica, cada
competencia incorporara diversas estrategias y herramientas didacticas orientadas a la
apropiacion significativa del conocimiento. Estas herramientas permitiran a los aprendices
interiorizar, analizar y estructurar los elementos tedricos y procedimentales propios de cada
competencia, promoviendo no solo la adquisicién de saberes, sino también el desarrollo de
habilidades criticas, analiticas y aplicativas en contextos reales o simulados.

El equipo ejecutor, comprometido con el bienestar y permanencia del grupo, propondra
metodologias activas, ludicas, creativas y motivadoras en el desarrollo de las competencias
programadas. Este enfoque pedagdgico busca fortalecer la participacién, el sentido de
pertenencia y el compromiso de los aprendices con su proceso formativo, en alineacién con
los objetivos institucionales de retencion y fidelizacidn establecidos por la Coordinacién
Académica. La motivacidn, la interaccion y el aprendizaje colaborativo se constituyen asi en
factores determinantes para disminuir la desercién y mejorar los resultados académicos.

Finalmente, el desarrollo de la guia interdisciplinaria se realizara conforme a los lineamientos
definidos en la Guia de Desarrollo Curricular dispuesta en el aplicativo Compromiso SENA,
garantizando la articulacidn entre competencias técnicas y transversales. Este ejercicio busca
fortalecer la formacidén integral de los Aprendices del programa Tecnologia en Gestidn
Documental, promoviendo una visién sistémica del conocimiento, Ila  aplicacién
contextualizada de los saberes y la consolidacién de competencias pertinentes a las exigencias
del sector productivo y de la gestién documental contemporanea.
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CONCLUSIONES

Se llevd a cabo y culmind satisfactoriamente la reunién de instructores que integran el Equipo
Ejecutor del grupo 3491932 — Tecnologia en Gestion Documental (TGD), liderado por el
instructor Edwin Alonso Sossa Cruz, con el propdsito de consolidar la planeaciéon académica
correspondiente al tercer trimestre del afio 2026.

La sesion tuvo como objetivos centrales:
v’ Unificar criterios metodoldgicos frente al proyecto formativo.
v’ Precisar las fases de desarrollo y los entregables asociados.
v Definir estrategias de articulacién entre las competencias técnicas y transversales
contempladas en la estructura curricular.

Este ejercicio permitié armonizar la planificacion pedagdgica, garantizando que las
actividades propuestas no solo respondan a los resultados de aprendizaje establecidos, sino
que también integren los contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales definidos
en el disefio curricular del programa. De esta manera, se fortalece la coherencia entre la
planeacion, la ejecucion y la evaluacidn del proceso formativo.

Asimismo, se resalté la importancia de generar espacios de integracidn y trabajo colaborativo
entre instructores y aprendices, con el fin de propiciar una articulacidon efectiva tanto al
interior de los equipos de trabajo como en relacidn con el proyecto formativo. Estos espacios
favorecen el aprendizaje significativo, el desarrollo de competencias integrales y la
apropiacidn contextualizada de los saberes, en concordancia con el enfoque de formacion por
proyectos y por competencias.

En consecuencia, este tipo de encuentros académicos se consolidan como escenarios
estratégicos para asegurar la calidad, pertinencia y coherencia del proceso formativo,
promoviendo una formacion integral alineada con los propdsitos institucionales y las
demandas del entorno productivo y social.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL
Socializacién dela 11 de julio de EDWIN
Competenciay 2026 ALONSO
cronograma de SOSSA CRUZ i
actividades al g} i
Grupo. FLOR ANGELA
Aporte y elaboracion | 05 de julio de GUANA
de la guia de 2026 BOHORQUEZ /‘7w7 Cnr
aprendizaje.
Garantizar el Del 11 de julio al INGRI -
TATIANA UP—t o0
acompafiamiento del 28 de NG e
avance del Proyecto septiembre del GARAY f"lff M
) 2026 FORERO
Formativo !
MARIA
TERESA RIANO
SILVA
e o
ENRIQUE Eurigie CAutets Clatgad
ANTURI
VARGAS
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEB | OBSERVACIO FIRMA O PARTICIPACION
/ EMPRESA A N VIRTUAL
(SI/NO)
EDWIN ALONSO SENACGA/ S|
SOSSA CRUZ JFS
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FLOR ANGELA SENACGA/ SI
GUANA JFS ﬁ“? i
BOHORQUEZ
INGRI TATIANA | SENACGA/ SI
GARAY FORERO JFS ) A

MARIA TERESA SENACGA/ Sl
RIANO SILVA JES
ENRIQUE ANTURI SENACGA/ Sl o . -
ot "?{&?’a.“.:‘f."?( l }rz-&g&d
VARGAS JES :

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 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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ANEXOS

v t X @ Meet - Grupo 3491932 - Sen= X

&< = G & https//meet.google.com/kiv-dwxk-war

Personas

%
- 4 y 2* Anadir personas
Q_ Buscaragente
Anturi Vargas‘ Ingri Tatiana Garay Forero edwin's Loom Notetaker

J

Colaboradores

”. b 7 ) n edwin sossa (Td) e

e edwin's Loom Notetaker \l\

e- ) Enrique Anturi Vargas @

F  Flor Guana
teresa Riano Silva edwin sossa

631p.m
3/07/2026
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ACTA No. 731

ALISTAMIENTO

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

LUGAR Y/O ENLACE: https://meet.google.com/hao- | CENTRO DE GESTION
yyzx-yab ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.

2
3
4

Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
. Identificacion del proyecto de formacién asociado al grupo.

. Pautas generales para socializacidn de proyectos segun lineamientos de la Coordinacién.

. Aportes para la construccién de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Concertar la ejecucion del proceso formativo del grupo 3411298 TGB durante el lll

Trimestre académico de 2026.

2. Elaboraciony presentacién 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.

Enrique Anturi Vargas 210601026 procesamientos de datos 2

R

esultados de aprendizaje

v/ 21060102604 analizar los resultados del proceso de tabulacidon de informacion

teniendo en cuenta el propésito de la investigacién.

21060102605 validar la informacion de datos recolectados y procesados teniendo en

v
v cuenta metodologia estadistica y proceso investigativo.
v

21060102606 proponer acciones de mejora y correccion al proceso de datos e

investigacion acorde con metodologias e indicadores estadisticos

Fabio Romero Orjuela 210602033 - Actualizacion de base de datos I.

Resultados de aprendizaje

2
d

1060203301. Determinar la finalidad de las bases de datos teniendo en cuenta necesidades

e la unidad de informacién y tecnologia disponible.
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21060203302. Ingresar la informacién a la base de datos teniendo en cuenta los
requerimientos funcionales y tecnolégicos.

Gabriel Angel Garzén Garzon 250603028 Organizacion de material bibliografico Il
Resultados de aprendizaje

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

v’ 25060302804 Elaborar el informe de gestién del tratamiento y disposicién de los
materiales bibliograficos, teniendo en cuenta protocolo de presentacién de trabajos
escrito y politica de la biblioteca

Fabio Ernesto Tuso Gonzdlez. 250603024 descripcion de colecciones bibliograficas 2
Resultados de aprendizaje

v/ 25060302403 realizar catalogacion y clasificacion de materiales bibliograficos y
audiovisuales para la consulta del usuario, de acuerdo con procedimientos técnicos y
criterios establecidos por la biblioteca.

v’ 25060302404 verificar el procesamiento técnico de materiales bibliograficos y
audiovisuales para cumplir con estdndares de calidad y de normalizacidn, segln
politicas establecidos por la biblioteca.

2. Identificacion del proyecto de formacidn asociado del grupo.

Cddigo 2002183

Proyecto emplear las tecnologias de la informacién en los procesos bibliotecarios como
mecanismo de transformacion en centro de recursos para el aprendizaje, la investigacion y/o
la cultura.

Fase 2 Ejecucion

Prestar servicios de informacién que apoyen las actividades académicas.

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

SEMANAS ACTIVIDADES

Semana 1 Socializacidon e induccién 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.
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Semana 7 Revision de las actividades alineadas al proyecto de
formaciodn, ajustes y seguimiento por parte de cada uno de
los instructores designados en las competencias

Semana 8 Socializacion de entregables de acuerdo a cada competencia.

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

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

v

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

Evidencias de conocimiento, desempefio y producto segun criterios de evaluacién.
Comunicacidn 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 Tecnélogo en gestién
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
Enrique Anturi Vargas Martes Domingo
Fabio Romero Sédbado Jueves
Gabriel Angel Garzén Lunes Viernes
Fabio Tusso Lunes Viernes

Los aprendices de acuerdo con la fase 3 (Ejecucidn) realizaran los siguientes entregables:

Enrique Anturi Vargas 210601026 procesamientos de datos 2

v' DOFA formulada y cruzada
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Fabio Romero Orjuela

v' Generacién y consolidacion de reportes analiticos mediante el uso de filtros
avanzados, tablas y graficos dinamicos.

Gabriel Angel Garzén Garzon
v Guiay asistente de |A para el alistamiento de material bibliografico
Fabio Ernesto Tusso Gonzalez.

v Presentacion y sustentacién de propuesta para la organizacion de material
bibliografico para la PYME

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 establecid 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 pedagédgicas que fortalezcan la permanencia y
retencién de los aprendices, promoviendo el acompafiamiento permanente, el seguimiento
oportuno a las alertas de inasistencia y bajo desempeno, asi como el desarrollo de actividades
de aprendizaje innovadoras que favorezcan la participacion 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 formacion profesional
integral y al cumplimiento de las metas establecidas.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
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ACTIVIDAD /DECISION

FECHA

RESPONSABLE

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Socializacién de la
Competencia al grupo.

11 de julio de 2026

Aporte y elaboracién de la
guia de aprendizaje

05 de julio de 2026

Garantizar el

acompafiamiento del
avance del Proyecto

09 de julio al 28 de
septiembre.

Instructor lider
Enrique Anturi
Vargas

Instructor Fabio
Romero

Instructor Gabriel
Angel Garzén

mtigue( At Vargas

b R

Gubid gl Ganyn

Formativo
Instructor Fabio 71
Tusso
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Enrique Anturi SENA CGA / JFS SI . vy
Vargas (oulegie ( Awleete! )rd-?.gma.
Fabio Romero SENA CGA / JFS Sl
¥R
Gabriel Angel SENA CGA / IFS | : .
Garzén (ubai A“‘l CM;“
Fabio Tusso SENA CGA / JFS Sl

7—’4

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.

9:45 | Rew

nion Alistamiento 3411298 TGB ©

"FABIO ROMERO ORJUELA

ANEXOS
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ACTA No. 735

ALISTAMIENTO

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

2026 11:30 12:00
LUGARY/O Ambiente global piso 11 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
ENLACE:

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 socializacién de proyectos segun lineamientos de la Coordinacién.

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Concertar la ejecucion del proceso formativo del grupo 3491915 TGDAI durante el Il
Trimestre académico de 2026.
3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la Coordinacién.

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

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Previa entrega de la programacion, el equipo de instructores reporté la siguiente informacién:

Documentos - Fase |l

INSTRUCTOR COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAIJE
Milena  Andrea | 210601024 RAP 2: Redactar textos de acuerdo con norma
Barreto Valencia | Elaboracién de | técnica para elaboracién de documentos y

protocolos de la organizacion.

RAP 3: \Verificar la construccion de
documentos segln normativa y politicas de la
organizacién.

Alex Pefa Sierra

240201064 orientar
investigacion
formativa seguln
referentes técnicos.

(El desarrollo de la
competencia se realizard

RAP 1: Analizar el contexto productivo segln
sus caracteristicas y necesidades

RAP 2: Estructurar el proyecto de acuerdo con
criterios de la investigacion.

RAP 3: Argumentar aspectos tedricos del
proyecto segun referentes nacionales e
internacionales
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en el primer corte, desde
el 11 de julio al 17 de
agosto de 2026, tiempo
en cual los aprendices
deben obtener los
resultados de aprendizaje
de la competencia).

RAP 4: Proponer soluciones a las necesidades
del contexto segun resultados

Alex Pena Sierra

240201533 Fomentar
cultura
emprendedora segun
habilidades y
competencias
personales.

(El  desarrollo de Ia
competencia se realizard
en el segundo corte, desde
el 22 de agosto al 27 de
septiembre de 2026,
tiempo en cual los
aprendices deben obtener

RAP 1. Establecer caracteristicas vy
competencias emprendedoras personales de
acuerdo con sus potencialidades, objetivos y
el entorno.

RAP 2: Apropiar el proceso de toma de
decisiones personales en su cotidianidad,
segln el comportamiento emprendedor.

RAP 3: Emplear capacidad creativa e
innovadora segun estrategia emprendedora.
RAP 4: Relacionar la importancia de Ia
negociacién con el emprendimiento segun las
necesidades y elementos de la negociacion.

los resultados de
aprendizaje de la
competencia).
Enrique Anturi 210001012- 21000101201 - Interpretar las fases en las que
Vargas Diagndstico e | se produce la innovacidn segin modelo
innovacion definido por la organizacién.

empresarial 1.

21000101202 - Implementar el proceso de
innovacion de acuerdo con el modelo definido
por la organizacién.

José David Orduz
Moreno

210601026
Procesamiento de
datos, Estadistica e
Investigacion 1.

RAP 1: Recolectar informacidn segln
procedimiento técnico de la organizacién.

RAP 2: Analizar la informacion de acuerdo con
metodologia estadistica.

2. Identificacion del proyecto de formacidn asociado al grupo.

Programa de formacion: Tecndlogo en Gestion del Desarrollo Administrativo e Innovacion.

Trimestre que se cursa: Il trimestre de formacion.
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Nombre del Proyecto:

3468489 Portafolio digital

para intervencion en procesos

administrativos y de innovacién en las mipymes de la region.

Codigo del proyecto: 3468489

Fase 1. ANALISIS

Actividades del proyecto que corresponden a la fase 1 ANALISIS:

ACTIVIDAD DE LA FASE

COMPETENCIAS ASOCIADAS

Reconocer el marco normativo institucional,
los fundamentos de la formacién profesional
integral, los principios y valores éticos a
través del desarrollo social, la sana
convivencia.

Induccién, Enrique Low Murtra,
derechos fundamentales.

Ejercer

(En induccion)

Describir el contexto actual del mercado a
partir de las competencias emprendedorasy
la capacidad creativa e innovadora de los
equipos de trabajo para la aplicacién de
técnicas de investigacion.

Fomentar cultura emprendedora, Orientar
investigacion formativa.

Realizar el diagndstico organizacional en las
areas funcionales de las mipymes para la
preparacion del plan de accidn, estrategias
organizacionales y actividades.

Coordinar actividades, Procesar datos,
Diagnosticar la capacidad de innovacién.

Aplicar los protocolos establecidos para la
atencioén, servicio al cliente y organizacion
de eventos de acuerdo con el plan de accién
propuesto en el area funcional.

Desarrollo de procesos de comunicacién vy
Atender clientes.

El proceso de formacién para el caso del grupo 3491915 TGDAI que pasa a segundo trimestre
iniciara el préoximo 11 de julio del afio en curso. Se acuerda como equipo ejecutor que las
actividades semanales auténomas se trabajaran de la siguiente manera:

INSTRUCTOR (A) PLATAFORMA FECHAS EXTREMAS PARA EL

CARGUE DE ACTIVIDADES

Milena Andrea  Barreto | Drive Apertura: domingo

Valencia Cierre: Sdbado (23:59 horas)

Alex Pefia Sierra Drive Apertura: Martes antes de
las 18:00 horas
Cierre: Lunes antes de las
23:00 horas.

Enrique Anturi Vargas Clasroom Apertura: Martes
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Cierre: Domingo
José David Orduz Clasroom Apertura: Domingo
Cierre: Lunes

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

Como ya en el trimestre anterior se consolidaron los tres equipos de trabajo y cada GAES ya
tiene una empresa para trabajar, se les recordard a los aprendices que desde ya deben
empezar a prepararse para el primer punto de control de proyecto, correspondiente a las
fases de Analisis y Planeacidn, que se realizara en su cuarto trimestre de formacién, con el fin
de validar los avances a la fecha.

Para este trimestre en particular los aprendices desarrollardn y deberdn presentar de
conformidad y en las fechas establecidas para cada competencia, las siguientes evidencias de
producto o entregables finales:

COMPETENCIA INSTRUCTOR(A) ENTREGABLES
210601024 Elaboracién de Milena Andrea Barreto | Propuesta de documentacién
Documentos 1. Valencia organizacional.

240201064 Orientar Informe de los resultados de la

investigacion formativa segun investigacion segun criterios.

referentes técnicos. o

240201533 Fomentar cultura Alex Pefia Sierra Informe de prototipo de

emprendedora segun emprendimiento.

habilidades y competencias

personales.

210001012 Diagndstico e Enrique Anturi Vargas | Diagndstico del Entorno,

innovacion empresarial 1. Riesgos y Estrategias de
Innovacion Empresarial.

210601026 Procesamiento de | José David Orduz Informe estadistico de los datos

datos, Estadistica e procesados.

Investigacion 1.

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

El equipo ejecutor concertdé que los aportes para el alistamiento del trimestre: guia
interdisciplinaria y PPF (Planeacién Pedagdgica del Proyecto Formativo), seran enviados a mas
tardar el dia miércoles 15 de julio del afio en curso, esto teniendo en cuenta que se trata de
un programa y proyecto nuevo, el cual se esta empezando a estructurar desde cero, con el
apoyo del instructor lider de la especialidad en la jornada fines de semana.
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CONCLUSIONES

e Se concertd sin novedad por parte del equipo de instructores la formaciéon que se
impartira en el presente trimestre, a los aprendices del grupo 3491915 del programa
Tecndlogo en Gestidn del Desarrollo Administrativo e Innovacién.

e Se identifica el proyecto formativo, la fase y los entregables de producto que

desarrollaran los aprendices este trimestre, de acuerdo a las competencias

programadas, asi como los tiempos que se establecerdan para el cargue de las

actividades semanales.

e Se acordd todo lo relacionado a la consolidacidon de los documentos propios del

proceso de alistamiento de trimestre: Guia de Aprendizaje y Planeacién Pedagdgica

del Proyecto Formativo PPPF.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
/DECISION VIRTUAL
Aporte y elaboracion | 5 dejuliode | Milena Andrea
1 y \ TR \
de :1 _guia  de 2026 Barreto g2
aprendizaje. Valencia
Socializacion de la| 11 dejuliode . o
. Alex Pefa BRI R
Competencia al 2026 sl e
grupo. Sierra
Garantizar el | Del11 dejulio | Enrique Anturi Contiguee ( ters Cargad
acompafiamiento del al 26 de Vargas
avance del Proyecto | septiembre de
Formativo 2026 Jose David
Orduz
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ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO) VIRTUAL
Milena Andrea
Barreto SENA CGA / IFS Si N/A pr:
Valencia M iz& !
Alex Pefa
Sierra SENA CGA / JFS Si N/A f o=
.'A'|‘_l, '|:-. . P
Enrique Anturi
Vargas SENA CGA / JFS Si N/A Eurigue (et Clargas
Jose David /
- 7
Orduz SENA CGA / JFS Si N/A (W4

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn 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.

ANEXOS

» B 2% 20 £w» O . P b e - o .
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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 del Desarrollo Administrativo e
Innovacion.
e (Cddigo del Programa de Formacion: 122153

o Nombre del Proyecto Formativo: Portafolio digital para intervencion en procesos administrativos y
de innovacidn en las MIPYMES de la regién Capital.
e Fase del Proyecto: Andlisis

e Actividad de Proyecto Formativo: Realizar el diagnostico organizacional en las areas funcionales de
las MIPYMES para la preparacion del plan de accidn, estrategias organizacionales y actividades.

e Competencia
Anyelo David Avendafio Hermida. 210001012 - Diagndstico e innovacién empresarial 1.
Resultados de Aprendizaje:

21000101201 - Interpretar las fases en las que se produce la innovacidn segiin modelo definido por la

organizacion.

21000101202 - Implementar el proceso de innovacidon de acuerdo con el modelo definido por la

organizacion.
e Competencia
Enrique Anturi Vargas. 210601026 - Procesamiento de datos, estadistica e investigaciéon 1.

Resultados de aprendizaje:

21060102601 - Recolectar informacién segun procedimiento técnico de la organizacion.

e Competencia

Sandra Milena Ruiz Marin. 210601024 - Elaboracion de documentos 2.
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Resultados de Aprendizaje:

21060102402 - Redactar textos de acuerdo con norma técnica para elaboracién de documentos y
protocolos de la organizacion.

21060102403 - Verificar la construccién de documentos segiin normativa y politicas de la organizacion.

e Competencia:

Alex Pefia Sierra. 240201064 - Desarrollo de procesos de investigacidon efectivos, teniendo en cuenta

situaciones de orden social y productivo.

e Resultados de Aprendizaje:

24020106401 - Analizar el contexto productivo segln sus caracteristicas y necesidades.
24020106402 - Estructurar el proyecto de acuerdo a criterios de la investigacién.

24020106403 - Argumentar aspectos tedricos del proyecto segun referentes nacionales e

internacionales.
24020106404 - Proponer soluciones a las necesidades del contexto segun resultados.
e Competencia:

Alex Pefia Sierra. 240201533 - Fomento de la cultura emprendedora.
e Resultados de Aprendizaje:

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 segln estrategia emprendedora.

24020153304 - Relacionar laimportancia de la negociacion con el emprendimiento segun las necesidades
y elementos de la negociacién.

e Duracion de la Guia: 536 horas.
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2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz:

Desde el inicio de los tiempos, el ser humano, en su afan de supervivencia, ha buscado emplear, extraer y
transformar los recursos para convertirlos en elementos que le permitan satisfacer sus necesidades primarias
como la alimentacién, el vestuario, el abrigo y el suefio. Con el transcurso de los afios, estos procesos fueron
tecnificados y optimizados, logrando transitar de la mera subsistencia a la creacién de excedentes,
satisfaciendo asi no solo las necesidades individuales sino las demandas colectivas de la sociedad mediante
la gestion eficiente de los recursos.

Como consecuencia de esta evolucidn, el intercambio de bienes y servicios empezo a dinamizar las relaciones
humanas y a estructurar los primeros modelos de negocio. En este escenario, la busqueda de competitividad
y rentabilidad impulsé al hombre a disefiar formas avanzadas de organizacidn. Es asi como surge la necesidad
de asociarse en equipos de trabajo, asignando tareas especificas y estratégicas de acuerdo con las cualidades,
destrezas y perfiles de cada individuo, distribuyendo los roles en sectores clave como la agricultura, la
produccién, el comercio, los servicios y la construccion.

Consecuentemente, la administracién tiene sus raices en este recorrido histdrico y estd directamente
relacionada con la capacidad humana de coordinar recursos de manera sostenible y estratégica. A través de
estas practicas, se consolidaron liderazgos responsables de dirigir la toma de decisiones, planear la visién
institucional, organizar los procesos y controlar los recursos (humanos, financieros y tecnoldgicos) para el
alcance de los objetivos individuales, colectivos y corporativos.

En conclusion, desde las culturas primitivas hasta las organizaciones modernas de nuestros dias, ha existido
la necesidad imperativa de ejecutar el proceso administrativo (planear, organizar, dirigir y controlar). La
diferencia radica en que cada organizacidn llamese comunidad, empresa o sociedad ha debido flexibilizar,
adaptar e innovar en sus métodos segun las cambiantes exigencias del contexto y las dinamicas globales del
entorno.

Por lo tanto, la presente guia es una propuesta de aprendizaje significativo basada en el desarrollo de
competencias orientadas a concebir la administracién desde sus origenes, identificando su evolucidon
cronolégica y sus aportes fundamentales a las organizaciones actuales. Mediante actividades de reflexién,
contextualizacidn, apropiacidon y transferencia, se promovera en usted el espiritu autocritico, el pensamiento
estratégico, el trabajo colaborativo y el afianzamiento de sus habilidades como futuro Gestor del Desarrollo
Administrativo e Innovacidn.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexidn inicial:
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.
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Usted desarrollara una serie de actividades que no solo le permitiran 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, serdn elementos de verificacion de su
avance en el proceso formativo en la titulacion Tecndlogo en Gestién del Desarrollo Administrativo e
Innovacion, ya que reflejan el conocimiento necesario para aplicar en forma integral lo aprendido en su
guehacer diario y profesional.

El desarrollo de cada Competencia le proveerd los saberes y practicas propias de la naturaleza que las
componen, pero cada una de ellas es solo un eslabdn en la cadena del conocimiento y el aprendizaje, es asi
como usted debe asumir el reto de hacer de ellas un compendio Unico cuya aplicacidon solo puede
materializarse con su compromiso, dedicacion y responsabilidad.

Mas alld de solo desarrollar actividades usted podra dejar que su imaginacidon recree escenarios y eventos
extraordinarios que a futuro pueden ser parte de su realidad. Su proyecto de formacién 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 y profesionales y le brinde los elementos necesarios para que continlde su
proceso de crecimiento personal y profesional.

Exitos.

3.1.1 Diagndstico e innovacién empresarial 1.

En el entorno organizacional contemporaneo, la optimizacion de recursos y la toma de decisiones
estratégicas constituyen competencias gerenciales indispensables para alcanzar los objetivos
institucionales. Por lo tanto, esta actividad tiene como propdsito evaluar y potenciar su capacidad
de andlisis critico frente a escenarios complejos, midiendo su habilidad para seleccionar alternativas
eficientes e innovadoras que agreguen valor a la gestidon administrativa.

Descripcion de la actividad: Revise en el material de apoyo actividad de reflexién (“La fabula de las naranjas”),
Lea detenidamente el caso y posterior a esto analice y argumente la decisidn del gerente general al contratar
al nuevo empleado. El desarrollo de la actividad se debera socializar ante los compafieros de ficha.

Ambiente requerido: convencional
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.
Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracién de la actividad: 12 horas.

3.1.2 Procesamiento de datos, estadistica e investigacion 1.

Tomar decisiones y hacer uso adecuado de los diferentes recursos, se constituye hoy en dia en una habilidad
qgue todos debemos desarrollar, para poder lograr los objetivos que se plantean en los diferentes contextos.
En tal sentido, en esta actividad se pretende determinar la capacidad que usted tiene de andlisis al momento

de tomar decisiones.

Descripcion de la actividad: Revise en el material de apoyo actividad de reflexion (Como “Llegar a la isla”),
Lea detenidamente el caso y posterior a esto argumente porque tomo la decisién de dejar los 3 elementos
restantes para llegar a laisla.

Ambiente requerido: convencional

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

Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

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

Duracién de la actividad: 8 horas.

3.1.3. Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 2.

Reflexionar frente a la importancia de los procedimientos en una Organizacidn, tener una meta comun en
mente es fundamental a la hora de priorizar proyectos y nuevas iniciativas. Cuando varios miembros del

equipo trabajan en tareas individuales, contar con un objetivo del proyecto ayuda a alinear los entregables y
a garantizar que se cumplan los objetivos.
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Descripcion de la actividad: Posteriormente, conforme grupos maximo de 5 aprendices y socialice el
desarrollo de su actividad; construyan entre toda una reflexién en comun del para luego socializarla y darla
a conocer al grupo en general bajo la orientacidon de su instructor.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificacién, Sustentacién, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacién, Solucidon de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formacion.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas individuales,
tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Norma Técnica Colombiana GTC 185- NTC 1486, presentaciones y todo tipo de recursos
multimedia, recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora
y aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Duracién de la actividad: 8 horas aprox.

3.1.4. Desarrollo de procesos de investigacion efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden social y

productivo.

En el primer momento para la competencia de orientacién de procesos de investigacidn aplicada se
desarrollara la siguiente actividad:

Descripcion de actividad de contextualizacion:

Semana 1. Realizar el autodiagndstico de los conocimientos previos frente al proyecto formativo y los
aspectos de la competencia. Contextualizar sobre investigacion cientifica y marco légico.

Ambiente requerido de formacidn: 402 del centro de gestidon administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacion de mapas conceptuales y trabajo en equipo, cuadros
comparativos, diagramas, infografias, Kahoot y Juegos de gamificacién

Materiales de formacion: Métodos de investigacidn cientifica.
Material de apoyo: Guias y Talleres.
Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo. Informes

Duracion de la actividad: 8 horas.
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3.1.5. Fomento de la cultura emprendedora.
Descripcion de actividad de contextualizacion:

Semana 1. Realizar el autodiagndstico de los conocimientos previos frente al proyecto formativo y los
aspectos de la competencia. Contextualizar sobre el emprendedor, caracteristicas y componentes

Ambiente requerido de formacidn: 402 del centro de gestiéon administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacién de mapas conceptuales y trabajo en equipo, cuadros
comparativos, diagramas, infografias, Kahoot y Juegos de gamificacion.

Materiales de formacion: Metodologias agiles

Material de apoyo: Guias y talleres

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo. Informes
Duracion de la actividad: 8 horas.

3.2 Actividades de contextualizacidon e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:

3.2.1. Diagndstico e innovacién empresarial 1.

A lo largo de esta competencia, identificardn y apropiaran conceptos fundamentales de las teorias
administrativas tradicionales y modernas, asi como tendencias de vanguardia como Empowerment,
Outsourcing, administracion estratégica, reingenieria, Benchmarking y gestién del ambiente de trabajo.
Asimismo, comprenderdan la importancia del horizonte institucional (Mision, Vision y Estrategia),
articulando estos saberes con los modelos de innovacién, gestién del cambio y metodologias de desarrollo
organizacional necesarios para impulsar la competitividad en las empresas actuales.

Descripcion de la actividad: Como punto de partida para su proceso de aprendizaje, responda de manera
critica las siguientes preguntas:

¢Qué es una empresa y de qué manera la innovacion asegura su sostenibilidad en el mercado actual?

¢Qué es la administracion y cdmo contribuye al desarrollo y optimizacion de los procesos corporativos?
¢Qué es un horizonte institucional y por qué debe ser flexible ante las demandas de un entorno disruptivo?
Ambiente requerido: convencional

Estrategias o técnicas diddcticas activas: BuUsqueday andlisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.
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Materiales de formacién: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

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

Duracién de la actividad: 12 horas.
3.2.2. Procesamiento de datos, estadistica e investigaciéon 1

En el desarrollo de las actividades de la competencia Procesamiento de datos, estadistica e investigacion,
identificaran conceptos relacionados con Técnicas Estadisticas para el Calculo de la Muestra: Conceptos
basicos de medicion (poblacién y muestra), Informacidn primaria y secundaria: técnicas para el registro de
informacién secundaria como la encuesta y técnicas para la recoleccién de informacidn primaria como la
observacién, listas de chequeo, entrevistas, grupos focales, etc.

Descripcion de la actividad: Responder a las preguntas:

¢Qué importancia cree que tiene la aplicacion de la estadistica en una investigacion?
¢éInterpreta de manera facil informacion a través de graficas?

¢Coémo cree que se puede registrar la informacién recolectada para poderla analizar?
Ambiente requerido: convencional

Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales

manipulativos, juegos)

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:

Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracidn de la actividad: 11 horas.

3.2.3. Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 2.

Estimado aprendiz; la elaboracidn de las actividades propuestas en la presente guia le han permitido
reflexionar y apropiar los conocimientos relacionados con planeacién organizacional los cuales son
importantes para su rol como Tecndlogo en Gestion del Desarrollo Administrativo e Innovacion.

Consecuentemente, lo invitamos a desarrollar las siguientes actividades de ejecucidén aplicada al proyecto
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formativo propuesto para aplicar los conocimientos adquiridos previamente. Usted debe trabajar con sus
compafieros de equipo de trabajo o de manera individual.
Las entregas de las siguientes actividades se deben realizar segun la indicacion del instructor:
Actividad No 1: Identificar las fortalezas y debilidades que tienen la MYPYME con la lista de chequeo, con el
fin de presentar un Manual Organizacional con los diferentes documentos que se realizaran con la Norma
Técnica Colombiana GTC 185.
Descripcion de la actividad: Por grupos de MYPYME socialicen y analicen las debilidades y fortalezas en la
parte documental y asi mismo administrar los documentos que se empezaran a establecer en la Organizacion,
para facilitar estos documentos ya que cada persona de la empresa necesita estos documentos que
demuestren su origen, asi mismo puedan llevar a cabo sus actividades. Concertar plan de trabajo referente
al entregable de manual de documentos del procedimiento de Producir los Documentos.
Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacidén y/o otros requeridos segln
necesidad.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificacién, Sustentacidn, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formacion.
Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas individuales,
tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
Material de apoyo: Norma Técnica Colombiana GTC 185- NTC 1486, presentaciones y todo tipo de recursos
multimedia, recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora
y aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, etc.
Duracién de la actividad: 8 horas aprox.

3.3 Actividades de apropiacién:
3.3.1. Diagndstico e innovacién empresarial 1.

Tema: Evolucién de la administracion.

Descripcion de la actividad: Disefar una linea del tiempo estructurada que evidencie la evolucién histérica
de la administracidn, identificando los hitos clave, las teorias tradicionales y las tendencias modernas que
fundamentan la gestion organizacional actual.

Ambiente requerido: convencional
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.
Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracién de la actividad: 12 horas.
3.3.2. Diagndstico e innovacién empresarial 1.
Tema: organizacion, tipos y clases de Organizacion, sectores econdmicos.
Descripcion de la actividad: Elaborar un mapa mental en donde se relacionen el Concepto de organizacion,
Tipos y clases de Organizacién, sectores econdémicos.
Ambiente requerido: convencional
Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.
Materiales de formaciéon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)
Duracién de la actividad: 12 horas.
3.3.3. Diagndstico e innovacién empresarial 1.

Tema: Pasos para constituir una empresa legal en Colombia.
Descripcion de la actividad: Elaborar un mapa de cajas relacionando los pasos y la documentacién requerida

para constituir una empresa legal en Colombia.

Ambiente requerido: convencional

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

Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales

manipulativos, juegos)
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Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracioén de la actividad: 12 horas.
3.3.4. Diagndstico e innovacién empresarial 1.
Tema: Planeacién y direccionamiento estratégico.
Descripcion de la actividad: Realizar una infografia que relacione la definicidn de la planeacion Estratégica y
el direccionamiento estratégico en una organizacion.
Ambiente requerido: convencional
Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.
Materiales de formaciéon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracién de la actividad: 12 horas.
3.3.5. Diagndstico e innovacién empresarial 1.
Tema: Estructura Organizacional.
Descripcion de la actividad: Desarrollar una presentacion ejecutiva que analice los diferentes tipos de
organigramas, comprendiendo cémo la transicion de estructuras tradicionales a modelos orgdnicos vy
flexibles fomenta la adaptabilidad, la transversalidad y los ecosistemas de innovacién en las organizaciones.
Ambiente requerido: convencional
Estrategias o técnicas diddcticas activas: Busqueda y andlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.
Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Duracion de la actividad: 12 horas.
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Tema: Enfoque estratégico en identidad de marca e innovacion.

3.3.6. Diagndstico e innovacién empresarial 1.

Descripcion de la actividad: Disefiar una presentacion ejecutiva que relacione 10 ejemplos de esléganes y 5
ejemplos de cada tipologia de marca existente (Logotipo, Imagotipo, Isologo e Isotipo), explicando de manera
critica cdmo su composicion grafica comunica la propuesta de valor de la organizacion. A partir de esta
comprension, desarrollar una propuesta de identidad visual innovadora (logo y eslogan) para una empresa
de transporte aéreo, aplicando conceptos de posicionamiento y diferenciacién en el mercado actual.
Ambiente requerido: convencional

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

Materiales de formaciéon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

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

Duracion de la actividad: 12 horas.

3.3.7. Procesamiento de datos, estadistica e investigacién 1.

Tema: Tipos de Investigacidn.

Descripcion de la actividad: Elaborar una infografia en donde se plasmen los conceptos basicos vy
caracteristicas de cada uno de los tipos de investigacion.

Ambiente requerido: convencional

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

Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

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

Duracion de la actividad: 11 horas.
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3.3.8. Procesamiento de datos, estadistica e investigacién 1.
Tema: Investigacion Cientifica
Descripcion de la actividad: Disefar diferentes organizadores graficos en los cuales se evidencie todo lo
pertinente a investigacion cientifica.

Ambiente requerido: convencional

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

Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

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

Duracioén de la actividad: 11 horas.

3.3.9. Procesamiento de datos, estadistica e investigacidn 1.

Tema: Fuentes de Informacion

Descripcion de la actividad: Elaborar un mapa de cajas en donde se especifique los tipos de informacion,
describiendo los conceptos y caracteristicas de cada uno.

Ambiente requerido: convencional

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

Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

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

Duracioén de la actividad: 11 horas.

3.3.10. Procesamiento de datos, estadistica e investigacién 1.

Tema: Tipos Variables

Descripcion de la actividad: Realizar un cuadro comparativo de las variables cualitativas (Nominales-
ordinales) y cuantitativas (Discretas — continuas).

Ambiente requerido: convencional
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.
Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)
Duracion de la actividad: 11 horas.
3.3.11. Procesamiento de datos, estadistica e investigacion 1.
Tema: Estructura del proyecto de investigacion
Descripcion de la actividad: Explicar los componentes del proyecto de investigacion por medio de un mapa

conceptual.

Ambiente requerido: convencional

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

Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)

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

Duracioén de la actividad: 11 horas.

3.3.12. Procesamiento de datos, estadistica e investigacion 1.

Tema: Instrumentos de Recoleccién de Datos

Descripcion de la actividad: Disefiar los instrumentos de recoleccion de datos como herramienta para obtener

y validar la informacién necesaria; en el cumplimiento de los objetivos de la investigacion encaminados a la
competencia.

Ambiente requerido: convencional
Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,

analisis y discusién en grupos.
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Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)
Duracion de la actividad: 11 horas.

3.3.13. Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 2.

Las actividades para el desarrollo de la competencia Elaborar los Documentos que se originen de las
funciones administrativas, siguiendo la norma técnica colombiana vigente — Fase Il es la Norma Técnica
Colombiana GTC 185 para la gestion de documentos formales en una Organizacidn, en esta establecen
lineamientos Para la gestion de documentos Organizacionales que sirven de soporte para dar una mejor
presentacién y formalidad; esto con el fin de facilitar las comunicaciones escritas teniendo en cuenta la
calidad. Para ello se explicaran cada uno de los documentos Organizacionales.

Utiliza las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizacion y la legislacién vigente para la

elaboracion de documentos empresariales.

Semanal

Descripcion de la actividad: Con la Norma Técnica Colombiana GTC 185, realizar la Carta Comercial: Concepto,
recomendaciones para su redaccidn, objetivo, usos, partes, estilos, caracteristicas de redaccion y
presentacién). Desarrollo de manera individual realizar el documento en hojas blancas, para realizar el
manual Organizacional como propuesta a su empresario.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacidén y/o otros requeridos segln
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificacién, Sustentacién, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacién, Solucidon de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formacion.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas individuales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
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Material de apoyo: Norma Técnica Colombiana GTC 185- NTC 1486, presentaciones y todo tipo de recursos
multimedia, recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora
y aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.
Duracién de la actividad: 8 horas aprox.

Semana 2

Descripcion de la actividad: Con la Norma Técnica Colombiana GTC 185, realizar Informe Ejecutivo- Corto:
Concepto, recomendaciones para su redaccidn, objetivo, usos, partes, estilos, caracteristicas de redaccion y
presentacién). Desarrollo de manera individual realizar el documento en hojas blancas, para realizar el
manual Organizacional como propuesta a su empresario.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacidén y/o otros requeridos segin
necesidad.

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificacién, Sustentacién, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formacion.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas individuales,
tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
Material de apoyo: Norma Técnica Colombiana GTC 185- NTC 1486, presentaciones y todo tipo de recursos
multimedia, recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora
y aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Duracioén de la actividad: 8 horas aprox.

Semana 3

Descripcion de la actividad: Con la Norma Técnica Colombiana GTC 185, realizar Certificado Constancia
Concepto, recomendaciones para su redaccidn, objetivo, usos, partes, estilos, caracteristicas de redaccion y
presentacién). Desarrollo de manera individual realizar el documento en hojas blancas, para realizar el
manual Organizacional como propuesta a su empresario.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacidén y/o otros requeridos segin
necesidad.

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas

de verificacién, Sustentacién, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
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Talleres, Simulaciéon, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formacion.
Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas individuales,
tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
Material de apoyo: Norma Técnica Colombiana GTC 185- NTC 1486, presentaciones y todo tipo de recursos
multimedia, recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora
y aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.
Duracioén de la actividad: 8 horas aprox.
Semana 4
Descripcion de la actividad: Con la Norma Técnica Colombiana GTC 185, realizar Certificado Constancia
Concepto, recomendaciones para su redaccidn, objetivo, usos, partes, estilos, caracteristicas de redaccion y
presentacién). Desarrollo de manera individual realizar el documento en hojas blancas, para realizar el
manual Organizacional como propuesta a su empresario.
Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificacién, Sustentacién, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formacion.
Materiales de formacién: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas individuales,
tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
Material de apoyo: Norma Técnica Colombiana GTC 185- NTC 1486, presentaciones y todo tipo de recursos
multimedia, recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora
y aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.
Duracién de la actividad: 8 horas aprox.
Semana 5
Descripcion de la actividad: Con la Norma Técnica Colombiana GTC 185, realizar Acta Concepto,
recomendaciones para su redaccidn, objetivo, usos, partes, estilos, caracteristicas de redaccion y
presentacién). Desarrollo de manera individual realizar el documento en hojas blancas, para realizar el

manual Organizacional como propuesta a su empresario.
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Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacidén y/o otros requeridos segln
necesidad.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificacién, Sustentacién, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formacion.
Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas individuales,
tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
Material de apoyo: Norma Técnica Colombiana GTC 185- NTC 1486, presentaciones y todo tipo de recursos
multimedia, recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora
y aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.
Duracién de la actividad: 8 horas aprox.
Semana 6
Descripcion de la actividad: Con la Norma Técnica Colombiana GTC 185, realizar Memorando Concepto,
recomendaciones para su redaccidn, objetivo, usos, partes, estilos, caracteristicas de redaccion y
presentacién). Desarrollo de manera individual realizar el documento en hojas blancas, para realizar el
manual Organizacional como propuesta a su empresario.
Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacidén y/o otros requeridos segln
necesidad.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificacién, Sustentacién, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formacion.
Materiales de formacién: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas individuales,
tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
Material de apoyo: Norma Técnica Colombiana GTC 185- NTC 1486, presentaciones y todo tipo de recursos
multimedia, recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora
y aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Duracién de la actividad: 8 horas aprox.
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Descripcion de la actividad: Con la Norma Técnica Colombiana GTC 185, realizar Hoja de Vida- Tarjetas

Semana 7

Protocolarias: Concepto, recomendaciones para su redaccion, objetivo, usos, partes, estilos, caracteristicas
de redaccidn y presentacion). Desarrollo de manera individual realizar el documento en hojas blancas, para
realizar el manual Organizacional como propuesta a su empresario.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificacién, Sustentacién, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacién, Solucidon de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formacion.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas individuales,
tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
Material de apoyo: Norma Técnica Colombiana GTC 185- NTC 1486, presentaciones y todo tipo de recursos
multimedia, recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora
y aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Duracioén de la actividad: 8 horas aprox.

Semana 8

Descripcion de la actividad: Con la Norma Técnica Colombiana GTC 185, realizar Circulares-Sobres: Concepto,
recomendaciones para su redaccidén, objetivo, usos, partes, estilos, caracteristicas de redaccion vy
presentacién). Desarrollo de manera individual realizar el documento en hojas blancas, para realizar el
manual Organizacional como propuesta a su empresario.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificacién, Sustentacién, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacién, Solucidon de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formacion.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas individuales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
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Material de apoyo: Norma Técnica Colombiana GTC 185- NTC 1486, presentaciones y todo tipo de recursos
multimedia, recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora
y aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.
Utiliza las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizacion y la legislacién vigente para la
elaboracion de documentos empresariales.
Duracioén de la actividad: 8 horas aprox.
Semana 9
Descripcion de la actividad: Especifica formatos de compraventa y orden de compra; segin normatividad
vigente. Elabora documentos comerciales, segin tema propuesto, de manera digital aplicando la velocidad.
Tomando como referente al ciclo de compra — venta, el cédigo de comercio (en los casos que corresponda)
y la normatividad vigente; explique el formato y especifique los requisitos necesarios en su diligenciamiento
de:

e Comprobante de pago.

e Letra de cambio.

e Cheque.

e Pagare.

e Reclamo — Conciliacién

e Cotizacion.

e Orden de compra.
Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificacién, Sustentacién, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formacion.
Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas individuales,
tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
Material de apoyo: Norma Técnica Colombiana GTC 185- NTC 1486, presentaciones y todo tipo de recursos
multimedia, recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora
y aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Duracién de la actividad: 8 horas aprox
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3.3.14. Desarrollo de procesos de investigacion efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden social y
productivo.

Descripcion de las actividades de apropiacion:

Semana 2: Elaborar el arbol de objetivos para la formulacion del proyecto.

Semana 3: Redactar la justificacidn de la investigacion que estd desarrollando sobre el Portafolio digital para
intervencién en procesos administrativos y de innovacidon en las MiPymes.

Semana 4: Construir un marco teérico pertinente para el problema de investigacidon que esta desarrollando.
Determinar el marco legal de la investigacion.

Semana 5: Elaborar los instrumentos de recoleccion de informacion.

Semana 6: Elaborar el diagnostico actualizado MATRIZ DOFA de la investigacion y las propuestas de la matriz
cruzada con base en la informacion recopilada.

Semana 7: Elaborar y aplicar los instrumentos de medicidn y seguimiento de un proyecto.

Ambiente requerido de formacidn: 402 del centro de gestiéon administrativa

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Presentacion de mapas conceptuales y trabajo en equipo, cuadros
comparativos, diagramas, infografias, Kahoot y Juegos de gamificacién

Materiales de formacion: Métodos de investigacion cientifica.

Material de apoyo: Guias y Talleres.

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo. Informes

Duracién de la actividad: 56 horas.

3.3.15. Fomento de la cultura emprendedora.

Descripcion de las actividades de apropiacion:

Semana 2: Se identificardn los conceptos del proceso de toma de decisiones, la generacién de alternativas y
el analisis de los riesgos dentro del proceso.

Semana 3: Aplicar las técnicas de busqueda de oportunidades Identificar el portafolio del servicio innovador
mediante la aplicacion del taller de creatividad en Innovacién Ideas Kinder.

Semana 4: Elaborar el mapa de empatia, la propuesta de valor y validar la propuesta de valor

Semana 5: Aplicar las técnicas de planificacion sistematica.

Semana 6: Elaborar la Matriz de Preparacion Estratégica para la negociacion.

Semana 7: aprendices disefiard una propuesta de innovacién para su negocio utilizando los archivos y la

memoria histérica como criterio legitimo de negociacidn. (Prototipo de la idea de negocio).

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Ambiente requerido de formacidn: 402 del centro de gestiéon administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Presentacién de mapas conceptuales y trabajo en equipo, cuadros
comparativos, diagramas, infografias, Kahoot y Juegos de gamificacion.

Materiales de formacion: Metodologias agiles

Material de apoyo: Guias y talleres

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo. Informes

Duracion de la actividad: 56 horas.

3.4 Actividades de Transferencia del Conocimiento:

3.4.1. Diagndstico e innovacién empresarial 1.

Tema: Diagndstico situacional, pensamiento estratégico, prospectiva e innovacidon empresarial.
Descripcidn de la actividad: a planeacidn estratégica es un proceso dindmico y estructurado a través
del cual una organizacién define su rumbo a largo plazo. Consiste en la formulacién de objetivos de
alto impacto y el disefio de estrategias competitivas, fundamentadas en un analisis riguroso de los
entornos interno y externo. Asimismo, este proceso constituye el nucleo del horizonte institucional,
ya que es el escenario donde se declaran formalmente la mision, la visién y los valores corporativos,
transformando el andlisis situacional en decisiones orientadas al crecimiento y la sostenibilidad
empresarial.

Dado su caracter global y organizacional, la planeacion estratégica establece directrices generales
gue, aunque parezcan globales, actian como el motor de cambio que impacta transversalmente a
todas las areas operativas. Hoy en dia, concebir la planeacién sin un enfoque de innovacion y
diagndstico continuo es insuficiente; las organizaciones necesitan anticiparse a las disrupciones del
mercado para disefiar ventajas competitivas sostenibles.

Con el propésito de intervenir de manera integral en las MIPYMES de la regién, fortaleciendo sus
procesos administrativos, contables y su capacidad de adaptacién, se plantea el desarrollo de un

diagndstico organizacional profundo a través de las siguientes herramientas estratégicas:

e Matriz PESTEL (Analisis de Entorno Macro): Identificar y evaluar las fuerzas externas

(Politicas, Econdmicas, Sociales, Tecnoldgicas, Ecoldgicas y Legales) que condicionan la
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operacion de la empresa, detectando tendencias disruptivas y focos de innovacién
tecnoldgica o de mercado.
e Matriz DOFA (Diagnéstico Situacional Micro): Analizar el estado actual de la organizacién
mediante el cruce de factores internos (Debilidades y Fortalezas) y externos (Oportunidades

y Amenazas). Esta herramienta permitira estructurar estrategias proactivas que utilicen la

innovacidén como un motor para mitigar riesgos y potenciar las capacidades institucionales.
Ambiente requerido: pluritecnolégico
Estrategias o técnicas diddcticas activas: Busqueda y andlisis de informacion, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.
Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)
Duracioén de la actividad: 12 horas.
3.4.2. Procesamiento de datos, estadistica e investigacion 1.
Tema: Aplicacion de los Instrumentos de Recoleccién de Datos.
Descripcion de la actividad: Aplicar los instrumentos de recoleccién de datos como herramienta para obtener
y validar la informacién necesaria; en el cumplimiento de los objetivos de la investigacidén planteada en la
fase uno de la competencia.
Ambiente requerido: convencional
Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusién en grupos.
Materiales de formacidon: Materiales convencionales (impresos, tableros didacticos, materiales
manipulativos, juegos)
Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 11 horas.
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3.4.3. Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 2.

Con el fin de estandarizar la elaboracion de documentos, presentar propuesta una cartilla documental
innovadora, disenada con herramientas digitales que incorporen elementos interactivos y recursos visuales.
La cartilla deberd integrar los protocolos para la elaboracion de los documentos organizacionales, asi como
el informe de diagnéstico realizado a la empresa.

Documentos requeridos para la microempresa y de acuerdo con la normatividad establecida de la misma.
Presentacidn de los mismos (GTC 185), con el diagndstico de la microempresa en estudio, donde dé a conocer
como funciona la Gestion Administrativa y demads aspectos importantes en la organizacidn. Analizara en éste
las debilidades encontradas y lo que se planea para una mejora organizacional, entre otros aspectos
solicitados por cada instructor, ya que es el mismo informe que presentara al finalizar el trimestre respecto
al proyecto.

Descripcion de la actividad: En equipo de MIPYME, elaboren y presenten la propuesta final mediante una
cartilla documental innovadora, disefiada con herramientas digitales que incorporen elementos interactivos
y recursos visuales. La cartilla debera integrar los protocolos para la elaboracion de los documentos
organizacionales, asi como el informe de diagndstico realizado a la empresa.

A partir del diagnéstico, el equipo debera identificar, analizar y sustentar las debilidades evidenciadas en los
procesos documentales y administrativos, proponiendo estrategias de mejora continua, soluciones
innovadoras y acciones de fortalecimiento que aporten valor a la MIPYME.

La propuesta final debera incluir los documentos organizacionales requeridos, sus respectivos formatos o
plantillas, recomendaciones de implementacién, evidencias del analisis realizado y una propuesta de
innovacion que contribuya a optimizar la gestion documental y administrativa de la organizacién.

NOTA: Todos los documentos se trabajaran en el formato normalizado de la microempresa, es decir, con las
zonas uno y dos (membrete y pie de pagina), que, si no lo tienen establecido, usted con su equipo de trabajo
lo disefiaran, de acuerdo a lo sugerido en la GTC 185 (pag. 6) y se lo presentaran al empresario para su
aprobacion y/o sugerencias.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacidén y/o otros requeridos segln
necesidad.

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas

de verificacién, Sustentacidn, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
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Talleres, Simulaciéon, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formacion.
Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,
tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
Material de apoyo: Norma Tecnica Colombiana GTC 185- NTC 1486, presentaciones y todo tipo de recursos
multimedia, recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora
y aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, etc.

Duracioén de la actividad: 8 horas aprox.

3.4.4. Desarrollo de procesos de investigacidon efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden social y
productivo.

Descripcion de las actividades de transferencia:

Semana 8: Elaborar la parte | del informe final del proyecto de investigacién.

Semana 9: Elaborar la parte Il del informe final del proyecto de investigacion.

Semana 10: Sustentar informe de investigacion final

Ambiente requerido de formacidn: 402 del centro de gestion administrativa

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Presentacién de mapas conceptuales y trabajo en equipo mapas
conceptuales, cuadros comparativos, diagramas, infografias, Kahoot y Juegos de gamificacion.

Materiales de formacion: Métodos de investigacion cientifica.

Material de apoyo: Guias y talleres.

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo. Informes

Duracién de la actividad: 24 horas.

3.4.5. Fomento de la cultura emprendedora.

Descripcion de las actividades de transferencia:

Semana 8: Presentar Muestra de prototipos del portafolio digital versién 1.

Semana 9: Elaborar el informe del plan de accién.

Semana 10: Sustentar el informe del plan de accién.

Ambiente requerido de formacidn: 402 del centro de gestiéon administrativa

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Presentacién de mapas conceptuales y trabajo en equipo mapas
conceptuales, cuadros comparativos, diagramas, infografias, Kahoot y Juegos de gamificacion.

Materiales de formacion: Métodos de investigacion cientifica.
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Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo. Informes

Duracion de la actividad: 24 horas.

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

Fase del

proyecto

formativ
o

Actividad del
proyecto

formativo

Realizar el
diagnostico
organizacional
en las dreas
funcionales de
las MIPYMES
parala
preparacion
del plan de
accion,
estrategias
organizacional
esy
actividades.

Analisis

Actividad de
Aprendizaje

Diagndéstico e
innovacion
empresarial 1.

Reflexién a la
competencia.
Introduccion a
la
administracion.
Evolucién dela
administracion.
organizacion,
tipos y clases de
Organizacion,

sectores
econdémicos.
Pasos para
constituir una
empresa legal

en Colombia.
Planeaciény
direccionamient
o estratégico.
Estructura
Organizacional.
Enfoque
estratégico en
identidad de
marca e
innovacion.
Diagndstico
situacional,
pensamiento
estratégico,

Evidencias de
Aprendizaje

Diagndstico e
innovacion
empresarial 1.

Conocimiento:
Responder a las
preguntas
fundamentales
gue hacen
referencia a la
competencia
asociadaala
actividad del
proyecto.

Evidencias de
Desempeiio:
Aplica con
diligenciay
responsabilidad
los
instrumentos
de diagndstico.
Demuestra sus
habilidades
comunicativas y
de trabajo en
equipo para el
desarrollo
pertinente de
cada una de las
actividades
propuestas
desde
competencia y

Criterios de
Evaluacion

Diagndéstico e
innovacion
empresarial 1.

Reconoce las
habilidades
creativas en la
organizacion a
partir de las
necesidades
identificadas.

Determina la idea
creativa acorde
con las
necesidades de la
organizacion.

Integra la idea
creativa en los
procesos de la
organizacion de
acuerdo con el
modelo de
innovacion.

Determina la fase
de investigacién y
desarrollo segun el
tipo de innovacién

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

e Listasde

chequeo

e Cuestionario

S.

e Talleres
e Evaluaciones

escritas

e Exposiciones
e Juegode

roles

e Trabajoen

equipo
Andlisis de
€asos
Plataforma
LMS
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prospectiva e | el proyecto propuesto en la
innovacion formativo.

empresarial.

Procesamiento
de datos 1.

Reflexion a la
competencia.

Elaborar una
infografia en
donde se
plasmen los
conceptos
basicos y
caracteristicas
de cada uno de
los tipos de
investigacion.

Disefar
diferentes
organizadores
graficos en los
cuales se
evidencie todo
lo pertinente a
investigacion
cientifica.

Elaborar un
mapa de cajas
en donde se
especifique los
tipos de
informaciodn,
describiendo
los conceptos y
caracteristicas
de cada uno.

Realizar un
cuadro
comparativo de
las variables

Desarrolla con
sentido ético
los productos
requeridos.
Demuestra
interés,
diligenciay
participacion en
el desarrollo de
cada una de las
actividades
propuestas para
el desarrollo de
la fase del
proyecto
formativo.

Evidencias de
Producto:
Presenta a
mano escrita
los diferentes
talleres segun
indicaciones del
instructor;
tomando
evidencia
fotograficay
adjuntandola a
la actividad.

Procesamiento
de datos 1.

Evidencias de
Conocimiento:
Responder a las
preguntas
fundamentales
gue hacen
referencia a la
competencia

organizacion.

Elabora el mapa de
riesgos internos de
la organizacién de
acuerdo con
politicas de
innovacion y
creatividad de la
empresa.

Describe las etapas
de innovacién de
acuerdo con
estrategias,
modelo y actividad
econdémica de la
empresa.

Aplica estrategias
de innovacidn
segun objetivo
organizacional.

Diagrama la
estructura del
proceso de
innovacion de
acuerdo con las
fases del modelo
definido.

Procesamiento de
datos 1.

Aplica los
instrumentos de
gestidny
recoleccion de la
informacién segun
los
Requerimientos

GFPI-F-135 V04




4
SENA

N

cualitativas
(Nominales-
ordinales) y
cuantitativas
(Discretas —
continuas).

Explicar los
componentes
del proyecto de
investigacion
por medio de
un mapa
conceptual.
Disefiar los
instrumentos
de recoleccion
de datos como
herramienta
para obtenery
validar la
informacion
necesaria; en el
cumplimiento
de los objetivos
dela
investigacion
encaminados a
la competencia.

Aplicacién de
los
Instrumentos
de Recoleccion
de Datos.

Elaborar
documentos de
2.

Con la Norma
Tecnica
Colombiana
GTC 185,
realizar los
diferentes

asociada ala
actividad del
proyecto.

Evidencias de
Desempeiio:

Disefia los
instrumentos
de recoleccién
de informacién
bajo los
parametros
establecidos,
demostrando
capacidad para
identificary
diferenciar con
precision las
variables
investigativas.
Plantea el
problema, la
justificacién y
las preguntas
de investigacion
de manera
objetivay
pertinente,
asegurando que
la base
metodoldgica
del proyecto
sea coherente y
responda a las
necesidades del
contexto
organizacional.

Estructura la
introduccion
del documento
técnico
integrando de

técnicos de la
organizacion.

Categorizala
informacion
recolectada
teniendo en
cuenta las
necesidades de la
organizacion.

Elaborar
documentos de 2.

Identifica la
papeleria en
cuanto a tamafnoy
calidad para el
proceso de
digitacion y/o
transcripcion, de
acuerdo con los
estandares
internacionales
Redactar
documentos
aplicando las
normas
gramaticales:
Semantica,
morfologiay de
sintaxis; las
técnicas de
digitaciény las
Normas Técnicas
Colombianas
vigentes sobre
documentacion
comercial.

Aplica las técnicas
de digitacion,
realizando
ejercicios con los
alcances
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documentos
Organizacionale
scomoloson:la
Carta
Comercial,
Informe
Ejecutivo,
Corto, Extenso,
Memorandos,
Actas,
Certifcado,
Constancia,
Hoja de Vida,
Sobres, Tarjetas
Protocolarias,
Sobres
Formatos de
Compraventa:
Concepto,
recomendacine
s para su
redaccion,
objetivo, usos,
partes, estilos,
caracteristicas
de redaccién vy
presentacion).
Desarrollo  de
manera
iundividual
realizar el
documento en
hojas blancas,
para realizar el
manual
Organizacioanl
como propuesta
a su
empresario.

forma fluida las
cinco preguntas
fundamentales
dela
metodologia de
investigacion.
Demuestra
precision y
claridad en la
comunicacién
escrita,
garantizando
gue todos los
componentes
del informe
cumplan con los
estandares de
calidad técnica
y profesional
exigidos en la
fase 1 del
proyecto.

Evidencias de
Producto:

Presenta a
mano escrita
los diferentes
talleres segun
indicaciones del
instructor;
tomando
evidencia
fotogréficay
adjuntandola a
la actividad que
se programe en
la plataforma.
Presenta las
actividades
digitales bajo
las normas
establecidas

superiores e
inferiores y de
integracién con
todo el teclado
hasta lograr su
dominio e
incrementando la
velocidad y la
precision.

Identificar utiles,
papeleria,
elementos,
muebles, equipos,
materiales de
referencia y el
puesto de trabajo.

Utilizar utiles,
papeleria,
elementos,
muebles, equipos,
materiales de
referencia y el
puesto de trabajo,
de acuerdo con las
necesidades.
Transcribir textos

con exactitud,
aplicando las
técnicas de
digitacién, los
signos de
puntuacion, las
reglas ortograficas
y el manejo de
abreviaturas,
teniendo en
cuenta el orden de
la solicitud.
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Desarrollo de por el Desarrollo de
procesos de instructor. procesos de
investigacion Elaborar investigacion

Semana 1.
Realizar el
autodiagndstico
de los
conocimientos
previos frente
al proyecto
formativo y los
aspectos de la
competencia.
Contextualizar
sobre
investigacion
cientificay
marco logico.
Semana 2:
Elaborar el
arbol de
objetivos para
la formulacion
del proyecto.
Semana 3:
Redactar la
justificacidon de
la investigacion
que esta
desarrollando
sobre el
Portafolio
digital para
intervencién en
procesos
administrativos
y de innovacion
en las MiPymes.
Semana 4:
Construir un
marco tedrico
pertinente para
el problema de
investigacion
gue estd

documentos de
2.

Evidencias de
Desempefio:

Realiza taller
guiado de
digitacion.
Ejecuta
correctamente
ejercicios
determinados
en su plan de
entrenamiento
segln su indice
de masa
muscular.
Sobre
acentuacion,
signos de
puntuaciony
reglas
ortograficas.
Conoce los
diferentes
documentos
Organizacionale
sdelaGTC 185
vigente e
identifica la
manera
correcta de
redactary
elaborar
correctamente
cada uno de
ellos.
Identifica el
vocabulario
empresarial
actual

Reconoce la
importancia,
naturalezay
caracteristicas de
la comunicacion
humana, segun el
contexto en el que
se desarrolla.

Escucha con
atenciény
concentracion,
asiente y pregunta
al hablante-oyente
para
retroalimentar el
proceso.

Establece acuerdos
a partirde la
diversidad de
conceptos y
opiniones.

Interpreta
mensajes y
reconstruye el
discurso con sus
propias palabras
manteniendo el
sentido.

Aplica técnicas
para la
comunicacion
verbal y no verbal
teniendo en
cuenta
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desarrollando.
Determinar el
marco legal de

la investigacion.

Semana 5:
Elaborar los
instrumentos
de recoleccién

de informacion.

Semana 6:
Elaborar el
diagnostico
actualizado
MATRIZ DOFA
dela
investigacion y
las propuestas
de la matriz
cruzada con
base en la
informacion
recopilada.
Semana 7:
Elaborary
aplicar los
instrumentos
de mediciény
seguimiento de
un proyecto.
Semana 8:
Elaborar la
parte | del
informe final
del proyecto de
investigacion.
Semana 9:
Elaborar la
parte |l del
informe final
del proyecto de
investigacion.
Semana 10:
Sustentar
informe de

relacionado con
la produccion
documental.

Evidencias de
Conocimiento:
Conoce los
diferentes
documentos
Organizacionale
sdelaGTC 185
vigente e
identifica la
manera
correcta de
redactary
elaborar
correctamente
cada uno de
ellos.

Identifica el
vocabulario
empresarial
actual
relacionado con
la produccion
documental.

Evidencias de
Producto:
Elabore una
cartilla
documental
innovadora en
la que presente
los protocolos
parala
elaboracién de
los documentos
organizacionale
s.

caracteristicas
comunicativas
interpreta senales,
signos, simbolos e
iconos propios de
su actividad
laboral.

Usa el léxico con
precisiony
propiedad en los
procesos de
comunicacion
relacionados con el
area de
desempenfio
laboral.

Grédficala
informacion
utilizando
instrumentos
graficos
semanticos.

Utiliza la
informacidn segun
el propdsito
establecido.
codificay
decodifica
mensajes
utilizando los
iconos, los
simbolos, las
sefiales, planos,
esquemas y
flujogramas segun
requerimiento.

GFPI-F-135 V04




SENA

N

investigacion
final

Fomento de la
cultura
emprendedora.

Semana 1.
Realizar el
autodiagndstico
de los
conocimientos
previos frente
al proyecto
formativo y los
aspectos de la
competencia.
Contextualizar
sobre el
emprendedor,
caracteristicas y
componentes
Semana 2: Se
identificaran los
conceptos del
proceso de
toma de
decisiones, la
generacion de
alternativas y el
analisis de los
riesgos dentro
del proceso.
Semana 3:
Aplicar las
técnicas de
busqueda de
oportunidades
Identificar el
portafolio del
servicio
innovador
mediante la
aplicacion del
taller de
creatividad en

Desarrollo de
procesos de
investigacion

Evidencias de
Conocimiento

Contextualiza
sobre la
investigacion
cientifica.

Identifica los
instrumentos
de recoleccién
de informacion.
Conoce las
metodologias
de investigacién

Evidencias de
Desempeiio:

Aplica las
técnicas de
recoleccion de
informacion.

Identifica la
situacion
problémicay la
formulacion de
los objetivos de
la investigacion.

Elabora el
marco tedrico
dela
investigacion.

Evidencias de
Producto:

Elaborary
sustentar un

Apropia un
método para leer
comprensiva e
interpretativament
e.

Utiliza el lenguaje
segun el
destinatario, el
propésito, el
contexto y el
contenido. aplica
técnicas para la
comunicacion
verbal y no verbal
segun
requerimientos
establecidos.

Redacta textos con
cohesiony
coherencia
siguiendo pautas
de progresion
tematica. emplea
en la elaboracion
de textos las
estructuras
textuales bdsicas.
produce textos
explicativos,
instructivos,
descriptivos o
argumentativos
segln
especificaciones.
Utiliza las reglas
gramaticales y los
signos de
puntuacion segun
el texto
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Innovacion
Ideas Kinder.
Semana 4:
Elaborar el
mapa de
empatia, la
propuesta de
valor y validar la
propuesta de
valor

Semana 5:
Aplicar las
técnicas de
planificaciéon
sistematica.
Semana 6:
Elaborar la
Matriz de
Preparacién
Estratégica para
la negociacion.
Semana 7:
aprendices
disefiara una
propuesta de
innovacion para
Su negocio
utilizando los
archivos y la
memoria
histérica como
criterio legitimo
de negociacion.
(Prototipo de la
idea de
negocio).
Semana 8:
Presentar
Muestra de
prototipos del
portafolio
digital versién
1.

Semana 9:
Elaborar el

informe con los
resultados de la
investigacion.

Fomento de la
cultura
emprendedora.

Evidencias de
conocimiento

Identifica
concepto del
emprendedor,
sus
componentes,
caracteristicas y
competencias.

Comprende el
proceso de
toma de
decisiones,
riesgosy
alternativas.

Conoce las
herramientas
de
metodologias
agiles para
procesos
creativos y de
emprendimient
0.

Conocey
comprende el
concepto de
negociacién y
su aplicacion.

comunicativo.
emplea parala
produccién de
textos
normatividad
vigente.

Identifica los
diferentes tipos de
textos teniendo en
cuenta su
intencionalidad.
Selecciona el tipo
de texto de
acuerdo con sus
intereses y
necesidades de
conocimiento.

Codificay
decodifica
mensajes
utilizando los
iconos, simbolos,
sefiales en el
contexto de su
actividad laboral y
social.

Fomento de la
cultura
emprendedora.

valora sus
caracteristicas
emprendedoras
personales acorde
con herramienta
de diagndstico
personal.
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%I\%
informe del Evidencia de formula los
plan de accion. | desempefio objetivos
Semana 10: personales de
Sustentar el Comprende las
) acuerdo con su
informe del

plan de accién.

habilidades y
competencia
emprendedoras
acuerdo con la
idea de
negocio.

Construye
propuestas
empresariales y
de negocio.

Comprende las
habilidades de
negociacién
para una idea
emprendedora.

Evidencia de
producto

Elaborar el
informe del
plan de accién.

motivacion y
propésito de vida.

aplicala
responsabilidad
emprendedora de
acuerdo con
factores internos y
externos.

identifica el
proceso de toma
de decisiones de
acuerdo con
problemas de la
cotidianidad.

aplica el proceso
de toma de
decisiones segln
identificaciéon de
riesgos y
alternativas de
solucidn.

apropia el
concepto de
creatividad e
innovacion

identifica los
elementos de la
negociacién
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Etica a nivel Profesional Conviene puntualizar que la ética no solo esta vinculada con el mbito personal sino

5. GLOSARIO DE TERMINOS

también, con el plano profesional. Es decir, es muy importante integrar la ética y los valores en el contexto
de la empresa para recordar que el factor humano es mas importante incluso que la productividad

Fuente de informacion: Son todos los documentos que de una forma u otra difunden los conocimientos
propios de un area (educacion, salud, artes y humanidades, ciencias exactas, computacién, etc.). Cada uno
de estos documentos da origen a las fuentes primarias de informacién, y éstos a su vez, dan lugar a otros
documentos que conforman las fuentes secundarias y terciarias. (Escalona, 2001).

Método cientifico: En su libro, Bernal indica que entiende el método cientifico como un conjunto de
postulados, reglas y normas para el estudio y solucidn de los problemas de investigacidn institucionalizados
por la comunidad cientifica reconocida.

Método: Conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un resultado.

Metodologia: Ciencia que estudia los métodos de conocimiento, aplicacién coherente de un método.
Técnica: Conjunto de procedimientos y métodos de una ciencia, arte, oficio o actividad. 2. Conjunto de
medios y conocimientos para el perfeccionamiento de los sistemas de obtencién o elaboracién de productos.
Actitud. Para Hernandez, Fernandez y Baptista (2003), es la “predisposicién aprendida para responder de
manera consistente ante ciertos objetos o simbolos”, (p.368).

Analisis de varianza. Hernandez, et al., (2003) lo definen como la “prueba estadistica para analizar si mas de
dos grupos difieren entre si de manera significativa en sus medidas y varianzas”, (p.546).

Categorias. Hernandez, et al., (2003 afirman que las categorias don especie de “cajones conceptuales creados
a partir de la revisién de datos, por comparacion de una unidad respecto de las unidades que le precedieron”,
(p.588).

Ciencia. Segun Avila Baray (2006), la ciencia tiene dos vertientes: “Como contenido la ciencia se define como
una simple acumulacién de conocimientos, lo cual, refleja un estado estatico del conocimiento cientifico.
Como el proceso se define como la forma de descubrir conocimientos, es decir, es una actividad enfocada a
descubrir variables relacionadas que explican una parte de la realidad y se caracteriza por ser dinamica
porque refleja el constante avance cientifico”. De manera mas puntual, Vélez S. (2001), la define como el
“cuerpo organizado del cual puede alcanzarse acuerdo universal por parte de los cientificos que comparten
el lenguaje (o lenguajes) y unos criterios comunes para la justificacion de presuntos conocimientos o

creencias”.
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Confiabilidad. “Grado en el que la aplicacién repetida de un instrumento de medicién al mismo fendmeno
genera resultados similares”, (Hernandez, et al., 2003, p.348).
Conocimiento. Vélez S. (2001), lo define como el “proceso por el cual el hombre refleja (por medio de
conceptos, leyes, categorias, etc) en su cerebro las condiciones caracteristicas del mundo circundante. Una
de las formas que tiene el hombre para otorgarle un significado con sentido de la realidad”.

Ill

Conocimiento cientifico. Para el fisico Vélez S. (2001), no es mas que el “conocimiento sistematico de la
realidad, es decir, teniendo las etapas de observacién, descubrimiento, explicacion y prediccién”.
Correlacién. Se refiere a la relacidon existente entre dos o mas variables, conceptos, ideas o teorias dentro de
una investigacion.

Deduccion. Para Avila Baray (2006), el proceso de investigacion es la actividad de “derivar hipdtesis de una
explicacion generalizada o teoria”.

Definicion operacional. Hernandez, et al., (2003), en su obra Metodologia de la investigacién, plantean que
este término lo “constituye el conjunto de procedimientos que describe las actividades que un observador
debe realizar para describir las impresiones sensoriales, las cuales indican la existencia de un concepto
tedrico en mayor o menor grado”, (p.171).

Desviacion estandar. “Promedio de desviacion de las puntuaciones con respecto a la medida que se expresa
en las unidades originales de medicién de la distribucién”, Herndndez, et al., (2003, p.511).

Diferencial semantico. “Serie de pares de adjetivos extremos que sirven para calificar al objeto actitud, ente
los cuales se pide la reaccidn del sujeto, ubicandolo en una categoria por cada par”, Hernandez, et al., (2003,
p.381).

Dimensidn. Se refiere a todas aquellas caracteristicas observables de una variable.

Disefio. Para Sabino (1992), el disefio se refiere a una estrategia general, que tiene como objeto proporcionar
un modelo de verificacidn que permita contrastar hechos con teorias, y su forma es la de un plan de trabajo
gue permita al investigador determinar las operaciones necesarias para hacerlo. Hernandez, et al., (2003), lo
definen como el “plan o estrategia que se desarrolla para obtener la informacidon que se requiere en una
investigacion”, (p.185).

Disefios factoriales. Los investigadores, Hernandez, et al., (2003) sugieren que este tipo de disefio, son
“experimentos que manipulan dos o mas variables independientes, e incluyan dos o mas niveles de presencia
en cada una de las variables independientes”, (p.244).

Distribucion de frecuencias. “Conjunto de puntuaciones ordenadas en sus respectivas categorias”,

Hernandez, et al., (2003, p.499).
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Enfoque cualitativo. Hernandez, et al., (2003), afirman que es el que “utiliza recoleccién de datos sin medicidon
numérica para descubrir o afinar preguntas de investigacién y puede o no probar hipétesis en su proceso de
interpretacién”, (p.6).
Enfoque cuantitativo. “Usa recoleccién de datos para probar hipdtesis con base en la mediacién numérica y
el andlisis estadistico para establecer patrones de comportamiento”, Hernandez, et al., (2003, p.6).
Escala de Guttman: “Técnica para medir actitudes basada en el hecho de que algunos items indican, en mayor
medida, la intensidad de la actitud”, Hernandez, et al., (2003, p.385).
Escala de Likert. El texto Metodologia de la investigacién, de Hernandez, et al., (2003), la definen como el
“conjunto de items que se presentan en forma de afirmaciones para medir la reaccién del sujeto en tres,
cinco o siete categorias”, (p.374).
Encuesta. Segun afirma Avila Baray (2006), la encuesta “se utiliza para estudiar poblaciones mediante el
analisis de muestras representativas a fin de explicar las variables de estudio y su frecuencia.
Estadistica. Los investigadores Hernandez, et al., (2003), la definen como el “procedimiento para clasificar,
calcular, analizar y resumir informacion numérica que se obtiene de manera sistematica”, (p.495).
Experimento. Hernandez, et al., (2003), afirman que es una “situacion de control en la cual se manipulan, de
manera intencional, una o mas variables independientes (causas) para analizar las consecuencias de tal
manipulacion sobre una o mas variables dependientes (efectos)”, (p.190).
Fuentes primarias. “Constituyen el objetivo de la investigacion bibliografica en la revision de la literatura y
ofrecen datos de primera mano”, Hernandez, et al., (2003, p.70).
Administracion: Es una disciplina encargada de planificar, organizar, coordinar, controlar y evaluar las
actividades industriales, comerciales, financieras y de servicios de cualquier institucion, industria o empresa.
Actitud: Identificacidn, facil aceptacion, entusiasmo e impulso positivo con relacidn al trabajo y por lo general,
marcha paralela a la disminucion de los problemas de supervision y de disciplina
Autonomia: refiere a aquella capacidad que ostentan los seres humanos de poder tomar decisiones sin la
ayuda del otro.
Autoridad: Es el poder para imponer tareas y la responsabilidad de obligarlas que las realicen. Significa el
poder de tomar decisiones en una especialidad, en cualquier nivel.
Burocracia: Es el sistema administrativo que cuenta con procedimientos y reglas bien detalladas con una
jerarquia organizacional claramente definidas y con las relaciones impersonales que deben de existir entre

los miembros de la organizacién
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Clima organizacional: Cualidad o propiedad del ambiente organizacional percibida o experimentada por los
miembros de la organizacidn, que influye en su comportamiento. El término se refiere especificamente a las
propiedades motivacionales del ambiente organizacional, a los aspectos de la organizaciéon que provocan
diversos tipos de motivacion en sus miembros.
Cohesidn: Aglutinante unitario que opera sobre los seres humanos reuniendo y ligando a los individuos, para
mantenerlos unidos en torno a ciertos valores, necesidades o funciones de caracter social.
Comportamiento: Permite visualizar la compleja e intrincada sociedad de organizaciones y la trama de
interacciones entre estas.
Control: es la accién que ajusta las operaciones a los estandares predeterminados; su base de accién es la
informacién de retorno. El control trata de garantizar que todo ocurre de acuerdo con la planeacién adoptada
y los objetivos preestablecidos, sefialando las fallas y los errores para corregirlos y evitar reincidir en ellos.
Coordinacion: Armoniza todas las actividades de una empresa para facilitar el trabajo y los resultados.
Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.
Cooperacion: Es el elemento esencial de la organizacidn, y su grado varia de persona a persona. La
contribucidon de cada persona al logro del objetivo comun es variable y depende de las satisfacciones o
insatisfaccion percibidas imaginariamente como resultado de su cooperacion
Desempefio: Complementa el trabajo de los procesos de provision de personal para seguir y localizar a las
personas cuyas caracteristicas sean adecuadas a los negocios de la empresa.
Direccion: Es aquel elemento de la administracion en el que se logra la realizacién efectiva de todo lo
planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea tomadas
directamente o delegando dicha autoridad, y se vigila de manera simultdnea que se cumplan en la forma
adecuada todas las érdenes emitidas.
Empresa: La empresa es la unidad econdmica bdsica encargada de satisfacer las necesidades del mercado
mediante la utilizacién de recursos materiales y humanos. Se encarga, por tanto, de la organizacion de los
factores de produccién, capital y trabajo.
Gerente: Es el responsable del desempefio de sus subordinados y de su evaluacion. Asi, quien evalua el
desempeno del personal es el propio gerente o supervisor, con la accesoria del érgano de gestién de
personal, que establece, los medios y los criterios para tal evaluacion.
Gestion: Area que considera el disefio, operaciones y control de sistemas organizativos profundamente
ligado a factores tales como fuerza de trabajo, planificacién de produccién, compras, peticion de materiales,

gestidn de existencias y control de calidad
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Jerarquia: Las empresas buscan alcanzar varios objetivos al mismo tiempo. Por lo tanto, debe existir una
jerarquia. Existen objetivos de la empresa como un todo, de cada una de sus divisiones o departamentos y
de cada especialista. La negociacion versa sobre salarios, nUmero de horas de trabajo, margen de beneficios,
seguridad en el trabajo y otros temas relacionados con las condiciones laborales. Se pueden negociar todos
estos temas o sélo algunos de ellos.
Métodos: Plan permanentemente que describe la manera de hacer una cosa para obtener un resultado
determinado (Taylor).
Misién: Resultado de la plantaciéon, que expresa la razén de ser y el propdsito de la empresa.
Organigrama: Es el diagrama que representa la estructura formal de la empresa. En él aparecen con toda
claridad: la estructura jerarquica, que define los diversos niveles de la organizacidn, los érganos que
componen la estructura, Los canales de comunicacién que unen los érganos, los nombres de quienes ocupan
los cargos, etc
Analisis FODA: También conocido como Matriz o Andlisis DOFA o FODA, es una metodologia de estudio de la
situacidon de una empresa o un proyecto, analizando sus caracteristicas internas (Debilidades y Fortalezas) y
su situacion externa (Amenazas y Oportunidades) en una matriz cuadrada.
Analisis Interno: Los elementos internos que se deben analizar durante el andlisis DAFO corresponden a las
fortalezas y debilidades que se tienen respecto a la disponibilidad de recursos de capital, personal, activos,
calidad de producto, estructura interna y de mercado, percepcion de los consumidores, entre otros
Eficacia: Capacidad de cumplir los objetivos marcados.
Eficiencia: Es la cantidad minima de inputs (horas-hombre, capital invertido, materias primas, etc.) para
obtener un nivel dado de outputs (ganancias, objetivos cumplidos, productos
Estrategia: Es la busqueda deliberada por un plan de accién que desarrolle la ventaja competitiva de un
negocio, y la multiplique”. Muchas de las definiciones modernas hacen énfasis en la necesidad de una
empresa de tener una ventaja competitiva, que la distinga de las demas. Segin Michael Porter, la estrategia
competitiva trata sobre “Ser diferente. Es decir, seleccionar una serie de actividades distinta a las que otros
han seleccionado, para ofrecer una mezcla tnica de valor
Mapas Estratégicos: Un Mapa estratégico es una representacion grafica y simplificada de la estrategia de una
organizacién que le ayuda a saber qué es y a donde ha de conducirse en el futuro, permiten entender la
coherencia entre los objetivos estratégicos y visualizar de forma grafica la estrategia. Permiten entender la

coherencia entre los objetivos estratégicos y visualizar la estrategia de forma gréfica.
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Plan Estratégico: Es un documento en el que los responsables de una organizacion (empresarial, institucional,
no gubernamental, deportiva, ...) reflejan cual sera la estrategia a seguir por su compaiiia en el medio
plazo. Por ello, un plan estratégico se establece generalmente con una vigencia que oscila entre 1 y 5 afios
(por lo general, 3 afios).
Politicas: Una politica es un plan general de accion que ayuda a los miembros de una organizacion a regular
o establecer su conducta en la empresa y que sirve para guiar la toma de decisiones.
Administracion: La Administracion, también conocida como Administracién de empresas, es la ciencia social
y técnica que se ocupa de la planificacién, organizacidon, direccidon y control de los recursos (humanos,
financieros, materiales, tecnolégicos, el conocimiento, etc) de la organizacion, con el fin de obtener el
maximo beneficio posible; este beneficio puede ser econdmico o social, dependiendo esto de los fines que
persiga la organizacion.
Alineaciones: Es la ubicaciéon que tendrd el texto o pdrrafo en la pagina del documento cuando se esta
trabajando.
Asunto: Sintesis del tema a tratar en una comunicacién.
Configuracion de Pagina: Una opcidn para editar el tipo de hoja y los margenes de las mismas, es para que
las impresiones no queden corridas, en esas opciones le pones el tamafio del papel, la orientacidn del mismo
(horizontal o vertical) y los margenes.
Despedida: Palabra o frase de cortesia con la cual se finaliza una comunicacién.
Documento: Un documento es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus
funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de
informacién en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.) en lengua
natural o convencional. Es el testimonio de una actividad humana fijada en un soporte, dando lugar a una
fuente archivistica, arqueoldgica, audiovisual, etc.
Empresa: Conjunto de actividades humanas organizadas con el fin de producir bienes o servicios.
Encabezamiento: Conjunto de palabras con que inicia un documento, segun el tipo de comunicacion.
Palabras fijas que sirven de guia para establecer el inicio de un documento.Estilo: Distribucidon de las
diferentes lineas que conforman la comunicacién.
Formatos: Un formato es cualquier caracteristica asignada a un cardcter o un bloque de caracteres u otros

elementos. Eje: Tamafio de letra, color, Tipo de letra, alineacién, Estilo simple negrita, cursiva y subrayado.

GFPI-F-135 V04



SENA

N
Gramatica: Se denomina gramatica a la ciencia que tiene como objeto de estudio a los componentes de una
lengua y sus combinaciones. El concepto halla su origen en el término en latin gramatica y hace referencia,
por otra parte, al arte de dominar una lengua de modo correcto, tanto desde el habla como con la escritura.
Informe: Documento que describe o da a conocer datos precisos sobre el estado de cualquier actividad,
estudio o proyecto, relativo a un caso concreto para conocer resultados de procesos administrativos.
Madrgenes: Los margenes de pagina son el espacio en blanco que queda alrededor de los bordes de una
pagina. Generalmente, el texto y los graficos se insertan en el drea de impresion situada entre los margenes.
No obstante, algunos elementos pueden colocarse en los margenes: por ejemplo, los encabezados, pies de
pagina y los nimeros de pagina.
Lineas especiales: Lineas de anexo, copia e identificacién del transcriptor.
Organigrama: Es la representacion grafica de la organizacidon de una empresa o entidad, estableciendo las
principales dependencias y relaciones existentes.
Politicas organizacionales: Reglas y regulaciones, formales o informales, que gobiernan la relacién entre
empleado y organizacién
Proceso: Conjunto de actividades dirigidas a la transformacién de insumos para la obtencién de un producto.
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
Redaccidn: Se denomina redaccidn al proceso mediante el cual se estructura un discurso escrito. La redaccién
es un arte, pero también una técnica, en la medida que utiliza determinados procederes que garantizan que
el texto tenga cierto nivel de coherencia.
Resumen Ejecutivo: Exposicion sucinta de un tema que debe quedar por escrito. Informe breve que se limita
a precisar el desarrollo de acciones ejecutivas.
Sintaxis: Es la rama de la gramatica que ofrece pautas creadas para saber como unir y relacionar palabras a
fin de elaborar oraciones y expresar conceptos de modo coherente.
Soporte documental: Es el medio técnico, electrénico, informatico, dptico o telematico que contiene algun
tipo de informacion.
Cultura Fisica: Se denomina Cultura Fisica a las maneras y habitos de cuidado corporal, mediante la
realizacién de actividades como deportes o ejercicios, que no solo buscan la salud del cuerpo, otorgdndole
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.
Actividad fisica. Cualquier movimiento corporal producido por el cuerpo o por la contraccion musculo

esquelética que aumenta el gasto energético por encima del nivel basal
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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 condicion humana con las dimensiones fisicas, sociales y psicoldgicas caracterizado por polos
positivos o negativos
Entrenamiento. Es conocido como el rdpido aumento de la condicidn fisica, psiquica, intelectual o técnico
motor del hombre.
Cualidades fisicas. Conjunto de componentes de la condicidn fisica, que intervienen en mayor o menor grado,
en la consecucién de una habilidad motriz.
Pausas activas. Son sesiones de actividad fisica desarrolladas en el entorno laboral, con una duracion continua
de 10 minutos que incluye adaptacion fisica cardiovascular, muscular, e intelectual.
Tarea: Es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un puesto. Por lo general es la labor
que se atribuye a los puestos simples y repetitivos (por horas o empleados).
Obligacién: Es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un puesto (asalariado o
empleado). Una obligacion es una tarea un poco mas compleja, mas mental y menos fisica.
Funcién: Es un conjunto de tareas o de obligaciones ejercidas de manera sistematica o reiterada por el
ocupante de un puesto. Para que un conjunto de obligaciones constituya una funcién es necesario que haya
reiteracién en su desempefio.
Puesto: Es un conjunto de funciones con una posicion definida en la estructura organizacional. La posicidn
define las relaciones entre un puesto y los demas.
Misidn: Es la razdn de ser de la empresa.
Visién: Las intervenciones disefiadas para ayudar a los miembros de la organizacién a ver hacia el futuro no
son nuevos en el desarrollo organizacional
Eficacia: Es una medida normativa del logro de resultados.
Eficiencia: Utilizacion adecuada de los recursos disponibles.
Clima Organizacional: es la cualidad o propiedad del ambiente organizacional que perciben o experimentan
los miembros de la organizacién y que influye en su comportamiento.
Incentivos: Pagos hechos por la organizacidn a sus trabajadores (salarios, premios, beneficios sociales,

oportunidades de progreso, estabilidad en el cargo, elogios, etc.).
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Contribuciones: Pagos que cada trabajador hace a la organizacién (trabajo, esfuerzo, dedicacidn,
puntualidad, etc.). Cada contribucidn tiene un valor de utilidad que varia segun la organizacion.
Puesto: Es un conjunto de funciones con una posicion definida en la estructura organizacional. La posicidn
define las relaciones entre un puesto y los demas.
Familia de puestos: Grupo de puestos individuales con caracteristicas similares.
Competencia: Conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes e intereses que distinguen a personas y
organizaciones.
Empleo: Es la situacidn de la persona que trabaja para una organizacién o para otra persona a cambio de una
remuneracion.
Mercado laboral: Conjunto de empleos
Desempleo: Es la porcidn disponible de la fuerza de trabajo sin empleo.
Subempleo: Empleo con remuneracidon muy baja o sin garantias laborales.
Rotacidn de personal: La fluctuacidn de personal entre una organizacién y su ambiente.
Ausentismo: Es la suma de los periodos que el personal estd ausente del trabajo, ya sea por falta o por
tardanza, debido a la mediacion de algun motivo.
Aptitud: es la potencialidad o predisposicion de la persona para desarrollar una habilidad o un
comportamiento. Es innato, y debidamente ejercida a través de la practica se transforma en capacidad.
Capacidad: es la habilidad real de la persona en determinada actividad o comportamiento, y se adquiere a
partir del desarrollo de una aptitud mediante el entrenamiento o la practica.
Amenazas: se define como toda fuerza del entorno que puede impedir la implantacion de una estrategia o
bien reducir su efectividad, o incrementar los riesgos de la misma, o los recursos que se requieren para su
implantacién, o bien reducir los ingresos esperados o su rentabilidad.
Analisis DAFO (Debilidades, Amenazas, Fortalezas, Oportunidades) — su objetivo consiste en ayudar a una
empresa a encontrar sus factores estratégicos criticos, para usarlos, una vez identificados, y apoyar en ellos
los cambios organizacionales: consolidando las fortalezas, minimizando las debilidades, aprovechando las
ventajas de las oportunidades y eliminando o reduciendo las amenazas.
Control estratégico: tiene como finalidad asegurar el cumplimiento del plan estratégico y comprobar que se
estdn alcanzando los objetivos previstos en el mismo. El proceso de control implica medir los resultados de
las acciones emprendidas, diagnosticar el grado de cumplimiento de los objetivos previstos y, en su caso,

tomar medidas correctoras.
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Cultura estratégica: un conjunto de normas, valores, actitudes y tipos de conocimientos relacionados con la
comprension de las actividades estratégicas, sobre todo, los objetivos estratégicos y maneras de alcanzarlos,
compartidos por todos los miembros de una organizacion.
Debilidades: (también llamadas puntos débiles) — son factores que limitan o reducen la capacidad de
desarrollo efectivo de la estrategia de la empresa, constituyen una amenaza para la empresa y deben, por
tanto, ser controladas y superadas. Estrategia: Conjunto de acciones que se implementaran en un contexto
determinado para lograr un objetivo establecido.
Fortalezas: Son aspectos positivos que posee el ser humano y que le favorecen a la hora de cumplir un
objetivo o meta.
Mision: Es el motivo o la razén de ser por parte de una organizacidén, una empresa o una institucién. Este
motivo se enfoca en el presente, es decir, es la actividad que justifica lo que el grupo o el individuo esta
haciendo en un momento dado.
Planeacidn: La planeacién es la accion de la elaboracidn de estrategias que permiten alcanzar una meta ya
establecida.
Planeacidn estratégica: Es la elaboracion, desarrollo y puesta en marcha de distintos planes operativos por
parte de las empresas u organizaciones, con la intencién de alcanzar objetivos y metas planteadas. Estos
planes pueden ser a corto, mediano o largo plazo.
Digitar: Adiestramiento de las manos en la ejecucién del teclado.
Documento: Es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por
instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de informacidn en
cualquier tipo de soporte.
Elaborar: Preparar o elaborar un producto, mediante el tratamiento adecuado.
Formatos: un formato es cualquier caracteristica asignada a u cardcter o un bloque de caracteres u otros
elementos. Eje: Tamafio de letra, color, tipio de letra, alineacidn, estilo simple negrita, cursiva y subrayado.
Gramatica: Se denomina gramatica a la ciencia que tiene como objeto de estudio a los componentes de una
lengua y sus combinaciones. El concepto halla su origen en el término en latin gramatica y hace referencia,
por otra parte, al arte de dominar una lengua de modo correcto, tanto desde el habla como con la escritura.
Informe: Documento que describe o da a conocer datos precisos sobre el estado de cualquier actividad,
estudio o proyecto, relativo a un caso concreto para conocer resultados de procesos administrativos.
Madrgenes: Las margenes de pagina son el espacio en blanco que queda alrededor de los bordes de una

pagina. Generalmente, el texto y los grafios se insertan en el drea de impresidn situada entre las margenes.
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No obstante, algunos elementos pueden colocarse en los margenes: por ejemplo, los encabezados, pies de
pagina y los nimeros de pagina.
Redaccidn: Se denomina al proceso mediante el cual se estructura un discurso escrito. La redaccion es un
arte, pero también una técnica, en la medida que utiliza determinados ‘procederes que garantizan que el
texto tenga cierto nivel de coherencia.
Sangria: La sangria establece la distancia del parrafo respecto al margen izquierdo o derecho. Entre los
madrgenes, puede aumentar o disminuir la sangria de un parrafo o un grupo de parrafos dependiendo el
formato o caracteristicas del documento que se esté elaborando, la sangria puede ser ademas de izquierda
y derecha especial.
Canales de Comunicacién: Es la manera de llegar al publico. Ese es el desafio. Las posibilidades actuales son
diversas. Las redes sociales, por ejemplo, deben entrar en la estrategia. Un mural, por otra parte, ya no es
tan eficiente como antes. Todo depende de la empresa y de los perfiles a los que quieres alcanzar
Comunicacion es el proceso de transmisidn de informacion entre un emisor y un receptor que decodifica e
interpreta un determinado mensaje.
Comunicacion Asertiva: Es aquella que logra expresar de forma simple, oportuna y clara lo que se desea a
otro individuo.
Comunicacion Corporativa: Conjunto de actividades involucradas en la gestidn y organizacién de todas las
comunicaciones internas y externas destinadas a crear un punto de vista favorable entre las partes
interesadas de las que depende la empresa.
Comunicacion Empresarial: Conjunto de procesos que lleva a cabo una empresa o parte de ella con el fin de
hacer viajar la informacidn, tanto a nivel interno entre diferentes los departamentos o puestos de la empresa
como si hablamos de la comunicacion de la empresa con el exterior.
Comunicacidon No Verbal: Se expresa a través del lenguaje corporal, la proximidad, signos no linglisticos y
sonidos sin palabras.
Comunicacion Verbal: se lleva a cabo por medio de una lengua hablada o escrita. Es una forma de
comunicacién exclusiva de los seres humanos y la mas importante en las comunidades humanas.
Medicién de Resultados: Una medicién posible es el ciclo PDCA (sigla del inglés planear, hacer, chequear y
corregir). La metodologia sugiere aplicar esas cuatro etapas a toda accion estratégica de la empresa.
Medios de Comunicacién Social: Consisten en sistemas de transmisién de mensajes a un publico amplio,
disperso y heterogéneo. Con esta designaciéon se definen esencialmente los llamados medios de

comunicacion de masas en las areas de la prensa periddica, la radio, la television, el cine e Internet.
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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 distincién
de edad, sexo, religidn, ideologia, Posicion econdmica y social protegido por las leyes en él estd 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 transformacién del resultado de una actividad humana
utilizando determinados medios de produccidon 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 validas 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 “tal”, que significa
“cualidad de”, y por disgrafia 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 tolere (levantar). Tollereviene
de la misma raiz indoeuropea (tel- = levantar). Capacidad de recibir un estimulo sin tener una reaccién
desfavorable.
Justicia: Conjunto de valores esenciales sobre los cuales debe basarse una sociedad y el Estado.
Motivacion: Aquello que impulsa a una persona a realizar determinadas acciones y al logro de sus objetivos.
Comunicaciodn: Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma efectiva,
exponer aspectos positivos. La habilidad de saber cudando y a quién preguntar para llevar adelante un
propdsito. Es la capacidad de escuchar al otro y comprenderlo. Comprender la dindmica de grupos y el disefio
efectivo de reuniones.
Compromiso: Promesa o declaracién de principios. Obligacién que se ha contraido. Compromiso Social: Es
una accién responsable dirigida a lograr metas conjuntas y enfrentar obstaculos para consolidar el bien de la

naturaleza individual y colectiva.
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Conflicto: Situacién que implica un problema, una dificultad y puede suscitar posteriores enfrentamientos,
generalmente, entre dos partes o pueden ser mas también, cuyos intereses, valores y pensamientos
observan posiciones absolutamente disimiles y contrapuestas.
Critica: Conjunto de opiniones o juicios que responden a un analisis y que pueden resultar positivos o
negativos.
Dignidad: Valor inherente al ser humano en cuanto ser racional, dotado de libertad el cual lo distingue de los
demss.
Disciplina: Capacidad del ser humano para realizar una actuacidn ordenada y perseverante, para alcanzar un
objetivo determinado.
Equidad: Disposicion de animo que permite dar a cada uno lo que se merece.
Empatia: Es la capacidad para ponerse en el lugar del otro y saber lo que siente o incluso lo que puede estar
pensando. Vista como un valor positivo que permite a un individuo relacionarse con las demas personas con
facilidad y agrado. Escucha a los demas ocupandose en entender sus puntos de vista y evitando ideas
preconcebidas y juicios.
Etica: Conjunto de principios y valores del fuero interno que guian la vida de las personas. Son costumbres
de vida que responden a consideraciones sociales las cuales requieren reflexion sobre la conducta a seguir
en un contexto determinado para lograr el bien comun.
Habilidades sociales: Son un conjunto de capacidades que permiten el desarrollo de un repertorio de
acciones y conductas que hacen que las personas se desenvuelvan eficazmente en sociedad, estas
habilidades estan formadas por un amplio abanico de ideas, sentimientos, creencias y valores que son fruto
del aprendizaje y la experiencia.
Humanismo: Valorar al ser humano y la condicién humana.
Imparcialidad: Actuar sin prejuicios, discriminaciones o preferencias, de manera que se tomen las decisiones
en forma argumentada y objetiva.
Integralidad: Correccidn y probidad que posee una persona en su actuar y pensar.
Integridad: Cualidad del ser humano con la cual realiza un comportamiento probo, recto e intachable.
Inteligencia emocional: Capacidad de gestionar, manejar y comprender las propias emociones y las ajenas, y
dirigir esta capacidad a la mejora de las relaciones interpersonales.
Justicia: Lo que debe hacerse segun derecho o razén. Virtud de cumplir y respetar el derecho, es el exigir sus
derechos, es otorgar los derechos a un individuo.

Lealtad: Firmeza en los actos y en las ideas que lleva a no engafiar ni a traicionar a los demas.
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Libertad: Facultad natural que tiene el ser humano de obrar de una manera o de otra y de no obrar, por lo
gue es responsable de sus actos.
Libre pensamiento: Capacidad de formarse una opinidn sobre la base del andlisis imparcial de hechos y
asumir su responsabilidad.
Principio: Es la fuerza ética para emprender un proyecto basada en normas de cardcter general que orienta
adecuadamente la conducta accidn del ser humano
Principios éticos: Creencias basicas sobre la forma correcta como debemos relacionarnos con los otros y con
el mundo, desde las cuales se funda el sistema de valores éticos al cual la persona o el grupo se adscriben.
Misidn: Resultado de la plantaciéon, que expresa la razén de ser y el propdsito de una persona o empresa.
Moral: Es un conjunto de creencias, costumbres, valores y normas que conforman la conciencia de una
persona o grupo social, facilitando la accién correcta dirigida por la prudencia, la cual proviene de una
autoridad reconocida particularmente.
Solidaridad: Adhesién y apoyo a las causas o empresas de otros.
Valor: Cualidad del ser, de la accién, de la situacién, considerada culturalmente de manera positiva o
negativa, en funcién del bien humano.
Valores éticos: Formas de ser y de actuar de las personas, para llevar a la practica los principios éticos, que
posibilitan la construccidon de una convivencia gratificante en el marco de la dignidad humana.
Digitar: Adiestramiento de las manos en la ejecucién del teclado.
Documento: Es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por
instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de informacidn en
cualquier tipo de soporte.
Elaborar: Preparar o elaborar un producto, mediante el tratamiento adecuado.
Formatos: un formato es cualquier caracteristica asignada a u cardcter o un bloque de caracteres u otros
elementos. Eje: Tamafio de letra, color, tipio de letra, alineacidn, estilo simple negrita, cursiva y subrayado.
Gramatica: Se denomina gramatica a la ciencia que tiene como objeto de estudio a los componentes de una
lengua y sus combinaciones. El concepto halla su origen en el término en latin gramatica y hace referencia,
por otra parte, al arte de dominar una lengua de modo correcto, tanto desde el habla como con la escritura.
Informe: Documento que describe o da a conocer datos precisos sobre el estado de cualquier actividad,
estudio o proyecto, relativo a un caso concreto para conocer resultados de procesos administrativos.
Madrgenes: Las margenes de pagina son el espacio en blanco que queda alrededor de los bordes de una

pagina. Generalmente, el texto y los grafios se insertan en el drea de impresidn situada entre las margenes.
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No obstante, algunos elementos pueden colocarse en los margenes: por ejemplo, los encabezados, pies de
pagina y los nimeros de pagina.

Redaccidn: Se denomina al proceso mediante el cual se estructura un discurso escrito. La redaccion es un
arte, pero también una técnica, en la medida que utiliza determinados ‘procederes que garantizan que el
texto tenga cierto nivel de coherencia.

Sangria: La sangria establece la distancia del parrafo respecto al margen izquierdo o derecho. Entre los
madrgenes, puede aumentar o disminuir la sangria de un parrafo o un grupo de parrafos dependiendo el
formato o caracteristicas del documento que se esté elaborando, la sangria puede ser ademas de izquierda

y derecha especial.
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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: Tecnélogo en Gestion Documental

° Cadigo del Programa de Formacién: 122901

° Nombre del Proyecto Formativo: Estructuracién de un programa de transferencias documentales
primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas. 2001973 fase 2

° Fase del Proyecto: Anilisis

° Actividad de Proyecto Formativo: Diagnosticar el estado de las transferencias documentales primarias y

secundarias en la organizacion
Competencia: 210602021. Organizar archivos de gestion 1 — Instructor Edwin Alonso Sossa
° Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
04 describir documentos de archivo en soporte fisico y electrénico, teniendo en cuenta la normativa, tecnologia
disponible y politica de la organizacion
05 preservar y conservar de manera preventiva los documentos de archivo de acuerdo con normativa
06 preparar las transferencias documentales primarias de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion

documental y cronograma organizacional.

240201524. Desarrollo de procesos de comunicacidn eficaces y efectivos, oral y escrito - Instructora Ingri Tatiana
Garay Forero

Resultados de Aprendizaje alcanzar:
24020152401. Analizar los componentes de la comunicacion segun sus caracteristicas, intencionalidad y contexto.

24020152402. Argumentar en forma oral y escrita atendiendo las exigencias y particularidades de las diversas
situaciones comunicativas mediante los distintos sistemas de representacion.

24020152403. Relacionar los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de légica y racionalidad

24020152404. Establecer procesos de enriquecimiento lexical y acciones de mejoramiento en el desarrollo de
procesos comunicativos segun requerimientos del contexto.

210601026 Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica - Instructor Enrique
Anturi Vargas

Resultados de aprendizaje

21060102604-Analizar los resultados del proceso de informacién teniendo en cuenta el propdsito de la
investigacion, las normas técnicas para la presentacién de informes y las politicas de la organizacion.
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210601026-05-Validar la informacion y datos recolectados y procesados teniendo en cuenta metodologia
estadistica y proceso de investigativo.

210601026-06-Proponer acciones de mejora y correccion al proceso de datos e investigacidon acorde con
metodologias e indicadores estadisticos.

210602001 Tramitar Correspondencia De Acuerdo Con Procesos Técnicos Y Normativa Il

21060200103 Recibir la correspondencia interna y externa, teniendo en cuenta el manual de gestion documental,
las normas técnicas, de gestion de la calidad, legislacion vigente, tecnologia y aplicativos disponibles.

212602004 Despachar la correspondencia de acuerdo con el manual de implementacién de un programa de
gestion documental y politicas de distribucion

Competencia: 210602032: Atencidn y servicio de informacién al usuario 2.
Resultados de Aprendizaje:

21060203203: Verificar la trazabilidad de la prestacion del servicio de consulta y de informacion archivistica,
teniendo en cuenta el protocolo, normativa y politica organizacional.

21060203204: Presentar propuestas de mejoras en la prestacién del servicio de consulta y de informacién
archivistica, de acuerdo con las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias.
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2. PRESENTACION
Estimado aprendiz:

El perfil ocupacional del Técnico en asistencia en Organizacidn de archivos, esta 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
O6ptimo cumplimiento de los resultados de aprendizaje.

Si no persigues 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
° Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexién inicial:

Durante el desarrollo de esta guia utilizaremos una metodologia tedrico-practica que permita proponer la solucion
a problemas que podrian encontrar en su vida laboral y social, para ello nos apoyaremos en el proyecto mencionado
el cual estd orientado a la “: implementacion de servicios técnicos y tecnolégicos que apoyen a la gestion de
archivos en el sector empresarial”, que permitan mejorar la eficiencia y calidad de la Organizaciéon en las empresas.

De igual forma, se utilizara la metodologia de la presentacién de Informes. Lo anterior con el fin de diagnosticar

las debilidades y fortalezas por medio del proyecto, desde las competencias se abordaran las necesidades; para luego
estructurarlo en un documento fisico que sustente la situacion actual.

Asi, en el desarrollo de cada una de las competencias programadas en el presente trimestre, se busca que usted
junto con su equipo de trabajo logren aplicar los conceptos e identificar las necesidades de las organizaciones para

el excelente funcionamiento del archivo.

Ambiente requerido: Presencial y virtual.
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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 discusidn
en grupos.

Materiales: 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

240201524. Desarrollo de procesos de comunicacion eficaces y efectivos, oral y escrito - Instructora Ingri Tatiana
Garay Forero

Descripcion de la Actividad: La actividad de reflexién se encaminara al verdadero sentido de la comunicacién y su
significado, de manera individual, desarrollando pensamiento critico y constructivo frente a su definicion.

Luego de esa reflexion, se desarrollara actividad tipo conversatorio, para, entre todos, sacar una definicion y
comprender la importancia de la comunicacién en todos los dmbitos.

Luego se les proyectara un video sobre comunicacidn y cada uno sacara una conclusidén que sera compartido con
los demas comparieros.

Link video: https://www.youtube.com/watch?v=rJbgdr8NKfQ.

Ambiente requerido: ambiente CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacidn, tareas individuales, investigaciones,
Exposiciones del instructor, debates, solucién de casos, aprendizaje basado en

problemas, analisis y discusion en grupos, aprendizaje basado en proyectos, aprendizaje basado en problemas,
aprendizaje basado en retos, andlisis, discusion.

Materiales de formacion: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros, televisor, laptop, paginas Web: Internet, Intranet,
multimedia, correo electrdnico, chats).

Material de apoyo: Video "Comunicacién efectiva"; Guia de aprendizaje; material suministrado por el instructor.

Duracion de la actividad: 2 horas.

210601026 Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica-Instructor
Enrique Anturi Vargas

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 investigacidn 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 procesamiento de datos en las organizaciones?

Ambiente requerido: Presencial y virtual.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacion, tareas individuales, investigaciones,
Exposiciones del instructor, debates, solucion de casos, aprendizaje basado en problemas, andlisis y discusién en
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Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web: Internet,

grupos.
Materiales: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros.

Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)
Duracion de la actividad: 30 horas

Competencia: 210602021. Organizar archivos de gestion 1 — Instructor Edwin Alonso Sossa

Descripcion de la actividad: La competencia de organizar archivos en la gestion documental es fundamental para
el funcionamiento eficiente de cualquier organizacion. Reflexionar sobre esta habilidad nos lleva a reconocer la
importancia de un sistema de archivo bien estructurado, que no solo facilite el acceso rapido a la informacion,
sino que también garantice la preservacion y seguridad de los documentos. En un mundo cada vez mas digital,
la organizacién de archivos se convierte en un pilar esencial para la toma de decisiones informadas y la
optimizacién de procesos. Al desarrollar esta competencia, no solo mejoramos la productividad individual y
colectiva, sino que también contribuimos a la transparencia y la rendicién de cuentas dentro de la organizacion.
En definitiva, organizar archivos es mas que una tarea administrativa; es una estrategia clave para el éxito y la
sostenibilidad de cualquier entidad

Ambiente requerido: Aula con equipos de computo

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Resolucién Casos, Mapas mentales
Materiales de formacion: Guantes,cofia,tapabocas, bata, polainas,monogafas, brochas,

Material de apoyo: Lecturas AGN, Cartillas AGN

Duracidn de la actividad: 10 horas

210602001 Tramitar Correspondencia De Acuerdo Con Procesos Técnicos Y Normativa Il

Descripcion de la actividad: De manera grupal se inicia la socializacion de tipos de palabras y la
importancia del uso correcto de sinénimos y de la correcta tildacion.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién y/o otros requeridos
segln necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales,
Ensayos, Listas de verificacion, Sustentacidén, Argumentacion, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de
chequeo, Materiales de formacion.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas
individuales, tableros, Consultas individuales, solucidn de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, recursos fisicos libros,

revistas, talleres, videos, materiales de formacion creados por instructora y aprendices, bibliotecas virtuales,
biblioteca fisica sena, etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aprox.
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Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:

210601026 Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica-Instructor Enrique
Anturi Vargas

Para iniciar el trabajo, los invitamos a realizar de forma interdisciplinaria y en los equipos de trabajo las
siguientes actividades:
Descripcion de la actividad:

Con el fin de orientar los métodos e instrumentos en la aplicacion de recoleccidn de informacion el instructor por
medio de diapositiva da a conocer conceptos tales como:

@ ¢Qué estadistica?

@ ¢Tipos de estadistica?

@ éObjeto de muestra?

@ éCampo de muestreo?

@ Poblacién

@ Dato

@ Muestra

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,
analisis 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 electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 15 horas

Competencia: 210602021. Organizar archivos de gestidon 1 — Instructor Edwin Alonso Sossa
1. Cuestionario de Conocimientos Previos:

- Disefia un cuestionario que evalle el conocimiento previo de los participantes sobre conceptos clave
relacionados con la gestidn de archivos, como tipos de documentos, sistemas de archivo, y normativas
aplicables.

2. Mapa Conceptual:

- Pide a los aprendices que creen un mapa conceptual sobre los elementos que consideran importantes para
organizar archivos. Esto les ayudara a visualizar sus conocimientos y a identificar areas donde necesitan mas
informacion.

3. Investigacion sobre Normativas y Estandares:
- Asigna a los participantes la tarea de investigar sobre normativas y estandares relacionados con la gestion
documental (Normatividad AGN). Luego, que compartan sus hallazgos en una presentacién breve.

4. Taller de Herramientas Digitales:
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- Organizar un taller donde los participantes puedan explorar diferentes herramientas y software de gestidn
documental. Esto les permitird familiarizarse con las tecnologias que pueden facilitar la organizacion de archivos.

5. Juego de Roles :

- Realiza una actividad de role-playing donde los participantes asumen diferentes roles dentro de una
organizacion (archivistica, gerente, empleado) y discutan cémo cada uno contribuye a la organizacion de
archivos. Esto ayudara a identificar las habilidades y conocimientos necesarios desde diferentes perspectivas.

Ambiente requerido: Aula con equipos de computo

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Resolucién Casos Materiales de formacion:

Escaner cama plana, Microfiladora impresora multifuncional Material de apoyo: Lecturas AGN, Cartillas AGN
Duracion de la actividad: 10 horas

210602001 Tramitar Correspondencia De Acuerdo Con Procesos Técnicos Y Normativa Il

Descripcion de la actividad: Conceptos y esquematizacidén cartas, memorando,circulares, actas, correo electrénico, de
acuerdo a GTC 185.

Desarrollo cuestionario y socializacién Acuerdo 060

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacion y/o otros requeridos segln necesidad.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas de verificacion,
Sustentacion, Argumentacion, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulaciéon, Solucidn

de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacidn.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales, tableros, Consultas
individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos,
materiales de formacidn creados por instructora y aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aprox.
210602032: Atencion y servicio de informacion al usuario 2.

Descripcidn de la actividad:

Autodiagndstico de conocimientos previos al inicio del desarrollo de la competencia, a través de un cuestionario
interactivo desarrollado en un ambiente participativo.

Ambiente requerido: Aula de clase con herramientas multimedia e internet.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Uso de herramientas interactivas que permiten la participacion de los aprendizajes
y la aplicacion de habilidades tecnoldgicas dentro del aula de clase.

Materiales de formacion: Computadores, Celulares o dispositivos que permitan la conexidn a internet.
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Material de apoyo: Presentacion y programa de formacion
Duracién de la actividad: 2 horas.
3.2 Actividades de apropiacién:
Competencia: 210602021. Organizar archivos de gestion 1 — Instructor Edwin Alonso Sossa
Descripcion de la actividad: Para apropiarse del conocimiento sobre la organizacidn de archivos de gestion , es
importante involucrarse en una combinaciéon de actividades tedricas y practicas que permitan adquirir
habilidades en archivistica, gestion documental y preservacién de la informacion. En la presente guia se entregan
una serie de actividades que pueden ayudar al aprendiz en este proceso:
Las actividades de apropiacidén de conocimiento sobre la organizacion de archivos de gestion buscan que los
aprendices comprendan, apliquen y mejoren las practicas archivisticas dentro de una organizacion. Algunas
actividades clave incluyen:

. Cuestionario de Conocimientos Previos:

- Disefia un cuestionario que evalle el conocimiento previo de los participantes sobre conceptos clave relacionados
con la gestion de archivos, como tipos de documentos, sistemas de archivo, y normativas aplicables.

2. Mapa Conceptual:

Pide a los aprendices que creen un mapa conceptual sobre los elementos que consideran importantes para
organizar archivos. Esto les ayudard a visualizar sus conocimientos y a identificar areas donde necesitan mas
informacion.

3. Investigacion sobre Normativas y Estandares:
Asigna a los participantes la tarea de investigar sobre normativas y estandares relacionados con la gestion
documental (Normatividad AGN). Luego, que compartan sus hallazgos en una presentacién breve.

4. Taller de Herramientas Digitales:

- Organizar un taller donde los participantes puedan explorar diferentes herramientas y software de gestion
documental. Esto les permitira familiarizarse con las tecnologias que pueden facilitar la organizacién de archivos.

5. JuegodeRoles:

- Realiza una actividad de role-playing donde los participantes asumen diferentes roles dentro de una
organizacion (archivistica, gerente, empleado) y discutan cémo cada uno contribuye a la organizacidon de
archivos. Esto ayudard a identificar las habilidades y conocimientos necesarios desde diferentes perspectivas.

Ambiente requerido: Aula con equipos de computo

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Resolucién Casos Materiales de formacion:
Escaner cama plana, Microfiladora impresora multifuncional Material de apoyo: Lecturas AGN, Cartillas AGN

Duracion de la actividad: 10 horas

240201524. Desarrollo de procesos de comunicacidn eficaces y efectivos, oral y escrito - Instructora Ingri

Tatiana Garay Forero
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Descripcion de la actividad: Para contextualizar el tema de la comunicacion 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 o un organizador grafico que sintetice los aspectos
mas relevantes de la lectura. Para la elaboracion puede apoyarse en el siguiente link:
https://www.youtube.com/watch?v=6u7D3Sbh2xa8
Ambiente requerido: Ambientes de Aprendizaje del 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 formacién: Ambientes de aprendizaje con los recursos disponibles.
Material de apoyo: Documentos segun los requerimientos de la competencia.
Duracion de la actividad: 30 horas.

210601026 Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica-Instructor Enrique
Anturi Vargas

o Interpretar instrumento de verificacion que se aplicara a la pyme, para el seguimiento de la propuesta
de mejora del procedimiento de seleccién y vinculacion de trabajadores.

o Identificar conceptos y principios basicos e importantes para procesamiento de datos.
Descripcidn de la actividad:

Consulte documento ubicado en el siguiente Link:
https://www.fio.unicen.edu.ar/usuario/boucigue/apuntes/estadistica.pdf

Desarrolle los talleres sugeridos por el instructor.
Participe en las socializaciones.

Exponga sus inquietudes.

Saque conclusiones representativas.

Identificar la estructura de una encuesta, referenciado ejemplos de encuestas aplicadas.
Descripcidn de la actividad:

Identifique la estructura de una encuesta, referenciado ejemplos de encuestas aplicadas.

Realice la lectura del documento “Siete puntos a considerar en el disefio de encuestas” consultandola en
siguiente link: https://www.questionpro.com/blog/es/7-puntos-importantes-que-debe-considerar- en-el-
diseno-de-encuestas/

Relnase con su equipo de proyecto pyme.

Elaboren con base en la lectura, un mapa conceptual sobre los siete puntos analizados.

Consulten el siguiente link ttp://tugimnasiacerebral.com/mapas-conceptuales-y-mentales/que-es-un- mapa-
conceptual, para la elaboracion metodolégica del mapa conceptual.

Socializar por equipos de trabajo mapa conceptual realizado.

Realicen la lectura “Partes de la encuesta” consultandola en

el siguiente link https://www.partesdel.com/partes _de la_encuesta.html
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Construyan y estructuren instrumento de satisfaccién y aplicabilidad propuesta de mejora pyme.

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 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: Identificacién de los momentos de verdad (Criticos y satisfactorios de la pyme)

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo

Duracidn de la actividad: 26 horas

210602001 Tramitar Correspondencia De Acuerdo Con Procesos Técnicos Y Normativa Il

Las actividades para el desarrollo de la competencia Tramitar Correspondencia De Acuerdo Con Procesos Técnicos Y
Normativa 1 Fase Il es la Norma Tecnica Colombiaana GTC 185 para la gestion de documentos formales en una
Organizacidn, en esta establecen lineamientos Para la gestién de documentos Organizacionales que sirven de soporte para
dar una mejor presentacién y formalidad; esto con el fin de facilitar las comunicaciones escritas teniendo en cuenta la
calidad. Para ello se explicaran cada uno de los documentos Organizacionales. Utiliza las normas técnicas colombianas
vigentes, las de la organizacion y la legislacion vigente para la elaboracién de documentos empresariales.

Descripcion de la actividad: 1. Realizar taller Carta: Concepto, objetivo, usos, partes, estilos, caracteristicas de redaccion
y presentacion). . Desarrollo por grupo Mipyme.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacion y/o otros requeridos segun necesidad.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas de verificacion,
Sustentacion, Argumentacion, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacion, Solucidn

de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacion.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales, tableros, Consultas
individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos,
materiales de formacién creados por instructora y aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aprox.

Descripcion de la actividad: Realizar taller memorando, circular, certificado, constancia, acta, informe: Concepto, objetivo,
usos, partes, estilos, caracteristicas de redaccién y presentacion).

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacion y/o otros requeridos seglin necesidad.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas de verificacion,
Sustentacion, Argumentacion, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulaciéon, Solucidn

de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacion.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales, tableros,
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Consultas individuales, solucidn de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, recursos fisicos libros, revistas,
talleres, videos, materiales de formacidn creados por instructora y aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena,
etc.

Duracidn de la actividad: 8 horas aprox.

Descripcion de la actividad: Realizar taller Informe Ejecutivo y Corto: Concepto, objetivo, usos, partes,
estilos, caracteristicas de redaccidn y presentacion).

Ambiente requerido: Ambiente de Formacién, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos,
Listas de verificacion, Sustentacién, Argumentacion, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacion, Solucidn de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de
formacién.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,
tableros, Consultas individuales, solucion de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, recursos fisicos libros, revistas,
talleres, videos, materiales de formacidn creados por instructora y aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena,
etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aprox.
210602032: Atencion y servicio de informacion al usuario 2.

Descripcion de la actividad:

Se desarrollaran actividades de aprendizaje activo y significativo, tanto durante las clases como en el trabajo
autonomo del aprendiz, orientadas al analisis y discusion de documentos y de la normatividad archivistica relacionada
con la atencion a solicitudes de usuarios. A partir de estas actividades, se busca que el aprendiz identifique sus
conocimientos previos, fortalezca nuevos saberes y relacione los conceptos tedricos con situaciones reales de servicio,
consulta y gestion documental. Mediante el estudio de casos practicos y experiencias aplicadas, el aprendiz podra
contextualizar los procesos de atencion a usuarios, comprender la importancia de una respuesta oportuna y adecuada
a las solicitudes, y aplicar criterios normativos y técnicos en escenarios reales. De esta manera, se promueve una
integracion efectiva del conocimiento a su practica formativa y laboral.

Reconocimiento de tipologias documentales y normativa:
Se desarrollara un taller practico donde el aprendiz identificara los principales tipos de documentos

institucionales como memorandos, cartas, circulares y actas, aplicando criterios de estructura, redacciéon formal y
normas técnicas. Esto permitira fortalecer la comprension de la organizacion documental en el entorno administrativo.
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De manera complementaria, se realizara el andlisis de la Ley 594 de 2000 y otros lineamientos archivisticos, con
el fin de reconocer la importancia de la normativa en la gestion de la informacién y su correcta aplicacion en los
procesos institucionales.

Elaboracion de documentos institucionales:

El aprendiz realizara ejercicios de redaccion de documentos aplicando normas técnicas como margenes, estilo,
lenguaje formal y codificacion institucional. Se enfatizara la correcta estructuracion de la informacidn segiin estandares
organizacionales.

Ademas, se elaboraran formatos con membrete y codigos institucionales, fortaleciendo la capacidad de producir
documentos estandarizados y coherentes con los procedimientos administrativos.

Ambiente requerido: Aula de clase con herramientas multimedia e internet, entorno profesional y personal
de los aprendices, unidades productivas para el proyecto.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Discusiones de clase, evaluacion de las lecturas de clase,
orientacién y solucion de inquietudes.

Materiales de formacidon: Computadores, Celulares o dispositivos que permitan la conexion a internet,
cuadernos.

Material de apoyo: Presentaciones, casos relacionados.

Duracion de la actividad: 40 horas.

33 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Competencia: 210602021. Organizar archivos de gestion 1 — Instructor Edwin Alonso Sossa

Descripcion de la actividad: Para apropiarse del conocimiento sobre la organizacidn de archivos de gestion , es
importante involucrarse en una combinacién de actividades tedricas y practicas que permitan adquirir
habilidades en archivistica, gestién documental y preservacién de la informacidn. En la presente guia se entregan
una serie de actividades que pueden ayudar al aprendiz en este proceso:

Las actividades de apropiacién de conocimiento sobre la organizacion de archivos de gestién buscan que los
aprendices comprendan, apliquen y mejoren las practicas archivisticas dentro de una organizacion. Algunas
actividades clave incluyen:

1. Capacitacion y Sensibilizacién

° Talleres y cursos sobre normativas archivisticas y buenas practicas.

° Charlas y conferencias sobre la importancia de la gestion documental.

° Socializacion de normativas internas y externas (ej., ISO 15489, Leyes de Archivo).
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2. Implementacion de Buenas Practicas
° Aplicacion de la Tabla de Retencidn Documental (TRD) y la Tabla de Valoracién Documental (TVD).
° Clasificacion y ordenacion de documentos segun principios archivisticos.
° Uso de formatos normalizados para descripcidn y control documental.
3. Uso de Herramientas Tecnoldgicas
° Implementacion de software de gestién documental.
° Digitalizacion y organizacion de documentos electrdnicos.
° Capacitacion en sistemas de busqueda y recuperacion de informacion.
4. Estrategias de Evaluacion y Seguimiento
° Auditorias y revisiones periddicas de la gestion documental.
] Encuestas y evaluaciones sobre el uso y acceso a archivos.
° Retroalimentacion y mejora continua en la organizacién documental.

5. Dindmicas Practicas y Simulaciones

° Simulacidén de procesos de archivo en escenarios reales.
° Analisis de casos de estudio sobre gestién documental exitosa.
° Practicas en el manejo de documentos fisicos y electrénicos.

Ambiente requerido: Aula con equipos de computo

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Resolucién Casos Materiales de formacion:
Escaner cama plana, Microfiladora impresora multifuncional Material de apoyo: Lecturas AGN, Cartillas AGN

Duracion de la actividad: 10 horas

240201524. Desarrollo de procesos de comunicacidn eficaces y efectivos, oral y escrito - Instructora Ingri

Tatiana Garay Forero

Descripcion de la actividad: En equipos de trabajo, los aprendices deberdn presentar las siguientes actividades

de apropiacion.

Lecturas sobre la comunicacién verbal no Verbal, socializaciones.

Taller de expresion Oral y escrita, a través de una conferencia sobre un tema de organizacion de archivos en las

Pyme.

Un escrito como actividad de redaccién.

Disefo de una estrategia comunicativa aplicada al contexto organizacional.

Las evidencias desarrolladas durante estas actividades se incorporaran progresivamente a la Caja de

Herramientas Comunicativas como producto integrador de la competencia.

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.
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Materiales de formacién: Ambientes de aprendizaje con los recursos disponibles.
Material de apoyo: Documentos segun los requerimientos de la competencia.
Evidencias de aprendizaje: Desarrollo de talleres, andlisis de lecturas, produccidn escrita, participacidon en
socializaciones, estrategia comunicativa y avances de la Caja de Herramientas Comunicativas.
Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo, rubrica de evaluacidn, observacion directa y valoracion del
portafolio de evidencias.

Duracion de la actividad: 30 horas.

3.4. Actividades de Transferencia del Conocimiento:
240201524. Desarrollo de procesos de comunicacion eficaces y efectivos, oral y escrito - Instructora Ingri
Tatiana Garay Forero
Descripcion de la actividad: 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.
Identificar y analizar los tipos de comunicacién organizacional. Posteriormente mediante una
dramatizacién representarlos.
Elaborar un mapa de ideas acerca de la importancia que tiene actualmente la comunicacion en las organizaciones
y argumentar desde su presentacion.
Redactar un texto teniendo en cuenta las técnicas vigentes.
Identificar y aplicar los conceptos de: Interpretacidn, argumentacion y proposicion dentro del analisis y manejo
de la informacién. Para ello se utilizaran algunos textos referenciados.
Elaborar una estrategia comunicativa que permita el mejoramiento continuo en el contexto organizacional, o en
su defecto que dé solucién a un problema presentado en alguna de las areas funcionales de la empresa.
(Actividad del proyecto)
Planear un tema y exponerlo en publico aplicando técnicas vigentes.
Las evidencias desarrolladas durante estas actividades se incorporaran progresivamente a la Caja de
Herramientas Comunicativas como producto integrador de la competencia.
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 formacion: Ambientes de aprendizaje con los recursos disponibles.
Material de apoyo: Documentos segun los requerimientos de la competencia.
Evidencias de aprendizaje: Dramatizacion, exposicion oral, texto argumentativo, estrategia comunicativa
aplicada y entrega de la Caja de Herramientas Comunicativas.

Instrumentos de evaluacidn: Rubrica de desemperio, lista de chequeo, observacién directa y evaluacién del
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producto final.

Duracidn de la actividad: 30 horas.

210601026 Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica-Instructor Enrique Anturi
Vargas

Identificar la estructura de un informe, referenciado ejemplos de informe elaborados.

Descripcion de la actividad:

3.4.1 Dentro de la sesion de la formacion el aprendiz aplicara por medio de ejercicios practico la identificacion:
De la poblacién y de la muestra

Poblacion y Muestra Conjunto de todos los

elementos que
* estamos  estudiando,
acerca de los cuales
Intentamos sacar
conclusiones.

Parte de una
poblacién que se
considera
representativa de la
misma, para obtener
resultados validos.

Se realiza realimentacion del proceso de aprendizaje y se resuelven dudas, con el fin que de identificar las
dificultades que se pueden presentar en el aprendizaje y desarrollo de los ejercicios.

3.4.2 ACTIVIDAD DE DESEMPENO

Para la aplicacion de datos estadisticos los aprendices conocen las medidas de tendencia central (Media, mediana
y moda), esto con el fin de reconocer e identificarlas en datos no agrupados y en datos agrupados. El aprendiz aplica por medio de
ejercicios practicos el desarrollo de las medidas de tendencia central.

ACTIVIDAD

Con la recoleccidn de datos el aprendiz conoce y desarrolla tablas de frecuencia y aprende su interpretacion y
analisis con el objetivo de aplicarlo en la nvestigacidn y evidenciar la importancia de la recoleccidn datos cuantitativos.
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210602032: Atencion y servicio de informacion al usuario 2.

Descripcidn de la actividad:

Las actividades de aprendizaje estaran enfocadas en la apropiaciéon activa y significativa de conocimientos
archivisticos relacionados con el control documental el tramite de los documentos y la seguridad de la
informacién. A través de la discusidn de conceptos, el analisis de situaciones problematicas y la reflexién sobre
casos de estudio desarrollados en clase, se pretende que el aprendiz articule sus conocimientos previos y
experiencias con los nuevos saberes adquiridos en el proceso formativo. Con base en ello, el aprendiz estard en
capacidad de proponer y valorar alternativas de solucién aplicables a contextos reales de gestion documental,
considerando principios de organizacidn, trazabilidad, custodia, acceso, reserva y proteccién de la informacion.
Asi, el proceso formativo contribuird al fortalecimiento de competencias para una gestiéon documental eficiente,
seguray ajustada a los lineamientos archivisticos y organizacionales dando respuestas oportunas a las peticiones
y solicitudes de los ciudadanos en general y de los clientes internos de la organizacion.

Disefio del proceso de atencidn de informacion:
Se construira un flujograma que represente el proceso de atencion y consulta de informacion dentro de una
entidad, identificando cada etapa desde la recepcion hasta la respuesta al usuario. Esto permitira visualizar la trazabilidad

del servicio.

También se simulard el uso de sistemas tipo ERP para el registro de solicitudes, identificando tiempos de respuesta
y responsabilidades dentro del proceso.

Analisis de roles y tiempos de respuesta:

Se elaborard una matriz de responsabilidades donde se identifiquen los actores involucrados en la gestion de
informacién y sus funciones dentro del proceso. Esto permitira clarificar el flujo de trabajo institucional.
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Adicionalmente, se analizardan casos practicos de retrasos en la atencidon de solicitudes, proponiendo soluciones
orientadas a mejorar la eficiencia y cumplimiento normativo.

Clasificacion y registro de informacion:

Se realizard la clasificacion de documentos y solicitudes seglin Tablas de Retencién Documental (TRD), garantizando la
adecuada organizacion de la informacion.

Socializacion y apropiacion del conocimiento:

Se desarrollaran actividades de socializacion como mesas redondas, actividades ludicas digitales y ejercicios de
apropiacion de conocimientos sobre el servicio de informacion.

Finalmente, se realizard la presentacién de proyectos formativos en contextos como MiPymes, fortaleciendo la
comunicacion, el analisis critico y la aplicacién practica de lo aprendido.

Posteriormente, se registraran los datos en herramientas digitales como Excel o sistemas simulados, aplicando criterios
de confidencialidad y seguridad de la informacion.

Ambiente requerido: Aula de clase con herramientas multimedia e internet, entorno profesional y personal de los aprendices,
unidades productivas para el proyecto.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Discusiones de clase, entregas de evidencias de aprendizaje y aplicacion de conceptos
a través de aula virtual, orientacidn y solucidn de inquietudes, valoracién de aportes personales como argumentacién de la
apropiacion.

Materiales de formacidn: Computadores, Celulares o dispositivos que permitan la conexidn a internet, cuadernos, aula virtual,
internet, grupo de WhatsApp.

Material de apoyo: Lecturas de clase, documentos oficiales, directrices internacionales.

Duracion de la actividad: 38 horas.
3.4.3 ACTIVIDAD DE PRODUCTO

Informe final con datos estadisticos, tabulacidn y andlisis de la informacion.

Ambiente requerido: Presencial y virtual

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 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 electrdnico, chats)
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Evidencias de aprendizaje: Protocolo del servicio al cliente
Instrumentos de evaluacién: Rubrica y listas de chequeo
Duracion de la actividad: 25 horas

210602001 Tramitar Correspondencia De Acuerdo Con Procesos Técnicos Y Normativa Il

Con el fin de estandarizar la elaboracion de documentos, presentar Protocolo elaboraciéon documentos — plantilla por cada
uno.

Descripcion de la actividad: Adelanto entregable final: Protocolo elaboracion documentos — Plantilla para elaborar cartas.
Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacion y/o otros requeridos seglin necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas de verificacion,
Sustentacidn, Argumentacion, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacion, Solucidn
de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacion.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales, tableros, Consultas
individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Presentaciones y todo tipo de recursos multimedia, recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos,
materiales de formacidn creados por instructora y aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica sena, etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aprox.

210602032: Atencion y servicio de informacion al usuario 2.
Descripcion de la actividad:

Las actividades de aprendizaje significativo para el desarrollo auténomo del aprendiz estardn orientadas a la
apropiacion, transferencia y aplicacion de conocimientos relacionados con el préstamo de documentos
archivisticos en el marco de un sistema de gestion documental, y atencion adecuada y oportuna a los clientes
internos. A través de la socializacién, comparacion y andlisis de conceptos, asi como de la discusion de situaciones
reales con colegas y otros aprendices, se busca fortalecer la comprension de los procedimientos, controles y
responsabilidades asociados al préstamo documental. Mediante la ejemplificacidn, el debate argumentativo y la
reflexiéon sobre experiencias laborales concretas, el aprendiz podra relacionar los conceptos clave abordados en
la competencia con contextos reales de consulta, circulacidn, registro, devolucidon y trazabilidad de los
documentos basada en esquemas de comunicacidn respetuosa, concreta y precisa establecida en los manuales
de correspondencia de la organizacidn. De esta manera, se promueve una construccion activa del conocimiento,
centrada en la comprensidn y aplicacion practica de los procesos, mas que en la memorizacién de contenidos,
favoreciendo su integracion en situaciones laborales reales.

Gestion de envio y control documental:

El aprendiz preparara envios de informacion mediante el diligenciamiento de planillas de control, incluyendo el
seguimiento de cada solicitud.

Se simularan procesos de despacho fisico y digital, aplicando protocolos de seguridad y control de tiempos de
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entrega para garantizar la trazabilidad del servicio.
Evaluacion del servicio de informacion:

Se disefaran indicadores de gestion relacionados con tiempos de respuesta, calidad del servicio y cumplimiento
normativo. Esto permitird medir el desempefio del proceso de atencidn.

Asimismo, se realizara una auditoria simulada para identificar fallas y oportunidades de mejora en la prestacion
del servicio de informacién.

Propuesta de mejora del servicio:

A partir del analisis de casos y resultados de evaluacion, el aprendiz elaborara propuestas de mejora orientadas a
optimizar la atencién y el acceso a la informacion.

Se aplicara el ciclo PHVA para estructurar planes de mejora que respondan a las necesidades identificadas en el
proceso.

Simulacién de atencion al usuario:

Se desarrollard una simulacion de ventanilla Unica para la recepcién de solicitudes de informacidn, tanto en
formato fisico como digital, aplicando protocolos de atencidn establecidos.

El aprendiz realizara ejercicios de radicacion y registro de solicitudes, fortaleciendo la comprensién del proceso de
atencion al usuario en entornos reales.

Ambiente requerido: Aula de clase con herramientas multimedia e internet, entorno profesional y personal de los

aprendices, unidades productivas para el proyecto.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Discusiones de clase, ejercicios de evaluacion de los temas, orientaciéon y

solucién de inquietudes, valoracion de aportes personales como argumentacién de la apropiacion.

Materiales de formacion: Computadores, Celulares o dispositivos que permitan la conexion a internet, cuadernos,

aula virtual, internet, grupo de WhatsApp.

Material de apoyo: Estudio de caso, valoracion de proyectos productivos

Duracion de la actividad: 30 horas.
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4, PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

ctividad écnicas e
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proyecto Aprendizaje Aprendizaje de Evaluacién

formativo Evaluacié
n
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Diarios de
aprendizaje.

Fase del Actividad del Actividad de Evidencias de Aprendizaje Criterios de Técnicas e

proyecto proyecto Aprendizaje Evaluacion Instrumentos de

formativo | formativo Evaluacion

GFPI-F-135



Anilisis

Diagnosticar e
estado de las
transferencias
documentales
primarias v
secundarias en la

organizacion
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argumentacion y
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Para ello, se utilizaran
algunos textos
referenciados.
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Evidencias de Conocimiento:
1.Responde de manera
adecuada a preguntas sobre
teorias y conceptos
generales de a
comunicacion.
2.ldentifica los elementos
fundamentales del
proceso comunicativo.
3.Identifica y argumenta
técnicas de lectura vy

escritura.

Evidencias de
Desempeiio
Comprende el proceso
de comunicacién, a
través de lecturas vy
conversatorios.
Desarrolla  habilidades
argumentativas a partir
de talleres de redaccion,
lectura y oratoria.

Disefa estrategias para la
comunicacién

organizacional.

Evidencia de producto

Caja de Herramientay
Comunicativas, integrada po
las evidencias desarrolladag
durante la competencia y ung
propuesta de estrategid

comunicativa  aplicada a

1. Reconoce la
importancia,
naturaleza y
caracteristicas de la
comunicacion
humana, segun el

contexto en el que se

desarrolla.
2.Escucha con
atencion y

concentracién

asiente y pregunta al
hablante— oyente
para retroalimentar el
proceso.

3.Establece acuerdos
a partirde la
4.Diversidad de
conceptos y

opiniones.

1. Disefio de
talleres.
2.Ejercicios en
aplicativo
3.Actividades
grupales

Pruebas escritas.

4.Analisis de
casos
5.Lista de

chequeo para
evaluar
desempefio y
producto.
6.Cuestionario
7.Presentacion

plan.

de
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contexto organizacional.
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01 Tramitar
Hlencia De Acuerdo

cesos Técnicos Y
1
Evidencias de
Desempeifio:

Instrumento: LCH

Técnica:
Observacion de dos
eventos de
diligenciamiento de
formatos
Evidencias de
Conocimiento:

sponsable y objetiva,

presentacion de los
hiendo en cuenta los
y  propodsitos de
bn.

los resultados del

datos e informacion de
bacion teniendo
etodologia adoptaday
la organizacion.

en

informe de resultados
stigacion teniendo en

cas.

Tramitar
Hencia De Acuerdo Con
Bcnicos Y Normativa 1

Redacta

comunicaciones de
acuerdo con normas
gramaticales, reglas
ortograficas y politica

organizacional.

Planea la gestidén y

tramite de
documentos de
acuerdo con la

estructura orgénico-

funcional v la
normativa.

gestion de
documentos  segun

normativa y politica
de la organizacién.

Tramitar

lencia De Acuerdo
os Técnicos Y

1

Evaluacién y
trabajos escritos
(Lista de chequeo,
de

Juego

Cuestionario
evaluacion,
de roles, Estudio de
casos, Cuestionarios
Estudio
casos,

encuestas,
de
Sustentaciones
solicitud
de

grupales,
de evidencias
producto.

Evaluaciones
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caracteristicas de
redaccion y
presentacion).

3. Realizar taller
Informe Ejecutivo vy
Corto: Concepto,
objetivo, usos,
partes, estilos,
caracteristicas de
redaccion y

presentacion).

4. Realizar taller
Certificado y
Constancia:

Concepto, objetivo,
usos, partes, estilos,
caracteristicas de
redaccién v

presentacion).

5. Realizar taller
Memorando e
Informe Extenso:
Concepto, obijetivo,
usos, partes, estilos,
caracteristicas de
redaccion y

presentacion).

6. Realiza taller Acta:
Concepto, partes y
recomendaciones

para su redaccion.con
todas las partes que
se expondarn en las

sesiones.

7. Realizar taller
Circulares y Sobre:
Concepto, objetivo,
usos, partes, estilos,
caracteristicas de

redaccion y

4
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Instrumento:
Cuestionario

Técnica: Respuesta a

preguntas sobre
procesos de Gestion
u tramite de
documentos
Evidencias de
Producto:

Instrumento: LCH

Técnica: Entrega de
los productos: vy
Formatos PYME

Aplica la estructura
organico-funcional en
la gestion y tramite
de documentos
segln normativa vy
politica
organizacional.

Aplica el
procedimiento para
la gestion y tramite
de los documentos
teniendo en cuenta la
normativa y las
politicas
organizacionales.

Gestiona el tramite
de los documentos de
archivos, teniendo en
cuenta la estructura
organico-funcional de

la organizacion

escritas y talleres
practicos)

Informe escrito en
normas TECNICAS
COLOMBIANAS GTC
185y NTC 1486.
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presentacion).

8. Identifica el
vocabulario
empresarial  actual
relacionado con la
produccion
documental.

9. Realizar taller Hoja
Concepto, objetivo,
usos, partes, estilos,
caracteristicas de
redaccion y
presentacion).

10. Entregable final:
Protocolo
elaboracion
documentos -
Plantilla para cada
uno.

210602032: Atencion y servicio de informacion al usuario 2.

Fase del Actividad del Actividad de Evidencias de Criterios de Técnicas e

proyecto proyecto Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion Instrumentos de

formativo formativo Evaluacion
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Presenta la
propuesta de
mejora del
protocolo de
préstamo,
consultay
control de
documentos

1.
Reconocimiento
de tipologias
documentales y
normativa:

Se desarrollara un
taller practico
donde el aprendiz
identificara los
principales tipos
de documentos
institucionales
como
memorandos,
cartas, circularesy
actas, aplicando
criterios de
estructura,
redaccion formal
y normas técnicas.
Esto permitird
fortalecer la
comprension de la
organizacion
documental en el
entorno
administrativo.

De manera
complementaria,
se realizara el
analisis de la Ley
594 de 2000 y
otros
lineamientos
archivisticos, con
el fin de
reconocer la
importancia de la
normativa en la
gestion de la
informaciony su
correcta
aplicacién en los
procesos

SENA

N

EVIDENCIA DE
CONOCIMIENTO:

En el desarrollo de
esta evidencia de
aprendizaje, el
aprendiz
demuestra su
dominio
conceptual,
procedimental y
actitudinal frente
a la prestacion del
servicio de
informacion al
usuario, conforme
a los lineamientos
técnicos,
normativos y
organizacionales
establecidos.

En el componente
de conocimiento,
el aprendiz
identifica y
comprende los
fundamentos del
servicio de
informacion,
reconociendo los
protocolos
institucionales
para la atencidn
de solicitudes,
consulta y acceso
a la informacién
archivistica.
Asimismo,
distingue los
diferentes tipos de
solicitudes de los
usuarios,
interpreta la
normativa vigente
aplicable al

Aplica los
protocolos para
el servicioy
acceso ala
informacion de
acuerdo con
normativa y
politica
organizacional.

Facilita la
atenciony el
servicio en la
unidad
documental para
la consulta de
informacion
archivistica, de
acuerdo con
protocolos y
normativa

Elabora planillas
para el control
de préstamoy
consulta de
informacion
teniendo en
cuenta
protocolos

Aprendizaje
Basado en
Problemas (ABP)

Se plantea un
caso
contextualizado
en una entidad
donde se
evidencian fallas
en la atenciodn al
usuarioyen la
prestacion del
servicio de
informacién
archivistica, tales
como respuestas
incompletas,
demoras en la
atencién o
incumplimiento
de protocolos
establecidos.

A partir de esta
situacion, los
aprendices
deberan:

*|dentificar los
errores en la
prestacion del
servicio de
informacion.

*Analizar el
cumplimiento del
protocolo
institucional y la
normativa vigente
del Archivo
General de la
Naciony la Ley
594 de 2000.

*Proponer
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institucionales.

2. Elaboracion de
documentos
institucionales:

El aprendiz
realizara ejercicios
de redaccién de
documentos
aplicando normas
técnicas como
margenes, estilo,
lenguaje formal y
codificacién
institucional. Se
enfatizara la
correcta
estructuracién de
la informacion
segln estandares
organizacionales.

Ademas, se
elaboraran
formatos con
membrete y
cadigos
institucionales,
fortaleciendo la
capacidad de
producir
documentos
estandarizados y
coherentes con
los
procedimientos
administrativos.

3. Disefio del
proceso de
atencion de

servicio y explica
la importancia de
la trazabilidad y el
control en la
atencién de
requerimientos.
Como parte de
esta evidencia,
elabora
representaciones
graficas o
esquemas donde
organiza el flujo
del servicio,
identificando
responsables,
tiempos de
respuesta y
puntos de control
dentro del
proceso
institucional.

Comprende la
importancia del
control
documental y los
fundamentos del
servicio de
préstamoy
consulta

Controles de
lectura

Identificacion de
estructuras de la
informacién para
entender fuentes
y recursos

Evaluaciony
aplicacién de los
protocolos de
préstamo

acciones
correctivas para
mejorar la calidad
del servicio.

*Redactar
respuestas
adecuadas al
usuario,
garantizando
claridad,
oportunidad y
pertinencia.

Taller Practico
Simulado

Se desarrollan
actividades
practicas en un
entorno simulado
de atencidn al
usuario, donde el
aprendiz debe
responder
solicitudes de
informacion
archivistica
siguiendo
protocolos
institucionales.

Las actividades
incluyen:

*Atencion de
solicitudes de
informacion de
usuarios internos
y externos.

*|dentificacion de
necesidades de
informacion.
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informacion: EVIDENCIA DE *Aplicacion de
DESEMPENO: protocolos de

Se construira un
flujograma que
represente el
proceso de
atenciény
consulta de
informacion
dentro de una
entidad,
identificando cada
etapa desde la
recepcion hasta la
respuesta al
usuario. Esto
permitira
visualizar la
trazabilidad del
servicio.

También se
simulara el uso de
sistemas tipo ERP
para el registro de
solicitudes,
identificando
tiempos de
respuestay
responsabilidades
dentro del
proceso.

4. Analisis de roles
y tiempos de
respuesta:

Se elaborara una
matriz de
responsabilidades
donde se
identifiquen los
actores
involucrados en la

El aprendiz aplica
los
procedimientos
técnicos en
situaciones
simuladas o reales
del entorno
organizacional.

En el componente
de desempefio, el
aprendiz aplica los
procedimientos
técnicos en
escenarios
simulados o
reales, ejecutando
correctamente la
atencién de
usuarios conforme
a los protocolos
establecidos.
Interpreta la
identidad
institucional y la
aplicaenla
prestacion del
servicio,
orientando
adecuadamente a
los usuarios segun
sus necesidades.
Ademas, gestiona
solicitudes de
informacion,
aplica los
procedimientos de
registro, control y
seguimiento, y
garantiza la
correcta
orientacion del
usuario dentro del

atenciény
servicio.

*Uso de formatos
y registros para
asegurar la
trazabilidad del
servicio.

*Simulacion de
escenarios reales
de atencién en
ventanilla o
canales digitales.

Juegos de Rol

Los aprendices
asumen
diferentes roles
dentro de una
entidad (usuario,
auxiliar de
archivo,
responsable del
servicio de
informacidn), con
el fin de simular
situaciones reales
de interaccion.

A través de esta
estrategia se
busca:

*Desarrollar
habilidades de
comunicacion
asertiva en la
atencién al
usuario.
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gestion de
informacion y sus
funciones dentro
del proceso. Esto
permitird clarificar
el flujo de trabajo
institucional.

Adicionalmente,
se analizaran
casos practicos de
retrasos en la
atencién de
solicitudes,
proponiendo
soluciones
orientadas a
mejorar la
eficienciay
cumplimiento
normativo.

5. Simulacién de
atencion al
usuario:

Se desarrollara
una simulacién de
ventanilla Unica
para la recepcion
de solicitudes de
informacion,
tanto en formato
fisico como
digital, aplicando
protocolos de
atencion
establecidos.

El aprendiz
realizara ejercicios
de radicacion y
registro de
solicitudes,

sistema de
informacién. De
igual forma,
participa en
ejercicios
practicos donde
asume diferentes
roles relacionados
con la atencidn al
usuario,
demostrando
habilidades de
comunicacion,
organizacion y
cumplimiento
normativo.

EVIDENCIA DE
PRODUCTO

El aprendiz
entrega productos
documentales que
evidencian la
aplicacidn técnica
y normativa del
proceso de
correspondencia.

En el componente
de producto, el
aprendiz entrega
evidencias
documentales que
reflejan la
aplicacién integral
del proceso de
atencién y servicio
de informacion.
Entre estos
productos se
incluyen formatos
diligenciados de
control de
solicitudes
atendidas,

*Comprender las
necesidades de
informacién
desde diferentes
perspectivas.

*Aplicar el
protocolo de
atencién en
situaciones
diversas.

*Resolver
conflictos o
inquietudes del
usuario de
manera adecuada.

Ejercicios de
Lecturae
Interpretacion
Normativa

Se realizan
actividades
guiadas de analisis
de documentos
normativos
relacionados con
la gestidn de la
informaciény la
atencioén al
usuario.

Los aprendices
deberan:

*Interpretar
lineamientos del
Archivo General
de la Nacion.

*|dentificar
principios del
servicio de
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fortaleciendo la
comprension del
proceso de
atencién al
usuario en
entornos reales.

6. Clasificacion y
registro de
informacion:

Se realizara la
clasificacion de
documentos y
solicitudes segun
Tablas de
Retencidén
Documental
(TRD),
garantizando la
adecuada
organizacion de la
informacion.

Posteriormente,
se registraran los
datos en
herramientas
digitales como
Excel o sistemas
simulados,
aplicando criterios
de
confidencialidad y
seguridad de la
informacion.

7. Gestion de
envio y control
documental:

El aprendiz
preparara envios

diagramas o
flujogramas del
proceso de
servicio en una
organizacion, y
documentos
organizados que
evidencian la
gestion realizada.
Asimismo,
presenta una
propuesta de
mejora orientada
a optimizar la
calidad del
servicio,
fortaleciendo
aspectos como la
oportunidad en la
respuesta, la
accesibilidad, la
trazabilidad y la
atencién a
poblaciones con
necesidades
diferenciales,
incluyendo
usuarios en
condicion de
discapacidad.
Finalmente,
elabora un
informe
integrador donde
se evidencia el
cumplimiento de
los resultados de
aprendizaje,
articulando la
normativa, los
procedimientos
técnicos y la
mejora continua
del servicio de
informacion al

informacion
archivistica.

*Relacionar la
normativa con
situaciones
practicas del
entorno laboral.

*Responder
preguntas de
analisis y
aplicacidn.

Actividades de
Identificacion de
Necesidades de
Informacién

Se desarrollan
ejercicios donde
el aprendiz debe
analizar casos de
usuarios y
determinar con
precision su
necesidad de
informacion.

Incluye:

*Clasificacion de
solicitudes.

*|dentificacién del
tipo de
informacion
requerida.

*Determinacion
de fuentes y rutas
de busqueda.

*Registro
adecuado de la
solicitud para su
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de informacion
mediante el
diligenciamiento
de planillas de
control,
incluyendo el
seguimiento de
cada solicitud.

Se simularan
procesos de
despacho fisico y
digital, aplicando
protocolos de
seguridad y
control de
tiempos de
entrega para
garantizar la
trazabilidad del
servicio.

8. Evaluacion del
servicio de
informacion:

Se disefiaran
indicadores de
gestion
relacionados con
tiempos de
respuesta, calidad
del servicioy
cumplimiento
normativo. Esto
permitird medir el
desempefio del
proceso de
atencion.

Asimismo, se
realizara una
auditoria
simulada para

4
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usuario.

seguimiento.

Rubrica de
Autoevaluacion
Técnica

Los aprendices
evaluan su propio
desempefio en la
prestacion del
servicio de
informacién
mediante listas de
chequeoy
rubricas
estructuradas.

Se valoran
aspectos como:

*Cumplimiento
del protocolo de
atencion.

*Calidad de la
informacion
suministrada.

*Qportunidad en
la respuesta.

*Registro
adecuado de la
atencion.

*Aplicacion de la
normativa
vigente.

Escalas de
Valoracion
Cuantitativas

Se implementan
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identificar fallas y
oportunidades de
mejora en la
prestacion del
servicio de
informacion.

9. Propuesta de
mejora del
servicio:

A partir del
analisis de casos y
resultados de
evaluacion, el
aprendiz
elaborard
propuestas de
mejora orientadas
a optimizar la
atenciony el
acceso a la
informacion.

Se aplicard el ciclo
PHVA para
estructurar planes
de mejora que
respondan a las
necesidades
identificadas en el
proceso.

10. Socializacién y
apropiacion del
conocimiento:

Se desarrollaran
actividades de
socializacion
como mesas
redondas,
actividades

SENA

N

instrumentos de
evaluacion
cuantitativa para
medir el
desempefio del
aprendiz en
actividades
practicas y
simuladas.

Estas escalas
permiten:

*Medir el nivel de
cumplimiento de
los protocolos.

*Evaluar la
calidad de la
atencién al
usuario.

*Determinar el
grado de
aplicaciéon
normativa.

*|dentificar
oportunidades de
mejora.
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ludicas digitales y
ejercicios de
apropiacion de
conocimientos
sobre el servicio
de informacion.

Finalmente, se
realizara la
presentacion de
proyectos
formativos en
contextos como
MiPymes,
fortaleciendo la
comunicacién, el
analisis critico y la
aplicacion practica
de lo aprendido.

11. Evaluar con
criterios técnicos
y normativos las
condiciones de
préstamo de
documentos
dentro del
sistema de
gestion
documental de la
entidad,
apropiando los
niveles de acceso
y el
procedimiento de
respuesta de
PQRS

SENA

N
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2. GLOSARIO DE TERMINOS

Competencia: 210602021. Organizar archivos de gestion 1 — Instructor Edwin Alonso Sossa

Archivo de Derechos Humanos: Los archivos de derechos humanos corresponden a documentos que, en sentido amplio,
se refieren a violaciones a los derechos humanos e infracciones al Derecho Internacional Humanitario. Los archivos de
derechos humanos deben ser objeto de las medidas de preservacidn, proteccién y acceso definidas en el marco
internacional de los derechos humanos, la jurisprudencia, la legislacion interna, y en particular, el inciso final del articulo
21 delaLey 1712 de 2014.

Archivo de gestién: Archivo de la oficina productora que retne su documentacién en tramite, sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa.

Correspondencia: Conjunto de cartas, comunicaciones o documentos intercambiados entre personas o instituciones,
ya sea en formato fisico o digital.

Clasificacidn: Proceso de ordenar y categorizar documentos o correspondencia segun criterios preestablecidos, como
urgencia, tema o destinatario.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién producida por una institucion
y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales Confidencialidad: Principio
gue asegura que la informacion contenida en los documentos y correspondencia sea accesible Gnicamente a personas
autorizadas.

Distribucion: Proceso de entregar o enviar la correspondencia y documentos a los destinatarios correspondientes
dentro o fuera de la organizacion.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas administrativamente vigentes, que se
completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacidn archivistica. Fondo
cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de producirse debido al cese definitivo de las
funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que los generaban.

Normativa: Conjunto de reglas, politicas y procedimientos que regulan el manejo y tramitacion de documentos en una
organizacion.

Recepcidn: Proceso de recibir y verificar la correspondencia y documentos entrantes en una organizacion.
Digitalizacion: Proceso de convertir documentos fisicos en archivos digitales mediante el uso de escaneres u otras
tecnologias.

Registro: Accion de anotar y documentar la entrada o salida de correspondencia y documentos en un sistema de
control o libro de registro.

Trazabilidad: Capacidad de rastrear el recorrido y el historial de un documento desde su creacion hasta su archivo o
destruccion.
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REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan en sus
sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando
datos tales como: Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cddigo de la(s)
Dependencia(s) competente(s), Nimero de radicacion, Nombre del funcionario responsable del tramite, Anexos y
Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un
mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o
recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo o
permanencia en cada fase del archivo.

TRAMITE DOCUMENTAL: Conjunto de procesos que permiten a las organizaciones tener el control de la ubicacidn fisica
y estatus actual y pasado de la documentacion que llega y se genera dentro de ellas, con el fin de mejorar sus flujos y
diligenciamiento.

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA: es la instancia responsable del control y registro de la documentacién dirigida y
emitida por la Unidad Responsable a la que pertenece y al ser la primera instancia que recibe la documentacion es la
qgue debe de conocer los mecanismos para el registro, y manejo efectivo de la correspondencia.

240201524. Desarrollo de procesos de comunicacion eficaces y efectivos, oral y escrito - Instructora Ingri Tatiana
Garay Forero

COMUNICACION: Comunicar es persuadir y persuadir es buscar efectos. De esta manera la comunicacién se
convierte en una herramienta mas de gestidn orientada a la consecucidn de los objetivos estratégicos de la empresa.
ESTILOS DE COMUNICACION: El estilo de comunicacién es la forma en la que se transmite el mensaje. Existen
distintos tipos de estilo en funcion del lenguaje verbal, las creencias y otros aspectos empleados en la comunicacion
por los distintos interlocutores.

COMUNICACION EFECTIVA: Cuando hablamos de comunicacién y en nuestro caso de la comunicacién empresarial,
hemos de entender y buscar la “comunicacidon efectiva”. Este concepto también puede denominarse como
“comunicacién exitosa”.

COMUNICACION INTERNA: La comunicacién interna se centra en el capital humano. Es un proceso comunicacional
donde se integran los dirigentes (gerentes/las, directores/las, etc.) de una organizacién con todos los niveles de
trabajadores/las de la misma.

EL PLAN ESTRATEGICO DE COMUNICACION INTEGRAL (PECI): El plan estratégico de comunicacién integral es un
documento que recoge los objetivos, destinatarios, politicas, estrategias, recursos y acciones de comunicacion a
desarrollar en todos los ambitos de la empresa.

COMUNICACION ASERTIVA: Es la capacidad de expresar ideas, opiniones, sentimientos y necesidades de manera
clara, respetuosa y oportuna, defendiendo los propios derechos sin afectar los de los demas y favoreciendo
relaciones interpersonales basadas en el respeto y la empatia.

RETROALIMENTACION: Es la respuesta que recibe el emisor por parte del receptor durante el proceso comunicativo,
la cual permite verificar si el mensaje fue comprendido correctamente y facilita el mejoramiento continuo de la
comunicacion.

BARRERAS DE LA COMUNICACION: Son los factores o situaciones que dificultan, alteran o impiden la correcta

GFPI-F-135



SENA

N

transmision e interpretacion del mensaje. Estas pueden ser fisicas, psicoldgicas, semanticas, culturales, tecnolégicas
o relacionadas con el entorno.

ESCUCHA ACTIVA: Es la habilidad de prestar atencién de manera consciente al interlocutor, comprendiendo el
contenido del mensaje, interpretando adecuadamente la informacién y respondiendo de forma pertinente,
demostrando interés, respeto y empatia durante la interaccion comunicativa.

210601026 Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica-Instructor Enrique Anturi
Vargas

ADMINISTRACION: La Administracién, también conocida como Administraciéon de empresas, es la ciencia social y técnica
gue se ocupa de la planificacion, organizacion, direccidn y control de los recursos (humanos, financieros, materiales,
tecnoldgicos, el conocimiento, etc) de la organizacidn, con el fin de obtener el maximo beneficio posible; este beneficio
puede ser econémico o social, dependiendo esto de los fines que persiga la organizacion.

ESTADISTICA DESCRIPTIVA: es un conjunto de técnicas numéricas y graficas para describir y analizar un grupo de datos,
sin extraer conclusiones (inferencias) sobre la poblacién a la que pertenecen.

DATO: Informacion concreta sobre hechos, elementos, etc., que permite estudiarlos, analizarlos o conocerlos.
HIPOTESIS: Suposicion hecha a partir de unos datos que sirve de base para iniciar una investigacion o una
argumentacion.

INFORMACION: Es un conjunto organizado de datos procesados, que constituyen un mensaje que cambia el estado de
conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho mensaje.

INFORME: Exposicidn oral o escrita sobre el estado de una cosa o de una persona, sobre las circunstancias que rodean
un hecho.

INVESTIGACION: Es considerada una actividad orientada a la obtencién de nuevos conocimientos y su aplicacién para la
solucién a problemas o interrogantes de caracter cientifico.

MEDIDAS DE TENDENCIA CENTRAL: Las medidas de tendencia central (media, mediana y moda) sirven como puntos de
referencia para interpretar las calificaciones que se obtienen en una prueba.

MUESTRA: es una porcion extraida mediante métodos especificos que representan los resultados de una totalidad
llamada poblacién usando la probabilidad.

MUESTREO: es un proceso o conjunto de métodos para obtener una muestra finita de una poblacién finita o infinita,
con el fin de estimar valores de pardmetros o corroborar hipdtesis sobre la forma de una distribucion de probabilidades
o sobre el valor de un paradmetro de una o mds poblaciones.

RESUMEN EJECUTIVO: Exposicidn sucinta de un tema que debe quedar por escrito. Informe breve que se limita a precisar
el desarrollo de acciones ejecutivas.

210602032: Atencion y servicio de informacion al usuario 2.

Acceso a la informacidn: Capacidad de localizar, ingresar y recuperar informacién en diferentes formatos, fuentes y sistemas,

tanto fisicos como digitales.

Acceso a documentos de archivo: derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan los archivos publicos,
salvo reserva legal

Archivo central: unidad administrativa que coordina y controla los archivos de gestidn y recibe los documentos transferidos
una vez finaliza su trdmite

Archivo de gestidn: archivo de la oficina productora que conserva la documentacién en tramite y de consulta frecuente para
la gestidon administrativa

Consulta de documentos: acceso a un documento o grupo de documentos para conocer la informacion que contienen
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Custodia de documentos: guarda o tenencia de documentos que implica responsabilidad juridica sobre su administracion
y conservacion

Documento de archivo: registro de informacién producido o recibido por una entidad publica o privada en desarrollo de
sus funciones o actividades

Expediente: unidad documental compleja formada por varios documentos relacionados con la resoluciéon de un mismo
asunto

Foliar: accion de numerar hojas, util para el control fisico del expediente y para verificar su integridad en préstamo y
devolucion

Inventario documental: instrumento de recuperacién de informacién que describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de un fondo documental

Préstamo de documentos: traslado temporal de un expediente a otra dependencia para un tramite interno, con obligacion
de devolucion

Registro de préstamo: control que debe llevar la dependencia productora, consignando fecha del préstamo, identificacidn
del expediente, nimero de folios, nombre y cargo de quien lo retira, y plazo de devolucién

Tabla de Retencidon Documental (TRD): listado de series y tipos documentales al que se asigna el tiempo de permanencia
en cada fase del ciclo vital de los documentos

Testigo: elemento que sefiala la ubicacion de un documento cuando se retira de su lugar por préstamo, consulta,
conservacion o reproduccion

Transferencia documental: remision de documentos del archivo de gestidn al archivo central, y de este al histdrico, segin
las TRD o tablas de valoracidn vigentes
6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Competencia: 210602021. Organizar archivos de gestion 1 — Instructor Edwin Alonso Sossa

> ARCHIVO DE BOGOTA. Una guia de ARCHIVO DE BOGOTA. Una guia de procedimientos para la organizacién
de fondos documentales acumulados. Bogotda D.C.

Alcaldia Mayor de Bogota D.C. (2006).

A\

> ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Reglamento general de archivos; 22 edicién. Santafé de Bogota. Archivo
General de la Nacidon de Colombia. (1997). . Division de Clasificacion y Descripcion. Tablas de retencién y
transferencias documentales: directrices basicas e instructivos para su elaboracion. Bogotda. Archivo General

de la Nacién de Colombia. (Mini/Manual, 4) (1997).
> Cartilla de clasificacién documental, Bogotd, D.C. Archivo General de la Nacidon de Colombia. (2001).
> LA TORRE MERINO, José Luis. Metodologia para la identificacién y valoracién de fondos documentales.
Madrid, Escuela Iberoamericana de Archivos (2000).
LODOLINI, Elio. Archivistica. Principios y problemas. Madrid. Anabad. (1993).

A\

> PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE (PMI). Guia de los fundamentos para la direccién de proyectos (Guia del
PMBOK). Pennsylvania, EE.UU. Cuarta Edicidn. (2008). VASQUEZ, Manuel, Manual de seleccién documental.

Bogota. Archivo General de la Nacién. (1993).
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Council of Europe. 2001. Common European Framework of Reference for Languages: Learning,
teaching, assessment. Cambridge: CUP. ISBN: 0-521-00531-0.
Joan Saslow &amp; 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: 0-472-08169-1.2

240201524. Desarrollo de procesos de comunicacion eficaces y efectivos, oral y escrito - Instructora
Ingri Tatiana Garay Forero

COSTA, Joan. La comunicacién en accion: informe sobre la nueva cultura de gestion. Paidos,
Barcelona, 2001.

LACASA, S, Antonio. Gestion de la Comunicacion empresarial. Gestion 2000. Madrid, 2004.

MITJANS HERRERO SATURNINO. La Comunicacién Incomunicada; Ed. Temas Grulncomunicada. 2005
OROSA.

GARCIA BERTA. Gabinetes de Comunicacion Online. Comunicacion Social, Ediciones y Publicaciones.
Sevilla. Zamora 2009

SOTELO ENRIQUEZ, C. Introduccién a la Comunicacién Institucional, Ariel Comunicacién, Barcelona,
2001

FAST, JULIUS. El Lenguaje del Cuerpo. Editorial América Ibérica, Madrid, Espafia, 1995.

Vaamonde, L.M. Técnicas de comunicacién hoy 1, Ed. MacGraw-Hill, Madrid 1993.

Delmar, Ken. Comunicacion Corporal. Editorial Selector, México, México, 1990.

Vaamonde, L.M., Técnicas de comunicacion hoy 2, Ed. MacGraw-Hill, Madrid 1994

Descamps Marc-Alain. El Lenguaje del Cuerpo y la Comunicacién Corporal. Editorial Deusto, Bilbao,
Espafia, 1992.

Real Academia Espafiola. Diccionario de la lengua espafiola. Disponible en: https://dle.rae.es

Archivo General de la Nacion de Colombia. Documentos técnicos y normativos.

https://www.archivogeneral.gov.co

ICONTEC. NTC 1486. Presentacion de trabajos escritos.

American Psychological Association. Publication Manual of the American Psychological Association (7th
ed.).

10601026 Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica-Instructor
Enrique Anturi Vargas

Guia practica de investigacién (Myrna Estela Rosas Uribe- Biblioteca Luis Angel Arango) Investigacion
Cientifica (Hugo Garcés Paz 12 Edicion 2000).
Investigacién cuantitativa y cualitativa (Autores: Pita Fernandez, S., Pértegas Diaz, 2002).

Hernandez Sampieri, R. (y colaboradores), Metodologia de la Investigacion, McGraw-Hill.
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Arias, F. (2012), El Proyecto de Investigacion. Introduccién a la metodologia cientifica 62 edicidn, Editorial Episteme.

Tamayo y Tamayo, M. 2007, El proceso de la investigacidn cientifica, Editorial Limusa.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION —ICONTEC-. Guia Técnica Colombiana 185,
Documentacién organizacional. Bogota D.C.: ICONTEC, 2010. 88 p. -------- .

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 de 2001. Pautas para la administracién de comunicaciones oficiales en las

entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas. Bogota D.C.:

AGN, 2001. 6 p. . Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dictan la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
Bogotd D.C.: Presidencia de la Republica.

210602032: Atencion y servicio de informacién al usuario 2.

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia de desarrollo curricular.

Administrativo de la Funcién Publica, D. (s/f-a). Decreto-1081-de-2015-Sector-Presidencia-de-la-Republica-Gestor-
Normativo.

Administrativo de la Funcién Publica, D. (s/f-b). Ley-1712-de-2014-Gestor-Normativo.

Banco Mundial, G. (s/f). Hoja de ruta para la gestion documental del CAPITULO 3: Gestion documental-Principios y
prdcticas.

Carolina, A., & Santos, B. (2017). MODELO PREVENTIVO DE SEGURIDAD DE INFORMACION APLICADO A LA GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS CON VALOR PROBATORIO.

COLOMBIA. Archivo General de la Nacion. Normograma ISO NTSC, (s.f.). [En linea]:
https://www.archivogeneral.gov.co/normograma/iso.php

COLOMBIA. Archivo General de la Nacion. Manual implementacion de un Programa de Gestion Documental, 2014. [En
linea]:
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/9.%20disposicion%20final/DOCUMENTOS%20TECNICOS/
PROGRAMA%20DE%20GESTION%20DOCUMENTAL%20%E2%80%93%20PGD.pdf#:~:text=1.3.%206%20del%20Decret0%20
2609%20de%202012%2C,documentada%20e%20informa%2D%20da%20a%20todo%20nivel.

COLOMBIA. Archivo General de la Nacion. Programa de Gestion Documental, 2018. [En linea]:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/2 Politica_archivistica/Instrumentos_Archivistico
s/PGD/PGD_AGN_2018.pdf

COLOMBIA. Congreso de la Republica. Ley 594 del 2000. Ley General de Archivos. 2000

COLOMBIA. Departamento Administrativo de la Funcidn Publica. Programa de Gestion Documental — PDG, 2015. [En
linea]:
https://www1.funcionpublica.gov.co/documents/418537/3386101/Programa_gesti%C3%B3n_documental.pdf/c52f8fc7-
c8fb-4f89-9c66-
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c47cbac95177#:~:text=%2D%20Instrumentos%20Archiv%C3%ADsticos,permanentemente%20para%20su%20adecuada%2
0Ogesti%C3%B3n.

Ledesma, Z. L. (2020). Archives as a preponderant factor in an open government ecosystem in today’s mexico. Biblios, (80),
51-64. https://doi.org/10.5195/biblios.2020.914

NORMA TECNICA NTC-ISO/IEC COLOMBIANA 27001. (2006).

Pérez Aledda, A. (s/f). No hay secreto que dure cien afios. El acceso a la informacién publica y la reserva por motivos de
defensa o seguridad nacional.

Principios y procesos para la organizacion del archivo general del municipio - AGN. (s/f).

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

‘ Nombre ‘ Cargo Dependencia ‘ Fecha
Autor (es)
Coordinacion Jornada 05 de Julio de 2026

Edwin Alonso Sossa Instructor Fines de semana
Ingri Tatiana Garay Forero Instructora
Enrique Anturi Vargas Instructor
Flor Angela Guana Bohorquez Instructora
Maria Teresa Riafo Silva Instructora

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Gnicamente 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

Denominacion del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestidn bibliotecaria

Codigo del Programa de Formacion: 521200 Version 1

Nombre del Proyecto Formativo: Emplear las tecnologias de la informacién en los procesos
bibliotecarios como mecanismo de transformacion en centro de Recursos para el
aprendizaje, la investigacion y/o la cultura.

Fase del Proyecto: Analisis

Actividad de Proyecto Formativo: Diagnosticar los requerimientos organizacionales y de
recursos necesarios para el funcionamiento del CRAL.

210601026 Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia
estadistica fase Il-Instructor Enrique Anturi Vargas

Resultados de aprendizaje

21060102604-Analizar los resultados del proceso de informacidén teniendo en cuenta el
propdsito de la investigacidon, las normas técnicas para la presentacion de informes y las

politicas de la organizacion.

210601026-05-Validar la informacidn y datos recolectados y procesados teniendo en cuenta
metodologia estadistica y proceso de investigativo.

210601026-06-Proponer acciones de mejora y correccién al proceso de datos e investigacion
acorde con metodologias e indicadores estadisticos.

Competencia 210602033 Actualizacion de base de datos l.-Instructor Fabio Romero Orjuela

Resultados de Aprendizaje
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21060203301. Determinar la finalidad de las bases de datos teniendo en cuenta necesidades
de la unidad de informacién y tecnologia disponible.

21060203302. Ingresar la informaciéon a la base de datos teniendo en cuenta los
requerimientos funcionales y tecnolégicos.

Competencia 250603028. Organizar material bibliografico de acuerdo con normas y
procedimiento técnicos Il-Instructor Gabriel Angel Garzon

Resultados de aprendizaje

25060302803. Verificar el cumplimiento de los criterios de preparacion fisica del material
bibliografico, para la disposicién del usuario de acuerdo con normas técnicas de la biblioteca.
25060302804. Elaborar el informe de gestion del tratamiento y disposicidon de los materiales
bibliograficos, teniendo en cuenta protocolo de presentacién de trabajos escrito y politica
de la biblioteca.

Competencia 250603024 Descripcion de colecciones bibliograficas FASE 2— Instructor
Fabio Ernesto Tuso

25060302403. Realizar catalogacion vy clasificacion de materiales bibliograficos y
audiovisuales para la consulta del usuario, de acuerdo con procedimientos técnicos y
criterios establecidos por la biblioteca.

25060302404. Verificar el procesamiento técnico de materiales bibliograficos vy
audiovisuales para cumplir con estandares de calidad y de normalizacién, segun politicas
establecidos por la biblioteca.

® Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 300 horas

2. PRESENTACION
Estimado aprendiz:

El perfil ocupacional del Tecndlogo Gestidn bibliotecaria esta 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
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competencias asociadas al programa; tenga en cuenta que, durante el desarrollo de la guia, usted
contara con la orientacidén necesaria para alcanzar los resultados de aprendizaje correspondientes.

Nuestra mayor debilidad reside en rendirnos. La forma mds segura de tener éxito es intentarlo una vez mas.
Thomas A. Edison.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexién inicial:

210601026 Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica-
Instructor Enrique Anturi Vargas

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 procesamiento de datos en las organizaciones?

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, analisis 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 electrdnico, chats)

Duracidn de la actividad: 30 horas

Competencia 210602033 Actualizacion de base de datos I.-Instructor Fabio Romero Orjuela
Descripcion de la actividad:

Microsoft Office es como una caja de herramientas digital que se adapta perfectamente a las
necesidades de una biblioteca moderna: ordena, comunica, analiza y presenta.
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Apreciado aprendiz observar el video que encontrara en el siguiente enlace:
https://www.youtube.com/watch?v=bB99lahfBfw y resuelva las siguientes preguntas:
¢Para qué podria servir la zona de Exchange en la gestidn bibliotecaria?

¢Con que herramienta de office 365 se puede manejar documentos en linea?

¢Cémo se llama la red social de Microsoft office 365? ¢ Para qué se usa?

Ambiente requerido: Ambiente pluritecnoldgico asignado en la franja de formacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad interactiva, técnicas de pregunta.

Materiales de formacién: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores,
tablero.

Material de apoyo: Video.

Duracién de la actividad: 4 horas.

Competencia: 250603028. Organizar material bibliografico de acuerdo con normasy procedimiento

técnicos Il

Las bibliotecas cumplen una funciéon fundamental como espacios de acceso al conocimiento, pero
su eficacia depende, en gran medida, de la adecuada organizacion fisica y técnica de sus colecciones.
Un libro correctamente procesado, identificado y ubicado facilita la recuperacién de la informacién,
optimiza los servicios bibliotecarios y mejora la experiencia de los usuarios. En esta actividad se
invita al aprendiz a reflexionar sobre la importancia de los procesos técnicos finales y la disposicion
organizada de las colecciones como elementos que garantizan la calidad de los servicios
bibliotecarios, la conservacion de los materiales y la eficiencia en la gestion de los recursos de
informacién.

Descripcidn de la actividad

Semana 1 Por grupos de trabajo haran una revisién bibliografica conceptualizando algunos aspectos
relacionados con el alistamiento de material bibliografico y su importancia para el desarrollo de una
biblioteca.

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje colaborativo 504

Estrategias o técnicas didacticas activas: Analisis y socializacion conceptual

Materiales de formacion: Presentacién PPT, infografias

Material de apoyo: Recursos de informacion en la WEB

Duracidn de la actividad: 7 Horas

Competencia 250603024 Descripcion de colecciones bibliograficas FASE 2

Descripcidn de la actividad:
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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 titulacién Tecndlogo en Gestidn 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 eslabdén 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 y
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: Acricvidades PYME

Materiales de formacién: Guias

Material de apoyo: Niormatividad

Duracién de la actividad: horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

210601026 Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica-
Instructor Enrique Anturi Vargas

Para iniciar el trabajo, los invitamos a realizar de forma interdisciplinaria y en los equipos de trabajo las
siguientes actividades:

3.2.1 ACTIVIDADES DE CONOCIMIENTO
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Descripcion de la actividad:

Con el fin de orientar los métodos e instrumentos en la aplicacion de recoleccion de informacion el instructor
por medio de diapositiva da a conocer conceptos tales como:

> ¢Qué estadistica?
¢Tipos de estadistica?
¢Objeto de muestra?
¢Campo de muestreo?
Poblacién

Dato

Muestra

VVVYVYYVYY

Ambiente requerido: Presencial y virtual.

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.

Materiales: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros.

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

Duracién de la actividad: 15 horas

Competencia 210602033 Actualizacion de base de datos I.

Descripcion de la actividad:
Estimado aprendiz observar los siguientes videos:
Tablas de contenido:
https://www.dropbox.com/s/ufilhr9dt9te5ed/Generar%20tablas%20de%20contenido%20desde%
20word.mp4?dI=0
Secciones y paginacién:
https://www.dropbox.com/s/vp858r2rginclhe/Secciones%20y%20p%C3%Alginaci%C3%B3n.mp4
?dI=0
Convertir numeros a letras:
https://www.dropbox.com/s/vI3ype0Ol6idagx3/Numeros%20en%20letras%20en%20base%20de%?2
0datos%20nomina%20ultimate.mp4?dI=0
Creacion de tablas en Word:
https://www.dropbox.com/s/1gdytyo2nw9ufdb/Elaboraci%C3%B3n%20formato%20desprendible%20de%2
0pago%20en%20word.mp4?dI=0

Combinacién de correspondencia, dos registros diferentes en una hoja:
https://www.dropbox.com/s/x9okewc44010bc3/Combinaci%C3%B3n%20de%20correspondencia
%20bd%20Bima.mp4?d|=0
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Tipos de operadores:

https://www.dropbox.com/s/mypvpezkgObwm1h/Actividad%20tipos%20de%20operadores.mp4?
di=0

Funcién Condicional Si - Operadores relacionales:
https://www.dropbox.com/s/1sp35tf32g99851/Actividad%20operadores%20relacionales.mp4?d|
=0

Funciones de texto:
https://www.dropbox.com/s/uxo8suqist7uraf/Actividad%20funciones%20de%20texto.mp4?dI=0
Funcién condicional Si
https://www.dropbox.com/s/pxmcmkOdrbféb3e/Actividad%20Si%20simple.mp4?dI=0

A continuacién, desarrollar las siguientes actividades:

Elaborar una investigacién sobre los siguientes conceptos e identificar los pasos para realizar las
actividades desde el computador:

Tablas de contenido y secciones, combinacion de correspondencia, componentes de la pantalla
Excel, férmulas, elementos de las férmulas, diferencia entre férmulas vs funciones, tipos de
operadores, funciones de texto y funcion condicional.

Materiales de formacion: Guias de aprendizaje, documentos de apoyo, Internet, computadores,
tablero.

Material de apoyo: Videos.

Duracién de la actividad: 40 horas.

Competencia:__ 250603028. Organizar material bibliografico de acuerdo con normas y

procedimiento técnicos Il

En esta etapa se identificaran los conocimientos previos de los aprendices relacionados con los
procesos técnicos aplicados al material bibliografico, las normas de organizacién fisica de las
colecciones y los procedimientos utilizados para la preparacién final de los documentos antes de su
circulaciéon. A través de actividades diagndsticas, observacidon de casos, reconocimiento de
materiales y analisis de procedimientos bibliotecarios, se establecerd el nivel de comprensién sobre
aspectos como la elaboracién de tejuelos, rotulado, sellado institucional, instalacién de sistemas de
seguridad, organizacién topografica y clasificaciéon de las diferentes colecciones, permitiendo

orientar el proceso formativo de acuerdo con las necesidades de aprendizaje identificadas

Descripcidn de la actividad
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El reconocimiento de recursos bibliograficos y sus conceptos permite establecer una base fundamental para

poder reconocer los sistemas de clasificacidn dentro de las unidades de informacidn.

Semana 2
Areas de la biblioteca y tipos de colecciones

Semana 3
Fuentes de informacidn primaria, secundaria y terciaria

Semana 4
Tipos de Recursos bibliograficos caracteristicas y funcién

Ambiente requerido de formacion Ambiente colaborativo 404 del centro de gestidon administrativa
Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacién y andlisis, generacidon de productos graficos
(infografias, cuadros sindpticos) ejercicios de clasificacion documental con base en el SCCD

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: 25 horas

Competencia: 250603024 Descripcion de colecciones bibliograficas (Fase 2)

Descripcion de la actividad:

- Analisis y reconocimiento de la normatividad técnica, administrativa y gubernamental: conceptos vy
aplicacion.

- Reconocimiento y aplicacién de estandares en las unidades de informacion: procedimientos y politicas
institucionales frente a al procesamiento técnico y fisico de las colecciones bibliogréficas
- Reglas de catalogacion angloamericanas: normatividad, comprension, registro de autoridades y aplicacién.
- Descripcién bibliografica y sistemas internos: definicién, herramientas y aplicacién en catalogos
bibliograficos.

- Aplicacion de sistema de clasificacién decimal Dewey, tabla simplificada de Cutter, colores.

- Catalogos: definicidn, tipos y usos aplicados a diferentes unidades de informacion.
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Estrategias o técnicas diddcticas activas: Acricvidades PYME

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Materiales de formacién: Guias
Material de apoyo: Normatividad

Duracion de la actividad: horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
210601026 Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica-
Instructor Enrique Anturi Vargas

Interpretar instrumento de verificacién que se aplicara a la pyme, para el seguimiento de la
propuesta de mejora del procedimiento de seleccién y vinculacion de trabajadores.

Identificar conceptos y principios basicos e importantes para procesamiento de datos.
Descripcion de la actividad:

Consulte documento ubicado en el siguiente Link:
https://www.fio.unicen.edu.ar/usuario/boucigue/apuntes/estadistica.pdf

Desarrolle los talleres sugeridos por el instructor.
Participe en las socializaciones.

Exponga sus inquietudes.

Saque conclusiones representativas.

) Identificar la estructura de una encuesta, referenciado ejemplos de encuestas aplicadas.

Descripcidn de la actividad:

« ldentifique estructura de una encuesta, referenciado ejemplos de encuestas aplicadas.

« Realice la lectura del documento “Siete puntos a considerar en el disefio de encuestas”
consultandola en siguiente link: https://www.questionpro.com/blog/es/7-puntos-
importantes-que-debe-considerar- en-el-diseno-de-encuestas/

« Relnase con su equipo de proyecto pyme.

« Elaboren con base en la lectura, un mapa conceptual sobre los siete puntos analizados.

« Consulten el siguiente link http://tugimnasiacerebral.com/mapas-conceptuales-y-
mentales/que-es-un- mapa-conceptual, para la elaboracion metodolégica del mapa
conceptual.

« Socializar por equipos de trabajo mapa conceptual realizado.
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« Realicen la lectura “Partes de la encuesta” consultandola en el
siguiente link https://www.partesdel.com/partes_de_la_encuesta.html

« Construyan y estructuren instrumento de satisfaccién y aplicabilidad propuesta de mejora
pyme.

Ambiente requerido: Presencial y virtual.

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 discusion en grupos.

Materiales de formacidn: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros.

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

Evidencias de aprendizaje: Identificacion de los momentos de verdad (Criticos y satisfactorios de la
pyme)

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo

Duracién de la actividad: 26 horas

Competencia 210602033 Actualizacion de base de datos I.

Descripcion de la actividad:

Tablas de contenido y secciones

Objetivo:

Crear un documento profesional con secciones bien definidas, encabezados estructurados y una

tabla de contenido dinamica para facilitar la navegacién y actualizacion.

Elaborar en un procesador de texto un documento con norma ICONTEC sobre “Manual Bibliotecario
Interactivo” en donde se evidencien los siguientes temas:

Tema Contenido sugerido
1. Presentacion institucional Breve historia y objetivos de la biblioteca.
2. Servicios ofrecidos Préstamos, acceso a internet, salas de lectura

entre otros.

3. Procedimiento de préstamo Requisitos, plazos, sanciones.

4. Organizacion del acervo Sistema de clasificacion,  sefialética,
inventario.

5. Actividades culturales y educativas Talleres, ferias, clubes de lectura.
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6. Contacto y horarios Datos de ubicacidn, redes sociales, horario de

atencion.

Identificar los titulos y subtitulos y aplique el estilo correspondiente usando el grupo “Estilos” de la
cinta de opciones Inicio del procesador de texto. Genere la tabla de contenido usando la cinta de
opciones Referencias y el grupo Tabla de contenido del procesador de texto.

Crear 2 secciones. La primera seccidn debe ir una hoja en blanco, la portada y la tabla de contenido
en la segunda seccion debe aparecer el desarrollo de las tematicas de investigacidon

Desvincular las dos secciones y paginar sélo la segunda seccion teniendo en cuenta la cantidad de
hojas que se usaron en la primera seccidn para el inicio de la numeracién

Descripcidn de la actividad:

Combinacién de correspondencia - Notificaciones de préstamos:

Objetivo:

Aprender a utilizar la combinacidn de correspondencia para generar documentos automatizados y
personalizados, Utiles en la gestion de usuarios y circulacidn bibliografica

Contexto de la actividad:

La biblioteca necesita enviar cartas de notificacidn a usuarios con préstamos vencidos, informando
detalles como el titulo del libro, la fecha limite y el monto de la penalizacién con valor en letras. De
acuerdo con el anterior contexto se requiere:

Preparar la base de datos en Excel (gestionar 20 registros):

Nomt_)re del Libro Fecha limite Dlas_ Penalizacion Valor en

usuario vencidos letras

Ana Martinez | El Quijote | 01/07/2025 | 5 $5.000 Cinco  mil
pesos mcte.

Disefiar un modelo de carta

Texto sugerido:

Estimado/a «Nombre del usuario»,

Le informamos que el libro «Libro» debia ser devuelto el dia «Fecha limite».

Actualmente se encuentra vencido por «Dias vencidos» dias.

La penalizacion correspondiente es de «Penalizacién». «Valor en letras». Usar macro para usar
funcioén En letras.

Por favor acérquese a la biblioteca para regularizar su situacion.

(Entre comillas van los campos que se conectan con el archivo de Excel).

Se requiere generar 2 documentos diferentes en la misma hoja usar «Préximo registro» de la cinta

de opciones Correspondencia / Grupo: Escribir e insertar campos / Reglas.
Subir la actividad al drive por el espacio correspondiente.
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Descripcion de la actividad:

Combinacién de correspondencia — Invitacién actividad cultural

Observar los siguientes videos de apoyo:

Combinacién de correspondencia con tarjetas:
https://www.dropbox.com/scl/fi/dh2t6k0i2lu6bqd77ycpp/Combinaci-n-correspondencia-
Invitaciones.mp4?rlkey=3t9a2mf9hij3d2s0q76iooihv&st=px8agh7x&dI=0

Combinacién de correspondencia cartas:
https://www.dropbox.com/scl/fi/lgda21qs8bl4arr5lz14b/Combinaci-n-correspondencia-carta-
invitaci-n.mp4°?rlkey=3ewbs3e8yod4unksn3yb90ho8&st=dgaouv5a&d|=0

Crear una base de datos con veinte registros, guardar archivo como BD1 y BD2.

Redactar una invitacion en Microsoft Word, aplicar combinacion de correspondencia con BD1.
Crear dos tarjetas de invitacion en una hoja de Microsoft Word, generar combinacién de
correspondencia con BD2 de tal forma que aparezcan dos tarjetas diferentes en una misma hoja.
Subir archivo al drive por el espacio correspondiente.

Descripcidn de la actividad

Férmulas y funciones en Excel

Objetivo

Reconocer los elementos que componen una féormula y una funcién, y entender cémo se
estructuran.

Parte 1: Componentes de la pantalla principal de Excel

Ingresar al siguiente enlace:
https://es.educaplay.com/recursos-educativos/6006895-componentes_de_excel.html|  Participar
en la actividad. Tomar captura de pantalla a los resultados obtenidos y pegarlo en el archivo adjunto
a la actividad.

Parte 2: Observar los videos de apoyo

Tipos de operadores:
https://www.dropbox.com/s/mypvpezkgObwm1h/Actividad%20tipos%20de%20operadores.mp4?
di=0

Funcién Condicional Si - Operadores relacionales:
https://www.dropbox.com/s/1sp35tf32g99851/Actividad%20operadores%20relacionales.mp4?dl
=0

Funciones de texto:
https://www.dropbox.com/s/uxo8suqist7uraf/Actividad%20funciones%20de%20texto.mp4?dI=0
Parte 3:

De acuerdo a los videos de apoyo y al material de apoyo desarrollar las actividades de formulacién
(Taller de féormulas y funciones) que se proponen para cada una de las hojas del archivo adjunto a
la actividad.
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Descripcidn de la actividad

Formatos numéricos

Objetivo

Aplicar formatos numeéricos adecuados para facilitar la lectura, andlisis y presentacion de
informacion.

Descargar los archivos que aparecen adjuntos en la actividad

Leer el archivo “Procedimientos para formatos personalizados” (documento PDF) y aplicar los pasos
al documento “Formatos numéricos” (documento XLS).

Subir archivo al drive por el espacio correspondiente

Descripcion de la actividad:

Actividad de Apropiacién: Prueba de Conocimientos en Excel

Nombre de la actividad: Apropiacion de conceptos clave en Microsoft Excel

Objetivo: Evaluar el nivel de comprensidn y aplicacién de funciones, formulas y herramientas bésicas
de Excel mediante una prueba reflexiva.

Duracion estimada: 40 minutos

Nivel: Basico - Intermedio

Modalidad: Individual

Descripcidn de la actividad:

Condicionales sencillos

Objetivo:

Aplicar condicionales sencillos para identificar libros vencidos y renovables.

En un libro de Excel gestionar la siguiente base de datos, completar 20 registros.

En el campo dias de préstamo los valores varian entre 1y 20. Usar la formula aleatorio.entre y borrar
la férmula.

En el campo renovaciones los valores varian entre 1y 2. Aplicar validacién de datos.

L , Dias . Estado del |Estado de la
Cédigo |Titulo Renovaciones| | .,
Prestado préstamo |renovacién
LBOO1 Introduccioén a Excel |12 1
Seguridad
LB002 Informatica 20 2

Elaborar la férmula para calcular el Estado del préstamo teniendo en cuenta que si los dias del
préstamo es mayor a 15 dias el estado es Vencido y si los dias del préstamo es menor o igual a 15 el
estado del préstamo es En plazo.

Elaborar una férmula para hallar el estado de renovacién de acuerdo con la siguiente indicacidn: si
la renovacién es menor que 2 en el estado de la renovacién debe aparecer Renovable de lo contrario
debe aparece No renovable.
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Descripcion de la actividad:

Condicionales compuestos (Y, O)

Objetivo: generar alertas combinadas

En un libro de Excel gestionar la siguiente base de datos, completar 20 registros.

. , Di U i ., .
Cédigo |Titulo 1as sgarlo Estado Observacién | Accién
Prestado | activo
LBOO1 |Introduccién a Excel 12 Si Prestado
LBO02 |Seguridad Informatica |20 No Disponible

En el campo Dias Prestado aplicar: Validacion de datos / Niumero entero / Entre 0y 20.

En el campo Usuario activo aplicar: Validacion de datos / Lista / Si, No.

En el campo Estado aplicar: Validacion de datos / Lista / Prestado, Disponible.

Elaborar una férmula para el campo Observacién de acuerdo con la siguiente indicacion: si el libro
esta prestado y tiene mds de 15 dias de prestado debe aparecer en observacién Alerta de lo
contrario OK.

Elaborar una férmula para el campo Accién de acuerdo con la siguiente indicacidén: si el usuario esta
activo o los dias de préstamo son mayores a 10 debe aparecer la accidn Revision de lo contrario Sin
revision.

Descripcidn de la actividad:

Condicionales anidados

Objetivo: Clasificar el estado del préstamo con multiples criterios.

En un libro de Excel gestionar la siguiente base de datos, completar 20 registros.

Cédigo | Titulo Dias USL.Ja”O Estado Renovaciones Estado
Prestado | activo prestamo

LBOO1 |Introduccién a Excel 12 Si Prestado |1

LB0O02 |Seguridad Informatica |0 No Disponible | 2

En el campo Dias Prestado aplicar: Validacion de datos / Nimero entero / Entre 0y 20.

En el campo Usuario activo aplicar: Validacion de datos / Lista / Si, No.

En el campo Estado aplicar: Validacion de datos / Lista / Prestado, Disponible.

En el campo Renovaciones aplicar: Validacién de datos / Nimero entero / Entre 1y 2.

Elaborar una formula para el campo Estado prestamo de acuerdo con la siguiente indicacién: Si el
libro esta “Disponible” debe aparecer en Estado préstamo “Listo para préstamo”, si los dias de
préstamo son mayores a 15 debe aparecer en Estado préstamo “Vencido”, si renovaciones es
menor que 2 debe aparecer en Estado préstamo “Renovable” de lo contrario “No renovable”.
Aplicar formato condicional para resaltar: - Libros vencidos en rojo. - Renovables en verde.

- No renovable en amarillo.

Descripcidn de la actividad:
Busquedas en Bases de datos
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Aplicar funciones como BUSCARV, BUSCARH y usar validacion de datos para extraer datos relevantes
desde bases estructuradas de usuarios, libros y prestamos.

En el archivo adjunto a la actividad gestionar las hojas libros usuarios y prestamos con veinte
registros en cada hoja. Crear nombres de rangos para las tablas, nombre para el rango cddigo de
libro, nombre para el rango cédigo del usuario y usarlos en la formulacién.

En la hoja Consultar libros usar validacién de datos para desplegar una lista de libros en la celda C3
tener en cuenta el nombre del rango. Usar la funcidn para busquedas verticales de tal forma que al
seleccionar un cédigo del libro aparezcan automaticamente la informacién correspondiente al
titulo, autor, afio, categoria y ubicacion del libro.

En la hoja Consultar prestamos por usuario usar validacion de datos para desplegar una lista de Id
de usuarios en la celda B4 tener en cuenta el nombre del rango. Usar la funcién para busquedas
horizontales de tal forma que al seleccionar un Id de usuario aparezcan automdticamente la
informacidén correspondiente a nombre, documento y tipo del usuario.

Para calcular la cantidad de libros prestados usar la funcion contar.si

Para calcular los prestamos vencidos usar la funcién contar.si.conjunto.

En la hoja Consultar prestamos por libro usar validacidon de datos para desplegar una lista de Id libro
en la celda B3 tener en cuenta el nombre del rango. Usar funcidn para busquedas de tal forma que
al seleccionar un Id de libro aparezcan automaticamente la informacién correspondiente a titulo,
autor y disponibles del libro.

Para calcular el total prestamos usar la funcion contar.si

Para calcular los prestamos activos usar la funcién contar.si.conjunto.

Descripcidn de la actividad:

Busquedas bidimensionales

Objetivo:

Aplicar funciones indice, coincidir, condicional y usar formato condicional validacién de datos para
visualizar y consultar existencias de un inventario de libros.

Observar cuidadosamente el material de apoyo y/o videos.

Descargar el archivo Inventario Biblioteca.

Usar el archivo y aplicar: Nombre a los rangos, Validacién de datos, y funciones de
busquedas bidimensionales (Funcién coincidir, funcién indice) para hallar el stock del inventario.
Aplique formato condicional (color amarillo — fuente roja - negrilla) si el stock del inventario es
menor de 10.

Cree indicadores con la funcién Si, de tal forma que al realizar la consulta del inventario sefiale la
marca del computador y la tienda en la tabla.

Use formato condicional (color verde) para marcar la existencia en la tabla.

Subir la actividad al drive por el espacio correspondiente.
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Videos de apoyo:

Nombres de rangos - Funciones coincidir e indice:
https://www.dropbox.com/scl/fi/4w03ebpikwxn7wiil95ts/Rangos_Validaci-
nDatos_Coincidir_Indice.mp4?rlkey=bhlfpamsl9qsz7wy15fojrlhq&st=fvadbevc&d|=0

Formato condicional e indicadores:
https://www.dropbox.com/scl/fi/8u9fmdp9al0934yx4elx9/FormatoCondicional FormulaY Funci-
nSi.mp4°?rlkey=pggwhl|70mesggsezoadyq27zh&st=yvvsnt73&dI=0

Competencia:__250603028. Organizar material bibliografico de acuerdo con normas vy
procedimiento técnicos Il

Las actividades de apropiacidn del conocimiento estan orientadas al desarrollo de los fundamentos
tedricos y procedimentales necesarios para la clasificacion de las colecciones bibliograficas dentro
de las unidades de informacion. Durante esta fase, los aprendices estudiaran los principios que
sustentan la organizacion del conocimiento, la estructura y finalidad de los principales sistemas de
clasificacién bibliogréfica, asi como las normas, herramientas y recursos utilizados en los procesos
de catalogacién. A través del analisis de casos, ejercicios practicos y el uso de instrumentos
especializados, fortaleceran las competencias necesarias para asignar de manera coherente y
normalizada la clasificacién de los recursos documentales, garantizando una organizacién que
facilite su localizacion, recuperaciéon y acceso por parte de los usuarios, en concordancia con las
buenas practicas de la gestion bibliotecaria.

Descripcidn de la actividad

El desarrollo de estas actividades fortalecera la praxis de los aprendices del grupo en el proceso técnico de
clasificacidn documental, entendiendo esta funcion como fundamental para garantizar la organizacion
adecuada de la coleccién bibliografica

Semana 5 Factores de deterioro de material bibliografico

Semana 6 Restauracion de libros encuadernacién teniendo en cuenta las normas de seguridad y salud en el
trabajo

Semana 7 |A para el alistamiento de material bibliografico y otras soluciones de la biblioteca

Ambiente requerido de formacion Ambiente de trabajo colaborativo 404 del centro de gestidn
administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacion y andlisis normativo, generacion de productos graficos
(infografias, cuadros sindpticos), videos y talleres practicos de clasificacion de libros

Materiales de formacion Presentacidon Power Point proyectado en televisor en el ambiente

Material de apoyo: Computador, libros para clasificar y tejuelos

Duracién de la actividad: 25 horas
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Competencia: 250603024 Descripcion de colecciones bibliograficas (Fase 2)

Descripcion de la actividad:
- Material bibliografico: concepto, tipos, caracteristicas.
- Soportes y formatos: concepto, clases y caracteristicas.
- Sistemas de recuperacién de informacidn: concepto, herramientas y técnicas.
- Técnicas de recuperacion de datos bibliograficos: manuales y automatizados.
- Tecnologias de la informaciéon y comunicacién: concepto, herramientas y aplicacién.
- Politica de desarrollo de colecciones: concepto, caracteristicas y aplicacion.
- Descarte: concepto, criterios y aplicacion.
- Procesamiento técnico de materiales bibliograficos y audiovisuales: concepto,
caracteristicas y aplicacién.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Acricvidades PYME
Materiales de formacién: Guias

Material de apoyo: Niormatividad

Duracion de la actividad: horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

210601026 Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica-
Instructor Enrique Anturi Vargas

o Identificar la estructura de un informe, referenciado ejemplos de informe elaborados.

Descripcion de la actividad:

3.4.1 Dentro de la sesion de la formacién el aprendiz aplicara por medio de ejercicios practico la
identificacion:
De la poblacién y de la muestra

Poblacién y Muestra Conjunto de todos los
elementos que

» estamos estudiando,
acerca de los cuales
intentamos sacar
conclusiones.

Parte de una
poblacién que se
*  considera
representativa de la
misma, para obtener
resultados validos.
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Se realiza realimentacidn del proceso de aprendizaje y se resuelven dudas, con el fin que de identificar las
dificultades que se pueden presentar en el aprendizaje y desarrollo de los ejercicios.

3.4.2 ACTIVIDAD DE DESEMPENO

Para la aplicacion de datos estadisticos los aprendices conocen las medidas de tendencia central (Media,
mediana y moda), esto con el fin de reconocer e identificarlas en datos no agrupado y en datos agrupados.
El aprendiz aplica por medio de ejercicios practicos el desarrollo de las medidas de tendencia central.

ACTIVIDAD

Con la recoleccién de datos el aprendiz conoce y desarrolla tablas de frecuencia y aprende su interpretacién
y andlisis con el objetivo de aplicarlo en la nvestigacién y evidenciar la importancia de la recoleccidn datos
cuantitativos.

X; f; F; n; N; %
0 4 4 0,13 0,13 13,33
1 8 12 0,27 0,40 26,67
2 8 20 0,27 0,67 26,67
3 7 27 0,23 0,90 23,33
4 0 27 0,00 0,90 0,00
5 3 30 0,10 1,00 10,00
30 1,00 100,00

3.4.3 ACTIVIDAD DE PRODUCTO

Informe final con datos estadisticos, tabulacion y analisis de la informacion.

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, analisis y discusién en grupos.

Materiales de formacidn: Hojas, cartulina, lapices, 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 evaluacién: Rubrica y listas de chequeo

Duracion de la actividad: 25 horas

GFPI-F-135 V04



Apreciado aprendiz, la transferencia del conocimiento en el ambito tecnolégico es fundamental
para llevar lo aprendido a la practica y compartirlo con otros, para esto se requiere que realice

las siguientes actividades:

Descripcion de la actividad:
Tablas y graficos dindmicos — Dashboard

Objetivo:

SENA

N

Competencia 210602033 Actualizacion de base de datos I.

Utilizar tablas y graficos dindmicos para responder preguntas clave como:
- ¢Cuales son los libros mas prestados?

- ¢Qué usuarios tienen mds actividad?

- ¢Cuantos préstamos se han hecho por mes?
- ¢Cudntos préstamos estan vencidos?

Crea una hoja con los siguientes campos y agregue 100 registros:

- ID del préstamo
- Fecha de préstamo

- Fecha de devolucidn esperada
- Fecha de devolucion real
- Estado del préstamo (devuelto / vencido)

- Titulo del libro

- Usuario
Fecha de Fecha de , ,
ID del Fecha de ‘s .. | Estado del préstamo | Titulo del .
, ) devolucidén | devolucién . . Usuario
préstamo | préstamo (devuelto / vencido) libro
esperada real

A partir de la anterior tabla generar tablas dindmicas que respondan a las siguientes preguntas:

Pregunta

Campos clave

Sugerencia de tabla dinamica

éLibros mas prestados?

Titulo del libro

Filas: Titulo / Valores: Conteo de préstamos

éUsuarios mas activos?

Usuario

Filas: Usuario / Valores: Conteo de préstamos

éPréstamos por mes?

Fecha de préstamo

Agrupa por mes en las filas / Conteo en valores

éPréstamos vencidos?

Estado del préstamo

Filtra por “vencido” / Conteo en valores

Graficos dindmicos sugeridos
- Barra horizontal: Libros mas prestados
- Columnas: Actividad por usuario
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%'%
- Linea de tiempo: Préstamos mensuales

- Columnas apiladas: Préstamos devueltos vs vencidos

Segmentacion y disefio del dashboard
Agrega segmentadores para filtrar por:
- Mes

- Usuario

- Estado del préstamo

Organizar los gréficos en una hoja tipo panel con colores y formatos condicionales que resalten los

datos mas relevantes.

Descripcion de la actividad:

Filtros avanzados

Objetivo:

Aplicar filtros avanzados para realizar reportes para la gestion bibliotecaria.
Crea una hoja llamada "Préstamos" con la siguiente estructura - 100 registros:

, Fecha Fecha
Titulo del . Fecha .. .. ,
ID . Usuario , devoluciéon | devolucién Estado | Categoria
libro préstamo
esperada real
1 |Don Quijote | Ana Ruiz 1/07/2025 |15/07/2025 |14/07/2025 |Devuelto |Literatura
o Luis . .
2 | El principito Mendoza 3/07/2025 [(17/07/2025 Vencido Infantil

Actividad: Filtrar préstamos vencidos por categoria

Objetivo: Ver qué tipo de libros se vencen mas.

Pasos:

- Copia los encabezados en otra area de la hoja.

- Debajo, escribe:

- Estado = Vencido

- Categoria = Literatura

- Ve a Datos > Avanzado y aplica el filtro usando ese rango de criterios.

Actividad: Filtrar usuarios con mas de 2 préstamos activos
Objetivo: Detectar usuarios con alta carga de préstamos.

Pasos:

- Crea una columna auxiliar con CONTAR.SI por usuario.

- Filtra por Cantidad > 2 y Estado = Activo usando el filtro avanzado.

Actividad: Filtrar préstamos en un rango de fechas
Objetivo: Analizar actividad en un periodo especifico.
Criterios:

Fecha préstamo:
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>=01/07/2025
<=15/07/2025

Actividad: Filtrar préstamos sin devolucién real
Objetivo: Detectar registros incompletos.
Criterio con féormula:

Fecha devolucion real

=ESBLANCO(F2)

Actividad: Prueba y Transferencia de Conocimiento en Gestion Bibliotecaria - Il corte tercer
trimestre

Objetivo:

Evaluar la comprension de herramientas como filtros avanzados, tablas dindmicas y dashboards, y
aplicar ese conocimiento en un entorno practico.

Competencia: 250603028. Organizar material bibliografico de acuerdo con normas vy
procedimiento técnicos Il

En esta parte del proceso formativo, el aprendiz aplicara los conocimientos adquiridos mediante el
disefio, ejecucion de los procesos de clasificacion bibliografica en escenarios reales o simulados, de
acuerdo con las caracteristicas de las colecciones.

Descripcion de la actividad

Semana 8
Preparacion fisica de material bibliografico: concepto, estética, practicidad

Semana 9
Disefio y generacidn de los entregables de la competencia

Semana 10 Socializacion del entregable final simulando la presentacién a los encargados de la
biblioteca del proyecto de formacién

Ambiente requerido de formacion 504 del centro de gestién administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacidn y andlisis normativo, generacion de
productos gréficos (infografias, cuadros sindpticos)

Materiales de formacidn Presentacidon Power Point proyectado en televisor en el ambiente
Material de apoyo: Computadores, conexion a internet

Duracion de la actividad: 22 horas

Competencia: 250603024 Descripcion de colecciones bibliograficas (Fase 2)

Descripcién de las actividades:
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Sistemas de clasificacidn: concepto, tipos, caracteristicas y aplicacion.

- Sistemas de asignacién de claves de autor: concepto, tipos, caracteristicas y aplicacion.

- Sistema de catalogacion: concepto, caracteristicas, uso y aplicacién.

- Catalogacidn en linea: concepto, caracteristicas, uso y aplicacion.

- Sistemas de informacion: concepto, caracteristicas, tipos y aplicacion.

- Software especializado: clases, caracteristicas, uso y aplicacién.

- Directrices universales para la catalogacion y clasificacion: concepto, caracteristicas, usos y aplicacion.
- Descripcidn bibliografica y sistemas internos: definicién, herramientas y aplicacién.

- Lenguajes documentales: concepto, principios, tipos y diferencias entre encabezamientos de materia,
descriptores de materia, palabras claves y epigrafes.

- Principios para la construccidn de lenguajes documentales.

- Formato MARC y otros de nueva generacion: concepto, estructura, descripcién y aplicacion.

- Formatos bibliograficos: caracteristicas, tipos y aplicacion.

- Bases de datos bibliograficas: concepto, caracteristicas, uso y aplicacion.

- Importacién y exportacion de informacion de las bases de datos bibliograficas: caracteristicas y proceso.

Ambiente requerido: Computadores
Estrategias o técnicas didacticas activas: Acrtividades y talleres
Materiales de formacién: Normatividad

Material de apoyo: Guias y BNC

Evidencias de aprendizaje:

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

210601026 Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica-
Instructor Enrique Anturi Vargas

Fase del Actividad del . . . . o . Técnicas e
B P Actividad de Evidencias de Criterios de T
proy . proy . Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion ..
formativo formativo de Evaluacién
Andlisis Diagnosticar el Aplicar el | Evidencias de | Disefia Andlisis de
estado de lag | instrumento de | Conocimiento: instrumentos €asos
transferencias | diagnostico a |la Ejercicios !;)ara reg}:lectar Mapa
documentales | Pyme. précticos mformauor.\ y | conceptual
primarias y datos, teniendo | Mentefactos
Prueba de .
secundarias en o en cuenta el | Prueba escrita
I conocimientos propésito de la | de
organizacion. Diagndstico de la | investigacién y | conocimientos
Pyme
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informacién
Resultados de la
informacién
Evidencias de
Producto:
Informe
administrativo
que datos
obtenidos en las
encuestas,
analisis de la
tabulacion.

recoleccion,
clasificacion y

tabulacién  de
informacioén
teniendo en
cuenta la
metodologia
estadistica y
politicas

organizacionales

Aplica
metodologia
para la
clasificacion de
la informacién y

datos para su
proceso y
analisis,

teniendo en
cuenta las

necesidades de
la empresa y
propdsito de la
investigacion

Aplica sistemas
de
procesamiento
estadistico a la
informacién
recolectada
manera
responsable vy
objetiva, para la
presentacion de
resultados

de

SENA
Objeto de | necesidades de | Lista de
estudio. la organizacion | chequeo
Evidencias de . Exposiciones.
Desempefio: Apllca los Trabajos de
T buladic : ; instrumentos Investigacion y
abuacion € |para Profundizacion

Informe final
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teniendo en
cuenta los
objetivos y

propdsitos  de
investigacion

Elabora tabla de
datos con la

informacioén
recolectada,
teniendo en
cuenta el

propdsito de la
investigacion vy

objetivos
propuestos.
Analiza los
resultados la
informacidn

recolectada de
manera

responsable y
objetiva, para la
presentacion de

los mismos
teniendo en
cuenta los
objetivos y

propdsitos de
investigacién.

Presenta los
resultados del
proceso de
datos e

informacién de
la investigacion
teniendo en
cuenta la
metodologia

adoptada y
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politicas de la
organizacion.

Elabora el
informe de
resultados de la
investigacion

teniendo en
cuenta normas
técnicas.

Competencia 210602033 Actualizacion de base de datos |

Fase del Actividad del . . . . o Técnicas e
proyecto Actividad de Evidencias de Criterios de
proyecto . . . . . Instrumentos
formativo formativo Aprendizaje Aprendizaje Evaluacién de Evaluacion
Fase Actividad: Usar el Actualizacion de Actualizacion | . Actualizacién
Planeacién Estructurar procesador de base de datos I. de base de de base de
recursosy texto para Instructor Fabio datos I. datos I.
servicios de | elaborar un Romero Orjuela Instructor Fabio Instructor
informacién | trabajo aplicando Evidencias de Romero Orjuela | Fabio Romero
teniendo en | tablas de Conocimiento: Opera los Orjuela
cuenta las contenidoy Elabora tablas sistemas de Actividades
necesidades | secciones. dinamicas que informacién con | Individuales.
académicas e | Resolver permiten resumiry diligencia y Actividades
investigativas | diferentes casos realizar informes responsabilidad Grupales,
de los usuarios | de la gestidn de bases de datos. para procesar, Resolucién de
bibliotecaria Evidencias de mantener y Casos,
aplicando Desempeiio: actualizar la Listas de
combinacidn de Manipula informacién del chequeo,
correspondencia funciones para sistema de Socializaciones
Identificar los realizar busquedas gestion
elementos que verticales, bibliotecaria.
componen las horizontales y Aplica
formulas y bidimensionales. | responsablemen
funciones. Aplica filtros te técnicas
Resuelva taller de avanzados de estadisticas de
acuerdo con recoleccién de
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formulas y
funciones.
Aplique formatos
numeéricos
personalizados en
BD.

Participe en
prueba de
conocimientos.
Actualizacion de
bases de datos | -
Primer corte.

Aplicar
condicionales
sencillos,
compuestos y
anidados en BD
para la gestion
bibliotecaria.
Elaborar reportes
aplicando tablas y
graficos
dinamicos a partir
de bases de datos
para la gestion
bibliotecaria.
Identifique las
ventajas de
aplicar validacién
de datos.
Resuelva taller de
validacién de
datos.

Realizar reporte
aplicando filtros
autofiltros y
filtros avanzados
a partir de bases
de datos. Realizar
dashboard con
tablas dinamicas,

diferentes criterios
de busqueda.
Realiza busquedas
unidimensionales y
bidimensionales a
bases de datos.
Evidencias de
Producto:
Presenta reportes
de bases de datos
mediante el uso de
filtros avanzados,
tablas y gréaficos
dindmicos para la
gestion
bibliotecaria

informacién
para el analisis,
validacién y
proceso de
datos y luego
presentacion de
informes de
gestion
bibliotecaria.
Aplica las
técnicasy las
normas de
calidad para la
preparaciony
elaboracion de
documentos,
con
responsabilidad

y
asertividad.
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graficos
dindmicasy
segmentadores.
Participar en la
prueba de
conocimientos
final.

Participe en
prueba de
conocimientos
Actualizacién de
bases de datos | -
Segundo corte.

Fase del Actividad del . . . Técnicas e
Actividad de . . .. Criterios de
proyecto proyecto . . Evidencias de Aprendizaje .. Instrumentos
. . Aprendizaje Evaluacion ..
formativo  formativo de Evaluaciéon
250603028. Organizar material bibliografico de acuerdo con normas y
procedimiento técnicos Il
Semanal
Conceptualizacion Evidencias de Alista Juegos de
procesos de Conocimiento materiales, Roles
alistamiento de material | Aplicar criterios de | herramientasy
bibliografico seleccion de las equipos Listas de
Semana 2 fuentes de requeridos para | chequeo
Areas de la bibliotecay | informacién. la preparacién
tipos de colecciones fisica del Cuestionario
material, segun | Exposiciones
Semana 3 normas técnicas
Fuentes de informacién | Evidencias de de la biblioteca. | Aprendizaje
primaria, secundaria 'y Desempefio basado en
terciaria Selecciona material | Efectua la problemas
bibliografico: preparacion
Semana 4 conceptos, fisica del Actividades
Tipos de Recursos criterios, proceso, | material grupales
bibliograficos politicay bibliografico, de
caracteristicas y funcién | aplicacion. acuerdo normas | Trabajos de
de seguridad, simulacion
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Semana 5
Factores de deterioro de
material bibliografico

Semana 6
Restauracion de libros
encuadernacion

Semana 7

IA para el alistamiento
de material bibliografico
y otras soluciones de la
biblioteca

Semana 8
Preparacion fisica de
material bibliografico:
concepto, estética,
practicidad

Semana 9

Disefio y generacioén de
los entregables de la
competencia

Semana 10 Socializacion
del entregable final
simulando la
presentacion a los
encargados de la
biblioteca del proyecto
de formacién

Evidencias de
Producto
Manual de
alistamientoy
manipulacion de
material
bibliografico

biblioteca

Asistente IA para la

salud
ocupacional,
medio
ambiental y
normas técnicas
de la biblioteca.

Emplea criterios
de organizacion
de los recursos
fisicos y
digitales de
informacion,
teniendo en
cuenta normas
de seguridad,
salud
ocupacional,
medio
ambiental y
normas
técnicas de la
biblioteca.

Prepara el
material
bibliografico
para su
embalaje,
remisién y
envio, segln
normas técnicas
de la biblioteca.

Aplica criterios
de calidad en el
proceso de
preparacién
fisica del
material
bibliografico,

Dindmicas
activas
participativas
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parala
disposicion del
usuario segun
tipos de soporte
y normas
técnicas de la
biblioteca.

Fase del

proyecto

250603024 Descripcion de colecciones bibliograficas

Actividad del
proyecto formativo

Actividad de
Aprendizaje

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos

formativo

FASE 1
Analisis

DIAGNOSTICAR LOS
REQUERIMIENTOS
ORGANIZACIONALES
Y DE RECURSOS
NECESARIOS PARA
EL
FUNCIONAMIENTO
DEL CRAI

Verificar el
procesamiento
técnico de
materiales
bibliograficos y
audiovisuales para
cumplir con
estandares de
calidad y de
normalizacion,
segun politicas
establecidos por la
biblioteca.

Evidencias de
Conocimiento:
Conocer y aplicar
los estandares
relacionados con
la organizacién
dela
informacién vy la
catalogacion de
colecciones.

Reconocer
indicadores,
guias y manuales
para el correcto
registro de
colecciones
bibliograficas.

Evidencias de
Desempefio:
Desarrollar
registos en
herramientas
definidas
mediante la
competencia
para el registro

Conoce
soluciones,
herramientas vy
aplica
estandares a
cualquier
unidad de
informacién en
la

organizacién de
la informacién y
los datos e
indicadores.
Elabora
entregale
planteado en la
fase y en |la
competencia

de Evaluacion
Arbol de
problemas
Estudio de
casos
Conversacion
formativa
Debates
Talleres y
presentaciones
en equipo
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de colecciones
bibliograficas.
Evidencias de
Producto:
Realiza registro
bibliograficos y
organiza
informacion a
partir de
estandares
actuales

5. GLOSARIO DE TERMINOS

210601026 Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica-
Instructor Enrique Anturi Vargas

>

ADMINISTRACION: La Administracién, también conocida como Administracion de empresas, es la
ciencia social y técnica que se ocupa de la planificacién, organizacion, direccién y control de los
recursos (humanos, financieros, materiales, tecnoldgicos, el conocimiento, etc) de la organizacion,
con el fin de obtener el maximo beneficio posible; este beneficio puede ser econémico o social,
dependiendo esto de los fines que persiga la organizacion.

ESTADISTICA DESCRIPTIVA: es un conjunto de técnicas numéricas y graficas para describir y analizar
un grupo de datos, sin extraer conclusiones (inferencias) sobre la poblacidn a la que pertenecen.
DATO: Informacion concreta sobre hechos, elementos, etc., que permite estudiarlos, analizarlos o
conocerlos.

HIPOTESIS: Suposicién hecha a partir de unos datos que sirve de base para iniciar una investigacién
0 una argumentacion.

INFORMACION: Es un conjunto organizado de datos procesados, que constituyen un mensaje que
cambia el estado de conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho mensaje.

INFORME: Exposicion oral o escrita sobre el estado de una cosa o de una persona, sobre las
circunstancias que rodean un hecho

INVESTIGACION: Es considerada una actividad orientada a la obtencién de nuevos conocimientos y
su aplicacion para la solucién a problemas o interrogantes de caracter cientifico.

MEDIDAS DE TENDENCIA CENTRAL: Las medidas de tendencia central (media, mediana y moda)
sirven como puntos de referencia para interpretar las calificaciones que se obtienen en una prueba.
MUESTRA: es una porcion extraida mediante métodos especificos que representan los resultados de
una totalidad llamada poblacién usando la probabilidad.

MUESTREO: es un proceso o conjunto de métodos para obtener una muestra finita de una poblacién
finita o infinita, con el fin de estimar valores de pardmetros o corroborar hipétesis sobre la forma de
una distribucidn de probabilidades o sobre el valor de un pardametro de una o mas poblaciones
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RESUMEN EJECUTIVO: Exposicion sucinta de un tema que debe quedar por escrito. Informe breve
que se limita a precisar el desarrollo de acciones ejecutivas.

Actualizacién de base de datos I. Instructor Fabio Romero Orjuela.

>

Combinacién de correspondencia es una funcidn de software que automatiza el proceso de envio de
documentos personalizados a multiples destinatarios. Esta herramienta es comuUnmente utilizada en
aplicaciones de procesamiento de textos como Microsoft Word.

Tablas de contenido en Word es una lista organizada de los titulos y subtitulos de un documento,
gue permite a los lectores navegar facilmente por el contenido.

Secciones en un procesador de texto: herramienta que permite dividir un documento en partes
independientes, cada una con su propio formato.

Funciones: son férmulas predefinida que realizan cdlculos utilizando valores especificos,
denominados argumentos, en un orden determinado. Las funciones son herramientas esenciales
para realizar cdlculos y andlisis de datos de manera eficiente y precisa.

Operadores: son simbolos que especifican el tipo de calculo que deseas realizar en los elementos de
una férmula.

Funcién condicional: es una férmula que permite realizar una accién basada en si se cumple o no una
determinada condicién. La funcién condicional mds comun es la funcién S, que evalta una condicion
y devuelve un valor si la condicion es verdadera y otro valor si es falsa.

Funcidon BUSCARV: se utiliza para buscar un valor en la primera columna de una tabla y devolver un
valor en la misma fila desde otra columna. Es especialmente util para buscar datos en grandes hojas
de calculo.

Funcién si. error: se utiliza para capturar y manejar errores generados por una féormula. Si la formula
evalla a un error, Sl. ERROR devuelve un valor especificado; de lo contrario, devuelve el resultado
de la féormula.

Tablas dindmicas: es un resumen interactivo de datos que te permite agrupar y organizar la
informacién de diferentes maneras sin necesidad de modificar los datos originales. Puedes usar
tablas dindmicas para realizar célculos como sumas, promedios, conteos y mas, y para visualizar
patrones y tendencias en tus datos

Filtros avanzados: permiten filtrar datos de manera mas especifica y compleja que los filtros
estandar. Son Utiles para extraer registros que cumplen con multiples condiciones y para realizar
analisis detallados.

Subtotales: Es una herramienta que te permite resumir y organizar datos en una hoja de célculo,
calculando automaticamente sumas, promedios, conteos y otros tipos de agregaciones para grupos
de datos especificos.

Dashboard en Excel, también conocido como tablero de control, es una herramienta visual que
combina gréficos, tablas y otros elementos interactivos para presentar informacion clave de manera
clara y concisa. Los dashboards son utiles para monitorear el rendimiento, identificar tendencias y
tomar decisiones informadas rapidamente.

Competencia: 250603028. Organizar material bibliografico de acuerdo con normas y procedimiento

técnicos Il
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Clasificacion bibliografica: Proceso de asignar una notacidn o cédigo a un recurso documental de acuerdo
con su temadtica, utilizando un sistema de clasificacidon que permita organizar las colecciones de manera ldgica
y sistematica.

Sistema de Clasificacion Decimal Dewey (CDD): Sistema de clasificacion bibliografica ampliamente utilizado
en bibliotecas, que organiza el conocimiento en diez grandes clases tematicas representadas mediante
numeros decimales.

Signatura topografica: Codigo alfanumérico asignado a un recurso documental que indica su ubicacion fisica
dentro de la biblioteca. Generalmente estd conformado por la notacidon de clasificacion y otros elementos de
identificacion.

Encabezamiento de materia: Término o conjunto de términos normalizados que representan el tema
principal de un recurso documental y facilitan su recuperacién en los catdlogos bibliograficos.

Autoridades bibliograficas: Registros normalizados que controlan la forma autorizada de nombres de
autores, entidades, titulos uniformes y materias, garantizando la consistencia en los catalogos.

Registro bibliografico: Conjunto estructurado de datos que describe las caracteristicas fisicas, intelectuales
y de contenido de un recurso documental dentro de un catalogo.

Organizacion del conocimiento: Disciplina que estudia los métodos, principios y herramientas para
estructurar, representar y recuperar la informacidon mediante procesos como la clasificacidn, catalogacion e
indizacién.

Coleccion bibliografica: Conjunto organizado de recursos de informacidn, en diferentes formatos y soportes,
gue una biblioteca o unidad de informacidén pone a disposicidn de sus usuarios para satisfacer necesidades
académicas, investigativas, culturales o recreativas.

Recuperacion de la informacién: Proceso mediante el cual los usuarios localizan y acceden a los recursos
documentales a través de catdlogos, bases de datos y sistemas de busqueda, apoyados en una adecuada
catalogacion y clasificacién de las colecciones.

250603024 Descripcion de colecciones bibliograficas FASE 2—- Fabio Tuso

Analisis de informacion: 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 recuperacion de los temas.

Biblioteca: Deriva del griego (biblios=libro y theke=caja, recipiente). Coleccién de libros vy
otros documentos impresos, audiovisuales, electrénicos o informaticos, debidamente organizada
para cubrir lademanda generalo especifica de lectura e informacién de un determinado
grupo de usuarios. Institucion académica o cultural donde se conservan, reldnen, seleccionan,
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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: Colecciénordenada de una tematica peculiar o particular, que ofrece sus
documentos en diversos formatos: peliculas, publicaciones periddicas, libros.

Biblioteca digital: Coleccién ordenada de documentos, almacenada en soporte electrénico, y
cuyos registros bibliograficos estan accesibles a través de dispositivos computacionales. La
modalidad avanzada de B.D. incluye el acceso a imagenes y a documentos en texto completo.

Biblioteca virtual: La biblioteca virtual permite acceder a fuentes de informacién que no estdn
presentes fisicamente en su espacio a través de Internet, préstamo interbibliotecario o
busqueda en bases de datos remotas.

Biblioteca movil: -1) Biblioteca que utiliza, en ocasiones, un vehiculo (bibliobus)
especialmente equipado para proporcionar directamente libros o documentos a los
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 demdas medios electrdnicos para el
acceso a lainformacion, cuyo objetivo es atender a una determinada comunidad universitaria
y/o de investigacion. Edificio en donde se resguardan las coleccionesy 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 clasificacidén, 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 localizacién de las piezas de la coleccién.

Circulacion: -1) Movimiento de los materiales dentro y fuera de la 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.
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Clasificacion Bibliografica: Proceso que permite asignar un nimero de clasificaciéon con el fin de
ubicar y recuperar una obra de acuerdo con su contenido tematico.

Depésito Legal: Obligacion 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 produccién literaria y
audiovisual y acrecentar el patrimonio cultural de la Nacién

Digitalizacion: Conversién de material analégico a formato digital para su almacenamiento en una
computadora.

Fototeca: Organismo encargado de coleccionar, conservar y poner a disposicion de los usuarios,
documentos fotograficos, antiguos o modernos, privados o publicos.

IFLA: (International Federation of Library Association). Federacion Internacional de
Asociaciones de Bibliotecas (FIAB). Creada para proporcionar alas asociaciones de bibliotecarios
de todo el mundo un foro en donde intercambiar ideas, promover la cooperacién, 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 profesién de Bibliotecdlogo y se reglamenta
su ejercicio.

NTC 945: 1998 Establece los términos mas 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: Prolongacion 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 |a serie.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
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210601026 Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica-
Instructor Enrique Anturi Vargas

V VY VY

>

Guia practica de investigacién (Myrna Estela Rosas Uribe- Biblioteca Luis Angel Arango)
Investigacion Cientifica (Hugo Garcés Paz 12 Edicidn 2000).

Investigacidn cuantitativa y cualitativa (Autores: Pita Fernandez, S., Pértegas Diaz, 2002).
Hernandez Sampieri, R. (y colaboradores), Metodologia de la Investigacién, McGraw-Hill.
Arias, F. (2012), El Proyecto de Investigacion. Introduccién a la metodologia cientifica 62
edicidn, Editorial Episteme.

Tamayo y Tamayo, M. 2007, El proceso de la investigacidn cientifica, Editorial Limusa.

Actualizacion de bases de datos I. Instructor: Fabio Romero Orjuela

Bases de datos en Excel:

https://exceltotal.com/base-de-datos-en-excel/

https://www.aulaclic.es/excel-2016/index.htm.

https://www.youtube.com/watch?v=Np4x|VLtOts&list=PLU80AIHdN5BkLCKeCARaBqy9iCLOac3lY

20 trucos y Tips de Excel que toda persona debe saber: https://www.youtube.com/watch?v=fqM2mB_82Pc

Competencia 250603028. Organizar material bibliografico de acuerdo con normas y procedimiento

técnicos Il

Dewey Decimal Classification and Relative Index. (2011). Dublin, OH: OCLC.

IFLA. (2022). IFLA Library Reference Model (LRM): A Conceptual Model for Bibliographic Information.
The Hague: IFLA.

Library of Congress. (2024). Library of Congress Classification (LCC): Classification Schedules.
Washington, D.C.: Library of Congress.

IFLA. (2023). Statement of International Cataloguing Principles (ICP). The Hague: IFLA.

RDA Steering Committee. (2024). Resource Description and Access (RDA): Official Toolkit. Chicago:
ALA Publishing.

Organizacion y representacion del conocimiento. Lopez-Huertas, M. J. (2018). Organizacién vy
representacién del conocimiento. Granada: Editorial Comares.

Organizacion de la informacion. Moreiro Gonzalez, J. A. (2011). Organizacién de la informacion.
Gijon, Espaia: Ediciones Trea.

OCLC. (2024). WebDewey: The Dewey Decimal Classification Database. Dublin, OH: OCLC.

250603024 Descripcion de colecciones bibliograficas FASE 2— Fabio Tuso
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° 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.

o BUSTOS GONZALEZ, Atilio. Gestion de informacion actual en bibliotecas universitarias : la
adquisicion de informacion contra demanda. - En : XXX Reunién nacional de bibliotecarios : Servicios de
informacion : cooperacion 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 propios : criterios para su seleccion”. - En

. Primer SEMINARIO internacional sobre desarrollo de colecciones. - México : UNAM-CUIB, 1998. --
(Memorias ; 12). -- p. 150-160.

° Estandares para bibliotecas de estudios superiores. Edicion 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 béasicos 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 utilizacion del espacio”. -- En su : Evaluacion de la
biblioteca. -- Madrid : ANABAD, 1993. - p. 124-136

° LANCASTER, F.W. -- “Evaluacion de la coleccion : férmulas, juicio experto y empleo de bibliografias
”. -- En su : Evaluacién de la biblioteca. -- Madrid : ANABAD, 1993. -- p. 37-66. -- Capitulo 2.

o LOKETT, Barbara. Guide to the evaluation of library collections. - Chicago, Ill. : ALA, 1989. - 14 p.

° ORERA ORERA, Luisa. "La coleccion : formacion, desarrollo y mantenimiento”. - En; MANUAL de
Biblioteconomia. --- Madrid : Sintesis, 1997. - p. 91-111

° 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 gestién y desarrollo de colecciones en una biblioteca
universitaria". - En : BOLETIN de la asociaciéon andaluza de bibliotecarios. -- Nro. 57, dic. (1999).

° SIITONEN, Leena. Informacion electrénica en bibliotecas universitarias : esfuerzos cooperativos para
su adquisicion. - http://www.avila.es/biblio/iebu.htm (consultado el 20/3/00).

° SVENNIGNGSEN, Karen ; CHEREPON, Lois. "Revisiting library mission statements in the era of
technology"”. - En : COLLECTION building. - Vol. 17, N° 1 (1998). - p. 16-19.

° VELLOSILLO GONZALEZ, Inmaculada. "Las bibliotecas especializadas". - En : MANUAL de
Biblioteconomia. --- Madrid : Sintesis, 1997. - p. 379-385 . -- Capitulo 22.

° VICIEDO VALDES, Miguel. Seleccién y adquisicion : apuntes para una reflexion. - htttp:
/labello.dic.uchile.cl/~maltarire/sel.htm (consultado 28/3/00).

° VILLAR, Luis M. "La biblioteca ante una encrucijada : la adquisicién o creacion de textos electrénicos
para las humanidades". - En : Primer SEMINARIO internacional sobre desarrollo de colecciones. - México :
UNAM-CUIB, 1998. -- (Memorias ; 12). -- p. 137-149.

° WIEMERS, Eugene L. "Budget. - En: COLLECTION management : a new treatise. -- London : JAI
Press, 1991. -- p. 67-79.
° ZAPPALA, Estela. “Estudios de usuarios. ”. - En : La biblioteca actividades de promocion del libro y

extension bibliotecaria y cultural : antologia . - Buenos Aires : Colihue, 1995. - 269 p. - (Nuevos caminos).
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | Enrique Anturi Vargas Instructor Coordinacion 5 de julio de 2026
Jornada fines de

Fabio Romero Orjuela Instructor sémana
Gabriel Angel Garzén Instructor
Fabio Ernesto Tuso Instructor

8. CONTROL DE CAMBIOS

Fech Razon del

Nombre Dependencia

F 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

o Denominacién del Programa de Formacion: Tecnélogo en Gestidn del Desarrollo Administrativo e
Innovacion.

e Codigo del Programa de Formacidén: 122153
e Nombre del Proyecto Formativo: Portafolio digital para intervencién en procesos administrativos y

de innovacidén en las mipymes.

e Fase del Proyecto: 1 Andlisis
e Actividad de Proyecto Formativo:

Describir el contexto actual del mercado a partir de las competencias emprendedoras y la capacidad creativa
e innovadora de los equipos de trabajo para la aplicacion de técnicas de investigacion.

Realizar el diagndstico organizacional en las areas funcionales de las mipymes para la preparacion del plan
de accidn, estrategias organizacionales y actividades.

Competencia: 210601024 Elaboracion de Documentos - Fase 2. - Instructora Milena Andrea Barreto
Valencia

Resultados de aprendizaje

RAP 2: Redactar textos de acuerdo con norma técnica para elaboracidon de documentos y protocolos de la
organizacion.

RAP 3: Verificar la construcciéon de documentos seglin normativa y politicas de la organizacion.

Competencia: 210001012- Diagnostico e innovacidon empresarial 1. — Instructor Enrique Anturi Vargas

Resultados de aprendizaje

21000101201 - Interpretar las fases en las que se produce la innovacién segliin modelo definido por la
organizacion.

21000101202 - Implementar el proceso de innovacién de acuerdo con el modelo definido por la
organizacion.
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Competencia: 210601026 Procesamiento de datos, Estadistica e Investigacion 1. — Instructor José David
Orduz

Resultados de aprendizaje
RAP 1: Recolectar informacién segun procedimiento técnico de la organizacion.

RAP 2: Analizar la informacién de acuerdo con metodologia estadistica.

Competencia: 240201064 Orientar investigacion formativa seguin referentes técnicos. — Instructor Alex

Pena Sierra

Resultados de aprendizaje:

RAP 1: Analizar el contexto productivo segun sus caracteristicas y necesidades

RAP 2: Estructurar el proyecto de acuerdo con criterios de la investigacion.

RAP 3: Argumentar aspectos tedricos del proyecto segln referentes nacionales e internacionales

RAP 4: Proponer soluciones a las necesidades del contexto segln resultados

Competencia: 240201533 Fomentar cultura emprendedora segin habilidades y competencias personales.

— Instructor Alex Pefia Sierra

Resultados de aprendizaje:

RAP 1: Establecer caracteristicas y competencias emprendedoras personales de acuerdo con sus

potencialidades, objetivos y el entorno.

RAP 2: Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad, segin el comportamiento

emprendedor.

RAP 3: Emplear capacidad creativa e innovadora segun estrategia emprendedora.

RAP 4: Relacionar laimportancia de la negociacion con el emprendimiento segun las necesidades y elementos

de la negociacion.
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2. PRESENTACION

Apreciados aprendices:

iBienvenidos a su segundo trimestre de formacién! Como equipo de instructores, nos complace presentarles
esta guia de aprendizaje interdisciplinaria, disefiada para fortalecer sus competencias en la Fase 1: ANALISIS
de su proyecto formativo: "Portafolio digital para intervencion en procesos administrativos y de innovacion
en las mipymes de la region.” En este ciclo asumiran el reto de transformar la realidad de las organizaciones
locales a través de la integracion de la investigacion formativa, la cultura emprendedora y el procesamiento
estadistico de datos, aprenderan a diagnosticar necesidades reales y a proponer soluciones creativas.
Ademas, fortaleceran su perfil profesional mediante la elaboracién técnica de documentos y el estudio de
las fases de la innovacion empresarial. Cada entregable de este trimestre —desde los informes estadisticos
hasta sus prototipos de emprendimiento— es un paso firme hacia su consolidacidon como lideres capaces de
impulsar el desarrollo administrativo regional.

iEl éxito en este proceso depende de su compromiso, curiosidad y trabajo colaborativo en sus GAES! Estamos
listos para acompafiarlos en la construccidn de su futuro profesional.

iExitos!

|

shutterstock.com - 2526877237

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Competencia: 210601024 Elaboracion de Documentos - Fase 2. - Instructora Milena Andrea Barreto
Valencia

SEMANA 1

“La ortografia es la parte de la gramatica que ensefia a escribir las palabras de forma correcta, para que todo
lo escrito sea comprendido con facilidad por cualquier persona que lo lea. Asi pues, escribiendo
correctamente se podrd establecer una comunicacién mas efectiva.” (Oca, 2011). Siendo este tema tan
importante para expresarnos mejor, para aprovechar las pausas, respirar y tener una mejor diccién, para
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hacernos entender, porque finalmente la comunicacién no es lo que yo diga o escriba, sino lo que el receptor
o destinatario entiende.

El Impacto de una Coma: "La Importancia de la Precision"
Descripcidn de la actividad:

Analizar el texto  titulado “El testamento” disponible en el siguiente link:
https://www.xuliocs.com/Esquisa/sergcoms.htm socialice con su equipo de trabajo y den respuesta a las
siguientes preguntas:

e iComo afectaria la imagen y la seguridad juridica de una mipyme un documento mal redactado o
gue no sigue los protocolos de la organizacion?

e (Por qué algunas personas especialmente los jovenes no le dan a la ortografia la importancia que
merece?

e (Por qué cuesta tanto poner en practica en lo cotidiano las reglas ortograficas que explican los
docentes del drea de espafiol y lengua castellana a lo largo de la formacién en las instituciones
educativas?

e (las faltas de ortografia tendran que ver con el poco habito de lectura que hay actualmente?

e En lo personal, ése tiene como habito la lectura o solo leo lo que toca para cumplir con algun
requerimiento de la formacién?

e iQué se puede hacer o qué estaria dispuesto a hacer para mejorar la ortografia?

e (Considera que la falta de ortografia podria afectar la labor de un trabajador del drea administrativa
en una empresa?

Ambiente requerido: El asignado por programacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Analisis de caso, socializacion, debate.

Materiales de formacion:

- Devolutivos (Equipos/Herramientas): Televisor, computadores, cable HDMI, tablero acrilico.

- Consumibles: Internet, hojas de block blancas tamafo carta, cuaderno de apuntes, esferos, corrector,
lapices, tajaldpiz, marcadores borrables.

Material de apoyo: Lectura suministrada por el(la) instructor(a).

Instrumento de evaluacion: Cuestionario

Duracién de la actividad: Cuatro horas.

Competencia: 210001012- Diagnostico e innovacidon empresarial 1. - Instructor Enrique Anturi Vargas

La innovacién constituye uno de los factores estratégicos para mejorar la competitividad y sostenibilidad de
las organizaciones. En esta guia los aprendices desarrollaran habilidades para comprender los modelos de
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innovacion, identificar oportunidades de mejora y proponer soluciones creativas a problemas
organizacionales mediante metodologias de innovacién y trabajo colaborativo.

Durante el desarrollo de las actividades se fortalecerdn competencias relacionadas con la creatividad, el
pensamiento critico, el analisis del entorno, el trabajo en equipo y la formulacién de propuestas innovadoras
articuladas con el proyecto formativo.

Descripcidn de la actividad:
éPor qué algunas empresas innovan y otras desaparecen?

Los aprendices observaran dos casos empresariales (uno exitoso y otro de fracaso por falta de innovacion),
identificardn los factores que influyeron en cada situacidn y participaran en un debate orientado por el
instructor.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién con computadory TV.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lluvia de ideas, debate dirigido, preguntas orientadoras
Materiales de formacién: Videos, noticias empresariales, presentaciéon del instructor

Material de apoyo: Materiales aportados por el Instructor

Duracion de la actividad: 12 Horas

Competencia: 210601026 Procesamiento de datos, Estadistica e Investigacién 1. — Instructor José David
Orduz

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.

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 iQué herramientas tecnoldgicas utiliza en su vida diaria?
e iCdémo contribuyen estas herramientas en los procesos administrativos?

e iQué riesgos pueden presentarse por el uso inadecuado de la tecnologia?
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Posteriormente, se realizard una socializacion grupal donde se analizaran las respuestas, fomentando el
pensamiento critico y la apropiacién del conocimiento.

Ambiente requerido: Herramientas virtuales, ambientes de formacidn, entorno social
Estrategias o técnicas didacticas activas: Graficas, mapas mentales, estudio de casos
Materiales de formacién: videos, textos de contenidos.

Material de apoyo: Classroom

Duracion de la actividad: 30 horas.

3.2 Actividades de Contextualizacidn e Identificacion de Conocimientos Necesarios para el Aprendizaje:

Competencia: 210601024 Elaboracion de Documentos - Fase 2. - Instructora Milena Andrea Barreto
Valencia

Descripcidn de la actividad:

Galeria de Documentos: "éProfesionalismo o Informalidad?”

Con el fin de identificar sus saberes previos, en equipos de trabajo conformados segun la indicacion del(a)
instructor(a) y desde su conocimiento, van a socializar y registrar apuntes sobre qué aspectos son
importantes al momento de expresarnos de forma escrita.

El(la) instructor(a) les facilitard diferentes documentos bien y mal elaborados, observen con atencién y
analicen qué le falta a cada uno de ellos, qué le sobra, que le incluirian o corregirian a cada uno de ellos y por
qgué. Primero definan eso con su equipo de trabajo, segundo elaboren una Matriz SQA (Qué Sé, Qué Quiero
saber, Qué Aprendi): El aprendiz diligencia las dos primeras columnas de la matriz, la idea es ir identificando
sus vacios de conocimiento.

Qué Sé Qué Quiero saber Qué Aprendi (se desarrolla solo
al final de la actividad)

Posteriormente, se les entregara una lista de verificacion de documentos para que comparen con sus apuntes
y analicen si acertaron, si estuvieron errados en algin aspecto o si pasaron por alto algo importante, y
procedan a diligenciar la tercera columna de la matriz SQA. Una vez culminado el ejercicio, socialicen en
plenaria con su instructor(a) y demdas companferos y no duden en manifestar sus inquietudes al respecto.

Adicional a lo anterior, concluyan argumentando:

éPor qué es fundamental que cada organizacién cuente con una propuesta de documentacién organizacional
estandarizada?
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¢Cémo esta estandarizacion podria facilitar el diagnéstico e innovacién empresarial que realizaran este
trimestre?

Ambiente requerido: El asignado por programacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacidn, debate, estudio de casos, matriz SQA Matriz SQA (Qué
Sé, Qué Quiero saber, Qué Aprendi)

Materiales de formacion:

- Devolutivos (Equipos/Herramientas): Televisor, computadores, cable HDMI, tablero acrilico.

- Consumibles: Internet, hojas de block blancas tamafio carta, cuaderno de apuntes, esferos, corrector,
lapices, tajaldpiz, marcadores borrables.

Material de apoyo: Documentos con ejercicios suministrados por el(a) instructor(a).

Instrumento de evaluacidn: Lista de chequeo

Duracién de la actividad: Cuatro horas.

Competencia: 210601026 Procesamiento de datos, Estadistica e Investigacion 1. — Instructor José David
Orduz

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 tecnoldgicos de oficina (hardware).

e Identificacidn de software administrativo y herramientas digitales.

e Andlisis de normas de seguridad informatica y buenas practicas en el manejo de la informacion.

e Discusion de experiencias reales en el uso de herramientas tecnoldgicas en entornos laborales.
Estas actividades permitiran contextualizar al aprendiz frente a las exigencias del entorno organizacional y
fortalecer su comprension inicial.

Competencia: 240201064 Orientar investigacion formativa seguin referentes técnicos. — Instructor Alex
Pena Sierra Favor incluir una(s) actividades de reflexidn inicial

Descripcidn de la actividad:

De acuerdo con el proyecto formativo, en la actualidad las organizaciones carecen de un portafolio digital
para intervencion en procesos administrativos y de innovacion en las MiPymes de la regién. que
generan un desgaste administrativo e ineficiencia en el manejo de los recursos y la informacidn, es por ello,
gue esta competencia contribuird a la generacién de propuestas de mejora, disefiadas por los aprendices.

En el primer momento para la competencia de orientacién de procesos de investigacidon aplicada se
desarrollara la siguiente actividad:

Realizar el autodiagndstico de los conocimientos previos frente al proyecto formativo y los aspectos de la
competencia por parte de los aprendices.

Ambiente requerido: El asignado por programacién
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Estratégias as técnicas didaticas activas: Presentacion de mapas conceptuales y trabajo en equipo,
cuadros comparativos, diagramas, infografias, Kahoot y Juegos de gamificacion

Materiales de formacién: Métodos de investigacidn cientifica.

Material de apoyo: Guias y Talleres

Duracidn de la actividad: 8 horas.

Competencia: 240201533 Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales.
— Instructor Alex Peiia Sierra Favor incluir una(s) actividades de reflexion inicial

Descripcidn de la actividad:

De acuerdo con el proyecto formativo, en la actualidad las organizaciones carecen de un portafolio digital
para intervencion en procesos administrativos y de innovacion en las MiPymes de la regién. que
generan un desgaste administrativo e ineficiencia en el manejo de los recursos y la informacién, es por ello,
gue esta competencia contribuira a la generacion de propuestas de mejora, disefiadas por los aprendices.

En el primer momento para la competencia de gestién de emprendimiento se desarrollara la siguiente
actividad:

Realizar el autodiagndstico de los conocimientos previos frente al proyecto formativo y los aspectos de la
competencia.

Ambiente requerido: El asignado por programacién

Estratégias as técnicas didaticas activas: Presentacidn de mapas conceptuales y trabajo en equipo,
cuadros comparativos, diagramas, infografias, Kahoot y Juegos de gamificacién

Materiales de formacién: Métodos de investigacion cientifica.

Material de apoyo: Guias y Talleres

Duracion de la actividad: 8 horas.

Competencia: 210001012- Diagnostico e innovacidon empresarial 1. - Instructor Enrique Anturi Vargas

Descripcidn de la actividad:

Diagnéstico del nivel de creatividad e innovacion del equipo de trabajo mediante un cuestionario y
construccion de un mapa conceptual sobre innovacion empresarial.

Estudio sobre teorias organizacionales, verificar el nivel de innovacion que se presentd a partir de la
formulacion de cada una de ellas y como en su implementacién has permitido innovaciones en pro de las

organizaciones.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion con computadory TV.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo colaborativo, aprendizaje significativo
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Materiales de formacion: Videos, libro Introduccién a la Teoria General de la Administracién, presentacion
del instructor

Material de apoyo: Materiales aportados por el Instructor

Duracidn de la actividad: 30 Horas

Competencia: 240201064 Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos. — Instructor Alex
Peia Sierra

Descripcidn de la actividad:

En este primer momento la tematica a tratar serd la aplicacion de la metodologia del marco légico en la
cual se elaborar el arbol de problemas y el rbol de objetivos y la generacién de las alternativas para
la formulacién del proyecto.

Ambiente requerido: El asignado por programacion

Estratégias as técnicas didaticas activas: Presentacion de mapas conceptuales y trabajo en equipo,
cuadros comparativos, diagramas, infografias, Kahoot y Juegos de gamificacion

Materiales de formacién: Métodos de investigacién cientifica. Metodologia del marco légico
Material de apoyo: Guias y Talleres

Duracioén de la actividad: 8 horas.

Competencia: 240201533 Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales.
— Instructor Alex Peia Sierra

Descripcidn de la actividad:

En este primer momento la tematica a tratar serd Contextualizar sobre el emprendedor, caracteristicas,
componentes y competencias que debe tener para realizar su plan de accion.

Ambiente requerido: El asignado por programacién

Estratégias as técnicas didaticas activas: Presentacidn de mapas conceptuales y trabajo en equipo,
cuadros comparativos, diagramas, infografias, Kahoot y Juegos de gamificacion

Materiales de formacién: Métodos de investigacion cientifica.

Material de apoyo: Guias y Talleres

Duracidn de la actividad: 8 horas.
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3.3 Actividades de apropiacidn (Teoria y Conceptualizacion)

Competencia: 210601024 Elaboracion de Documentos - Fase 2. - Instructora Milena Andrea Barreto
Valencia

Descripcidn de la actividad:

Indagar en la GTC (Guia Técnica Colombiana) vigente y en las fuentes adicionales sugeridas eventualmente
la tematica que se describird a continuacién, luego participe activamente en la exposicién del tema asignado
y teniendo en cuenta que la formacién impartida en el SENA es tedrico-practica, en seguida desarrolle el
taller asignado por su instructor(a) sobre cada tipo de documento. Una vez se evalule y retroalimente cada
actividad, proceda a realizar los ajustes o mejoras sugeridas por su instructor(a), con el fin de aprender vy
aprobar de manera satisfactoria cada una de las evidencias solicitadas:

SEMANA 2:

Mensajes electrénicos: Concepto, partes, normativa, recomendaciones para su redaccion.

SEMANA 3:

Memorandos: Concepto, partes, utilizaciéon de los memorandos y caracteristicas de redaccion y presentacion.

SEMANA 4:

Hoja de vida: Concepto, hoja de vida preliminar o personal y formato de hoja de vida corporativa, partes y
recomendaciones.

SEMANA 5:

Circulares: Concepto, clases de circulares, partes de la circular, usos, caracteristicas de redaccién vy
presentacion.

SEMANA 6:

Combinacidon de correspondencia: Concepto, objetivo, importancia, usos, aplicaciones involucradas,
beneficios, desventajas y procedimiento (paso a paso) detallado para realizarla.

SEMANA 7:

Actas: Concepto, importancia, normatividad, clases de actas, partes del acta, caracteristicas de redaccién vy
presentacion.
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SEMANA 8:

Documentos de caracter probatorio - Certificados y Constancias: Conceptos, usos, diferencias, partes del
documento, caracteristicas de redaccién y presentacion.

SEMANA 9:

Tarjetas protocolarias y sobres para correspondencia, pliegue de documentos, servicios de mensajeria
actualmente en Colombia, normatividad relacionada con el proceso de distribucidn de correspondencia.

Informes: Concepto, tipos, usos, partes del documento, caracteristicas de redaccién y presentacion,
esquemas de distribucién de cada tipo de informe: Resumen ejecutivo, informe corto e informe extenso.

Ambiente requerido: El asignado por programacion, y ambiente virtual de aprendizaje para trabajo
auténomo.

Estrategias o técnicas didacticas: Trabajo colaborativo, exposiciones y sustentaciones argumentadas;
Talleres practicos y ejercicios estructurados; organizadores graficos, cuadros comparativos, diagramas de
Venn.

Materiales de formaciéon: Computadores, internet, televisor, cable HDMI, marcadores borrables y
tradicionales, tablero acrilico, borrador de tablero, lapiz, tajalapiz, borrador, regla, esferos, agenda o
cuaderno para tomar apuntes.

Material de apoyo: GTC 185 Guia Técnica Colombiana de Documentacidn Organizacional, NTC 1486 (Norma
Técnica Colombiana) para presentacion de trabajos escritos y documentos extensos. Eventualmente se
recomendara consultar bases de datos, repositorios institucionales y portales web especializados referentes
al tema de estudio.

Instrumentos de evaluacién: Observacién directa y sistematica, formulacion de preguntas, rubrica, lista de
verificacion de productos, cuestionarios.

Duracion de la actividad: 46 horas

Competencia: 210001012- Diagnostico e innovacidon empresarial 1. — Instructor Enrique Anturi Vargas

Fundamentos de innovacién empresarial.
Tematica a desarrollar:

e Concepto de innovacién

e Tipos de innovacién

e Modelos de innovacion

e Creatividad organizacional
e Economia naranja

e |Intraemprendimiento
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Descripcidn de la actividad:

Auditoria Tedrica de Madurez: Disefia un cuestionario de diagndstico basado en modelos de innovacion
(como el Modelo de Negocio Canvas o las 5 Fuerzas de Porter). Aplicalo conceptualmente a una empresa
conocida para evaluar si su estructura administrativa actual facilita o frena la innovacion.

Matriz de Vigilancia Tecnoldgica y Comercial: Construye una matriz donde identifiques tres tendencias del
entorno (tecnoldgicas, sociales o regulatorias) [2026] que impacten al desarrollo administrativo.

Define conceptualmente como la empresa debe reconfigurar sus procesos para responder a ellas.
Fichas de Indicadores de Innovacién: Elabora un catalogo de conceptos clave para medir la innovacién.

Define la diferencia tedrica entre indicadores de resultado (e]j. ventas por nuevos productos) e indicadores
de proceso (ej. numero de ideas generadas), explicando su importancia en la gestién administrativa.

Ambiente requerido: Ambiente de formaciéon con computadory TV.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo colaborativo, aprendizaje significativo

Materiales de formacion: Videos, libro Introduccién a la Teoria General de la Administracién, presentacion
del instructor

Material de apoyo: Materiales aportados por el Instructor

Duracion de la actividad: 10 Horas

Competencia: 210601026 Procesamiento de datos, Estadistica e Investigacion 1. — Instructor José David
Orduz

En esta etapa del proceso formativo, el aprendiz avanzara hacia la aplicacién préctica de los conocimientos
adquiridos, fortaleciendo sus habilidades en el uso de tecnologias de la informacion.

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 informacidn.
e Simulacién de procesos administrativos apoyados en herramientas tecnoldgicas.

Estas actividades permitiran 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 formacién, entorno social
Estrategias o técnicas didacticas activas: Graficas, mapas mentales, estudio de casos
Materiales de formacidn: videos, textos de contenidos.
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Material de apoyo: Classroom
Duracion de la actividad: 8 horas

Competencia: 240201064 Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos. — Instructor Alex
Peiia Sierra Favor incluir una(s) actividades de apropiacion (teoria y conceptualizacion)

Descripcidn de la actividad:

En este segundo momento para la competencia orientacidon de procesos de investigacion aplicada se
desarrollara las siguientes actividades de apropiacion

Semana 3: Redactar la justificacion de la investigaciéon que estd desarrollando sobre el Portafolio
digital para intervencién en procesos administrativos y de innovacién en las MiPymes.

Semana 4: Construir un marco tedrico pertinente para el problema de investigacion que estd
desarrollando. Determinar el marco legal de la investigacién.

Semana 5: Elaborar los instrumentos de recoleccion de informacidn, que utilizara para la recoleccién
de la informacién de la investigacion sobre la Pyme que se encuentra en acompafiamiento.

Semana 6: Elaborar la aplicacién del diagndstico actualizado mediante la comprensién y aplicaciéon
de la MATRIZ DOFA vy las propuestas de la matriz cruzada con base en la informacidn recopilada.

Semana 7: Elaborar y aplicar los instrumentos de medicidén y seguimiento de un proyecto.

Ambiente requerido: El asignado por programacién

Estratégias as técnicas didaticas activas: Presentacidn de mapas conceptuales y trabajo en equipo,
cuadros comparativos, diagramas, infografias, Kahoot y Juegos de gamificacion

Materiales de formacién: Métodos de investigacion cientifica.

Material de apoyo: Guias y Talleres
Duracion de la actividad: 8 horas.

Competencia: 240201533 Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales.
— Instructor Alex Peia Sierra

Descripcidn de la actividad:

En este segundo momento para la competencia gestién de emprendimiento se desarrollard las siguientes
actividades de apropiacién:

Semana 2: Se identificardn los conceptos del proceso de toma de decisiones, la generacién de
alternativas y el analisis de los riesgos dentro del proceso.
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Semana 3: Aplicar las herramientas técnicas de busqueda de oportunidades. Identificar el
portafolio del servicio innovador mediante la aplicacion del taller de creatividad en Innovacién Ideas
Kinder. Conceptualizacidon sobre metodologias agiles.

Semana 4: Elaborar el mapa de empatia y la propuesta de valor y su aplicacidn practica a partir de
una idea creativa de emprendimiento.

Semana 5: Aplicar las técnicas de planificacidn sistematica.
Semana 6: Elaborar la Matriz de Preparacidn Estratégica para la negociacion.

Semana 7: disefiar una propuesta de innovacién para su negocio utilizando la mejora de procesos
administrativos enfocado a las Pymes como criterio legitimo de negociacidn. (Prototipo de la idea de negocio
version 1).

Ambiente requerido: El asignado por programacién

Estratégias as técnicas didaticas activas: Presentacion de mapas conceptuales y trabajo en equipo,
cuadros comparativos, diagramas, infografias, Kahoot y Juegos de gamificacion

Materiales de formacién: Métodos de investigacién cientifica.

Material de apoyo: Guias y Talleres

Duracidn de la actividad: 48 horas.

3.4 Actividades de Transferencia del Conocimiento:

Competencia: 210601024 Elaboracion de Documentos - Fase 2. - Instructora Milena Andrea Barreto
Valencia

SEMANAS 10Y 11
Descripcidn de la actividad:

De manera colaborativa con su GAES (Grupo Auténomo de Estudio) y segln lineamientos dados por su
instructor(a):

v Realizan un informe corto donde contextualicen y expliquen sobre los avances que a la fecha tienen
en relacion al acompafiamiento a la mipyme (proyecto formativo). Este informe de proyecto debera
ser actualizado y presentado de igual manera al equipo ejecutor de instructores programado en su
cuarto trimestre, quienes seran los responsables de evaluar el trabajo realizado por cada equipo en
las dos primeras fases del proyecto formativo (1 Analisis y 2 planeacidn).

v Consolidan la Propuesta de Documentacidén Organizacional para la mipyme, con toda la tipologia
documental trabajada durante la formacién en las dos fases. Entregaran un PDF uniendo todas las
plantillas, la cubierta, material preliminar y bibliografia y segun la eleccidn del empresario ajustaran
los documentos individuales en un mismo estilo de distribucidon de textos (bloque, semibloque o
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bloque extremo), en Word para que sea la versidon editable de los formatos, e incluyendo
comentarios aclaratorios que sirvan como guia o instructivo para la correcta redaccién de cada parte
del documento (minimo seis comentarios aclaratorios por plantilla).

Ambiente requerido: El asignado por programacién, y ambiente virtual de aprendizaje para trabajo
auténomo.

Estrategias o técnicas didacticas: Talleres practicos y ejercicios estructurados, juego de roles, trabajo
colaborativo, método de proyectos, portafolio de evidencias integrado.

Materiales de formacidon: Hojas de blog tamano carta, lapiz, tajalapiz, borrados, esferos, correctos, regla,
tablero acrilico, marcadores borrables y borrador. Computadores, internet, televisor, cable HDMI.

Material de apoyo: GTC 185 Guia Técnica Colombiana de Documentacion Organizacional, NTC 1486 (Norma
Técnica Colombiana) para presentacion de trabajos escritos y documentos extensos. Eventualmente se
recomendara consultar bases de datos, repositorios institucionales y portales web especializados referentes
al tema de estudio.

Instrumentos de evaluacidn: Valoracion de producto, lista de chequeo de producto y rubrica.

Duracion de la actividad: 16 horas.

Competencia: 210001012- Diagnostico e innovacidon empresarial 1. — Instructor Enrique Anturi Vargas

Esta evidencia de producto consolida la auditoria administrativa inicial de la empresa mediante herramientas
estandarizadas.

Descripcidn de la actividad:

El aprendiz aplica una herramienta de diagnostico administrativo (como una Matriz DOFA cruzada de
innovacion, una matriz MEFI/MEFE enfocada en procesos, o un radar de madurez basado en la norma ISO
56002).

Ambiente requerido: Ambiente de formacidon con computadory TV.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo colaborativo, aprendizaje significativo
Materiales de formacion: Bibliografia aportada por el Instructor, presentaciones.
Material de apoyo: Materiales aportados por el Instructor

Duracidn de la actividad: 20 Horas

Competencia: 210601026 Procesamiento de datos, Estadistica e Investigacion 1. — Instructor José David
Orduz

En esta fase, el aprendiz transferird los conocimientos adquiridos a situaciones reales o simuladas del entorno
organizacional.

Para ello, debera:
e Elaborar una pagina web como evidencia del uso de herramientas tecnoldgicas.

e Disefar un diagrama de Gantt para la planeacién de actividades del proyecto formativo.
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e Realizar un diagnéstico del uso tecnolégico en una organizacién.
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 formacion: videos, textos de contenidos.

Material de apoyo: Classroom

Duracion de la actividad: 8 horas.

Competencia: 240201064 Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos. — Instructor Alex
Peia Sierra

Descripcidn de la actividad:

En este tercer momento para la competencia orientacién de procesos de investigaciéon aplicada, el
aprendiz debe realizar las siguientes actividades de transferencia en las cuales se responde al
problema planteado en la reflexidn inicial mediante la propuesta de mejora, por lo cual debe realizar
las siguientes actividades:

Semana 8: Elaborar la parte | del informe final del proyecto de investigacion.

Semana 9: Elaborar la parte Il del informe final del proyecto de investigacién.

Semana 10: Sustentar informe de investigacidn final

Ambiente requerido: El asignado por programacién

Estratégias as técnicas didaticas activas: Presentacién de mapas conceptuales y trabajo en equipo,
cuadros comparativos, diagramas, infografias, Kahoot y Juegos de gamificacion

Materiales de formacién: Métodos de investigacion cientifica.

Material de apoyo: Guias y Talleres

Duracidn de la actividad: 8 horas.

Competencia: 240201533 Fomentar cultura emprendedora segin habilidades y competencias personales.
— Instructor Alex Peiia Sierra

Descripcidn de la actividad:

En este tercer momento para la competencia gestion de emprendimiento, el aprendiz debe realizar
las siguientes actividades de transferencia en las cuales se responde al problema planteado en la
reflexion inicial mediante la propuesta de mejora, por lo cual debe realizar las siguientes actividades:
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Semana 8: Presentar una muestra del prototipo inicial del portafolio digital.

Semana 9: Elaborar el informe del plan de accién.

Semana 10: Sustentar el informe del plan de accién.

Ambiente requerido: El asignado por programacién

Estratégias as técnicas didaticas activas: Presentacién de mapas conceptuales y trabajo en equipo,
cuadros comparativos, diagramas, infografias, Kahoot y Juegos de gamificacion
Materiales de formacién: Métodos de investigacidn cientifica.
Material de apoyo: Guias y Talleres
Duracidn de la actividad: 24 horas.

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

FORMATIVO.

Competencia: 210601024 Elaboracion de Documentos - Fase 2. - Instructora Milena Andrea Barreto

Valencia

Fase del
proyecto
formativo

1
ANALISIS

Actividad del
proyecto
formativo

- Describir el
contexto actual
del mercado a
partir de las
competencias

emprendedoras
y la capacidad
creativa e
innovadora de
los equipos de
trabajo para la
aplicacion de
técnicas de
investigacion.

- Realizar el
diagnéstico
organizacional
en las dreas
funcionales de

Actividad de

Aprendizaje

Realizar un
informe corto
dando a conocer
los avances del
proyecto
formativo.

Elaborar una
Propuesta de
Documentacién
Organizacional
consolidada con
toda la tipologia
documental
trabajada
durante la
formacion.

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencia de
conocimiento:

Recuerda reglas
basicas de
ortografia,
redacciény
construccion de
textos.

Comprende
conceptos y
recomendaciones
de la GTC vigente
para la correcta
elaboracién de
documentos
organizacionales.

Criterios de
Evaluacion

RAP 2

Digita textos vy
documentos
organizaciones
de acuerdo con
normativa y
procedimientos
técnicos.

Adopta postura
ergondémica en
la construccion
de textos de
acuerdo con
normativa  de

seguridad y

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Lista de
chequeo, Guia
de
aprendizaje,
listas de
verificacion,
cuestionario,
rubrica,
Portafolio de
Evidencias
Integrado.
Método de
proyectos.
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las mipymes
para la
preparacion del
plan de accion,
estrategias
organizacionales
y actividades.

Evidencia de
desempeiio:

-Trabaja en
equipo
realizando sus
aportes de
manera
responsable para
el desarrollo de
las actividades
propuestas.

- Participa en
clasey se
comunica de
manera claray
respetuosa con
los demas.

-Adopta una
postura
ergondémica
adecuada en el
proceso de
digitacion de
textos.

-Durante el
proceso respeta
los derechos de
autor citando las
fuentes
consultadas.

Evidencia de
producto:

Propuesta
documental para
la mipyme
estructurada de
acuerdo a
lineamientos de
la NTC 1486 y de
conformidad con

salud en el
trabajo.

RAP 3

Presenta
informe de
evaluacién  de
documentos
redactados de
acuerdo con
normas
técnicas.

Aplica acciones
de mejora para
la elaboracion
de documentos
organizacionales
de acuerdo con
informe de
evaluacién de
documentos.
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requerimientos
del empresario.

Competencia: 210001012- Diagnostico e innovacion empresarial 1. — Instructor Enrique Anturi Vargas

Fase del
proyecto

formativo

1 ANALISIS

Actividad del
proyecto
formativo

- Describir el
contexto actual
del mercado a
partir de las
competencias

emprendedoras
y la capacidad
creativa e
innovadora de
los equipos de
trabajo para la
aplicacion de
técnicas de
investigacion.

- Realizar el
diagndstico
organizacional
en las dreas
funcionales de
las mipymes
para la
preparacion del
plan de accién,
estrategias
organizacionales
y actividades.

Actividad de
Aprendizaje

Diagnosticar
la capacidad y
el modelo de
innovacion de
la mipyme
intervenida.

Consiste en
investigar el
entornoy
auditar la
estructura
interna de la
organizacién
real elegida
para
identificar
como
interpreta e
implementa
SuUs procesos
de innovacion
frente a las
exigencias del
mercado.

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencia de
Conocimiento:

e Matriz de
clarificacion
conceptual y
tipificacién:
Cuadro
comparativo de
conceptos de
innovacion y
clasificacién de
antecedentes de
la empresa real
segun el Manual
de Oslo.

Evidencia de
Desempeiio:

¢ [nstrumento de

auditoria interna
aplicado: Disefio
y aplicacion de
una entrevista

semiestructurada

al lider
administrativo
para identificar
barreras,
facilitadores y el
flujo de los
procesos de
innovacion.

Criterios de
Evaluacion

e Interpreta las
fases del
proceso de
innovacion
reconociendo
los modelos
tedricos que
aplican al
contexto de la
organizacion.

e Clasifica las
iniciativas de la
empresa dentro
de las tipologias
de innovacién
internacionales
(Manual de
Oslo) de forma
argumentada.

¢ Identifica con
precision
técnica las
barrerasy los
elementos
facilitadores en
la estructura
administrativa
gue afectan la
implementacion
del proceso de
innovacion.

e Determina
oportunidades

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Técnica:
Formulacion
de preguntas /
Andlisis de
caso.
Instrumento:
Cuestionario
conceptual
digital.

Técnica:
Observacion
sistematica /

Trabajo de

campo.
Instrumento:
Lista de
chequeo de
desempeiio

(Guién de

entrevista).

Técnica:
Valoracidn de
producto.
Instrumento:
Rubrica
analitica de
evaluacion de
informe
técnico.
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Evidencia de
Producto:

¢ Informe de
Diagnéstico de
Madurez y
Capacidades de
Innovacion:
Documento
técnico con la
caracterizacion
de la empresa,
matriz DOFA
cruzada de
innovacion y
delimitacion de
tres (3) cuellos
de botella
organizacionales.

de mejoray
cuellos de
botella
mediante
herramientas
de diagndstico
estratégico
aplicadas a una
mipyme real.

Competencia: 210601026 Procesamiento de datos, Estadistica e Investigacién 1. — Instructor José David

Orduz

Fase del
proyecto
formativo

Actividad del
proyecto
formativo

Actividad de

Aprendizaje

Evidencias de

Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

1 ANALISIS

- Describir el
contexto actual
del mercado a
partir de las
competencias

emprendedoras
y la capacidad
creativa e
innovadora de
los equipos de
trabajo para la
aplicacion de
técnicas de
investigacion.

- Realizar el
diagnéstico
organizacional

Generar
soluciones de
informacién
teniendo en
cuenta los
requerimientos
de la unidad
administrativa
y los recursos
tecnoldgicos
de oficina
disponibles

Disefiar y
administrar

bases de datos
de acuerdo con
las necesidades

Evidencias de

Identificacion
de
herramientas
tecnoldgicas,
normas de
seguridad
informaticay
conceptos
basicos de
ofimatica.

Evidencias de
Desempeiio:

Conocimiento:

Opera
recursos
tecnoldgicos
de acuerdo
con las
necesidades
dela
organizacion.

Aplica
herramientas
ofimaticas en
la gestién de
la
informacioén.

Utiliza
plataformas

Técnicas:

Observacion
directa.

Estudio de
caso.

Simulacion.

Aprendizaje
basado en
proyectos.

Instrumentos:
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en las dreas
funcionales de
las mipymes
para la
preparacion del
plan de accion,
estrategias
organizacionales
y actividades.

de informacioén
de la unidad
administrativa
y las politicas
de la
organizacion.

Manejo
adecuado de
software
ofimatico,
plataformas
virtuales y
recursos
tecnolégicos de
oficina.

Evidencias de
Producto:

Elaboracién de
una pagina
web, disefio de
un diagrama de
Gantt,
diagndstico
tecnoldgicoy
propuesta de
mejora para
una
organizacion.

digitales de
manera
eficiente y
segura.

Cumple
normas de
calidad,
seguridad y
salud en el
trabajo.

Lista de
chequeo.

Rubrica de
evaluacion.

Prueba de
conocimiento.

Evaluacién de
producto.

Guia de
observaciéon

Competencia: 240201064 Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos.

Pena Sierra

Fase del
proyecto

formativo

Actividad del
proyecto
formativo

Actividad de
Aprendizaje

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

— Instructor Alex

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

1 ANALISIS

- Describir el
contexto actual
del mercado a
partir de las
competencias

emprendedoras
y la capacidad
creativa e

En el primer
momento para
se realiza un
autodiagndstico
por parte de los
aprendices para
identificar  su
compresion

Evidencias de
Conocimiento:

Contextualiza
sobre la
investigacion
cientifica.

reconoce las
necesidades
del contexto,
segun las
problemdticas
identificadas.

Actividades
Mesas de
redondas
Juegos de

gamificacion
Foros
Juegos de roles
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innovadora de
los equipos de
trabajo para la
aplicacion de
técnicas de
investigacion.

- Realizar el
diagnéstico
organizacional
en las dreas
funcionales de
las mipymes
para la
preparacion del
plan de accién,
estrategias
organizacionales
y actividades.

sobre el
concepto  del
proyecto
formativo.

En el segundo
momento se
conceptualiza
sobre la
estructura
metodoldgica
de un
proyecto y sus
contenidos.

En este tercer
momento el
aprendiz
responde al
problema
planteado en
la reflexion
inicial
mediante las
propuestas de
mejora.

Identifica los
instrumentos
de recoleccion
de
informacion.
Conoce las
metodologias
de
investigacion

Evidencias de

Desempeiio:
Aplica las
técnicas de

recoleccion de
informacion.

Identifica la
situacion
problémica y la
formulacion de
los objetivos de
la
investigacion.

Elabora el
marco tedrico
de la
investigacion.

Evidencias de
Producto:

Elaborary
sustentar un
informe con
los resultados
dela
investigacion.

Aplica las
técnicas de
recoleccion de

informacion.

Describe el
problema e
identifica los

objetivos de la
investigacion.

Elabora el
marco tedrico
de la
investigacion.

Aplica técnicas
de recoleccion
de informacion
de acuerdo con
criterios
establecidos
por la
metodologia.

Comunica los
resultados de
la

investigacion
segln criterios
de

presentaciéon

de informes.

Computador
Portatil,
televisory
Video Beam;
material
Impreso, papel
periddico,
hojas,
marcadores.
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Competencia: 240201533 Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales.

— Instructor Alex Peiia Sierra

Fase del
proyecto
formativo

1 ANALISIS

Actividad del
proyecto
formativo

- Describir el
contexto actual
del mercado a
partir de las
competencias

emprendedoras
y la capacidad
creativa e
innovadora de
los equipos de
trabajo para la
aplicacion de
técnicas de
investigacion.

- Realizar el
diagndstico
organizacional
en las dreas
funcionales de
las mipymes
para la
preparacion del
plan de accién,
estrategias
organizacionales
y actividades.

Actividad de

Aprendizaje

En el primer
momento se
identifica el

diagnodstico del
aprendiz frente
al perfil, las
caracteristicas,
componentes vy
competencias

emprendedoras.

En este segundo
momento el
aprendiz
conceptualiza vy
comprende las
diferentes
herramientas y
metodologias
agiles que debe
aplicar en un
proceso
emprendedor vy
el método de
negociacién que
debe adoptar.

En el tercer
momento el
aprendiz aplica
las
metodologias
agiles y
herramientas

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de
Conocimiento:

Identifica
concepto del
emprendedor,
sus
componentes,
caracteristicas y
competencias.

Comprende el
proceso de toma
de decisiones,
riesgosy
alternativas.

Conoce las
herramientas de
metodologias
agiles para
procesos
creativos y de

emprendimiento.

Conocey
comprende el
concepto de
negociacién y su
aplicacion.

Criterios de
Evaluacion

valora sus
caracteristicas
emprendedoras
personales
acorde con
herramienta de
diagndstico

personal.

formula los
objetivos

personales de
acuerdo con su
motivacion y
propdsito  de

vida.

aplica la
responsabilidad
emprendedora
de acuerdo con
factores
internos y
externos.
identifica el
proceso de
toma de

decisiones de
acuerdo con
problemas de la

cotidianidad.

Técnicas e
Instrumentos
de
Evaluacion

Actividades
Mesas de
redondas
Juegos de
gamificacion
Foros

Juegos de
roles
Computador
Portatil,
televisory
Video Beam;
material
Impreso,
papel
periddico,
hojas,
marcadores.
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para la
generaciéon de
propuestas

innovadoras  a
partir de sus

conocimientos
adquiridos y
proyectados
como solucién al
mercado.

Evidencias de
Desempeiio:

Comprende las
habilidades y
competencia
emprendedoras
acuerdo con la
idea de negocio.

Construye
propuestas
empresariales y
de negocio.

Comprende las
habilidades de
negociacioén para
una idea
emprendedora.

Evidencias de
Producto:

Elaborar el
informe del
plan de accion.

aplica el
proceso de
toma de
decisiones
segun

identificacion
de
alternativas de

riesgos y

solucion.
apropia el
concepto de

creatividad e
innovacién

identifica los
elementos de la

negociacién

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Competencia: 210601024 Elaboracion de Documentos - Fase 2. - Instructora Milena Andrea Barreto

Valencia

Alineaciones: Es la ubicacidn que tendra el texto o pdarrafo en la pagina del documento cuando se esta

trabajando.

Asunto: Sintesis del tema a tratar en una comunicacioén.

Configuracién de Pagina: Una opcidn para editar el tipo de hoja y los mdargenes de las mismas, es para que
las impresiones no queden corridas, en esas opciones le pones el tamafio del papel, la orientacién del mismo
(horizontal o vertical) y los margenes.
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Despedida: Palabra o frase de cortesia con la cual se finaliza una comunicacion.

Documento: Un documento es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus
funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de
informacién en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.) en lengua
natural o convencional. Es el testimonio de una actividad humana fijada en un soporte, dando lugar a una
fuente archivistica, arqueoldgica, audiovisual, etc.

Empresa: Conjunto de actividades humanas organizadas con el fin de producir bienes o servicios.

Encabezamiento: Conjunto de palabras con que inicia un documento, seguin el tipo de comunicacion.
Palabras fijas que sirven de guia para establecer el inicio de un documento.

Estilo: Distribucidn de las diferentes lineas que conforman la comunicacidn.

Formatos: Un formato es cualquier caracteristica asignada a un cardcter o un bloque de caracteres u otros
elementos. Eje: Tamafio de letra, color, Tipo de letra, alineacidn, Estilo simple negrita, cursiva y subrayado.

Gramatica: Se denomina gramadtica a la ciencia que tiene como objeto de estudio a los componentes de una
lengua y sus combinaciones. El concepto halla su origen en el término en latin gramatica y hace referencia,
por otra parte, al arte de dominar una lengua de modo correcto, tanto desde el habla como con la escritura.

Margenes: Los margenes de pagina son el espacio en blanco que queda alrededor de los bordes de una
pagina. Generalmente, el texto y los graficos se insertan en el drea de impresion situada entre los margenes.
No obstante, algunos elementos pueden colocarse en los mdrgenes: por ejemplo, los encabezados, pies de
pagina y los nimeros de pagina.

Lineas especiales: Lineas de anexo, copia e identificacién del transcriptor.

Organigrama: Es la representacion grafica de la organizacién de una empresa o entidad, estableciendo las
principales dependencias y relaciones existentes.

Politicas organizacionales: Reglas y regulaciones, formales o informales, que gobiernan la relacién entre
empleado y organizacién.

Redaccion: Se denomina redaccidn al proceso mediante el cual se estructura un discurso escrito. La redaccion
es un arte, pero también una técnica, en la medida que utiliza determinados procederes que garantizan que
el texto tenga cierto nivel de coherencia.

Sintaxis: Es la rama de la gramatica que ofrece pautas creadas para saber cémo unir y relacionar palabras a
fin de elaborar oraciones y expresar conceptos de modo coherente.

Soporte documental: Es el medio técnico, electrdnico, informatico, éptico o telematico que contiene algin
tipo de informacion.
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Sangria: La sangria establece la distancia del parrafo respecto al margen izquierdo o derecho. Entre los
margenes, puede aumentar o disminuir la sangria de un parrafo o un grupo de parrafos dependiendo el
formato o caracteristicas del documento que se esté elaborando, la sangria puede ser ademas de izquierda
y derecha especial.

Competencia: 210001012- Diagnostico e innovacidon empresarial 1. — Instructor Enrique Anturi Vargas

Ambidiestralidad Organizacional: Capacidad de una empresa para gestionar de forma simultdnea la
eficiencia operativa diaria (explotacion del negocio actual) y la experimentacion creativa de nuevos modelos
o procesos (exploracion del negocio futuro).

Capacidad de Absorcién: La habilidad de los miembros de una organizacién para reconocer el valor de la
informacién externa, asimilarla, transformarla y aplicarla con fines comerciales y de optimizacién
administrativa.

Cultura de Innovacién: Conjunto de valores, creencias y comportamientos compartidos dentro de una
empresa que promueven, apoyan y premian la asuncién de riesgos, la experimentacién y la generacion de
nuevas ideas, tolerando constructivamente el error.

Diagndstico de Madurez de Innovacidn: Proceso de auditoria interna que evaluia el estado de las capacidades
de una organizacién (procesos, cultura, recursos y liderazgo) con el fin de establecer una linea base que guie
su estrategia innovadora.

Innovacion Empresarial: Un producto o proceso de negocio nuevo o mejorado (o una combinacién de
ambos) que difiere significativamente de los productos o procesos de negocio previos de la empresa y que
ha sido introducido en el mercado o implementado en la organizacion.

Innovacidn Incremental: Serie de pequefias mejoras o actualizaciones graduales acumuladas que se realizan
a los productos, servicios o procesos ya existentes en la empresa con el fin de mantener su competitividad
operativa.

Innovacién Radical / Disruptiva: Transformacién drastica que da origen a un producto, servicio o proceso
administrativo completamente nuevo, cambiando las reglas de juego del mercado y dejando obsoletas las
tecnologias o practicas tradicionales.

Innovacion de Procesos de Negocio: Conjunto de cambios significativos introducidos por la empresa en sus
métodos de produccidn, flujos logisticos, sistemas informaticos, areas administrativas, contables o de
servicio al cliente.

Innovacidon Abierta (Open Innovation): Modelo estratégico en el cual las empresas no dependen Unicamente

de su departamento de investigacion interna, sino que colaboran activamente con actores del ecosistema
exterior como universidades, centros de desarrollo, el Estado y clientes para co-crear soluciones.
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Vigilancia del Entorno: Esfuerzo sistematico y administrativo que realiza una organizacién para captar,
analizar y procesar informacién del exterior (tendencias de mercado, tecnologias emergentes y normativas
legales) con el objetivo de anticiparse a los cambios globales.

Competencia: 210601026 Procesamiento de datos, Estadistica e Investigacion 1. — Instructor José David
Orduz

Dato (Data): Hechos, cifras, simbolos o textos sin procesar que por si solos no tienen significado, pero que
son la materia prima para generar informacion.

Informacion: Conjunto de datos procesados, organizados y estructurados que adquieren un contexto y
utilidad para la toma de decisiones.

Base de Datos (BD): Conjunto organizado de informacidn o datos estructurados que se almacenan de forma
electrdnica en un sistema informatico para su facil acceso, gestion y actualizacion.

Algoritmo: Secuencia légica y detallada de instrucciones paso a paso que se siguen para resolver un problema
o realizar una tarea especifica, como procesar datos.

ETL (Extraccion, Transformacion y Carga): Proceso fundamental en el que los datos se extraen de diversas
fuentes, se limpian y transforman (formatean) y, finalmente, se cargan en un sistema de destino para su
analisis

Metadata (Metadatos): Datos que describen otros datos. Proporcionan informacion sobre el contexto,
origen, formato, calidad y estructura de un conjunto de datos.

Procesamiento por lotes (Batch Processing): Método en el que los datos se recopilan, agrupan y procesan
todos juntos en un momento especifico sin interaccién humana constante.

Procesamiento en tiempo real (Real-Time Processing): Método de procesamiento continuo donde los datos
se ingresan, procesan y arrojan resultados de manera instantanea o casi inmediata.

Competencia: 240201064 Orientar investigacion formativa segln referentes técnicos. — Instructor Alex
Peia Sierra

Archivo: Es el ordenamiento metddico y adecuado de los documentos para su conservacion y consulta.

Archivo de gestion o administrativo: Esta compuesto por todos los documentos que produce o recibe una
dependencia en desarrollo de sus actividades, cumpliendo con la funcidn que le did origen y para los cuales
fueron creados, dando lugar a la pieza documental.

Estadistica: Disciplina que utiliza recursos matemadticos para organizar y resumir una gran cantidad de datos
obtenidos de la realidad, e inferir conclusiones respecto de ellos.

Poblacion: En sentido estadistico es un conjunto de datos referidos a determinada caracteristica o atributo
de los individuos (las edades de todos los individuos de un pais, el color de todas las ratas de una ciudad).
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Unidad de analisis: Es el elemento del cual se predica una propiedad y caracteristica. Puede ser una persona,
una familia, un animal, una sustancia quimica, o un objeto como una dentadura o una mesa.

Variable: Es |la caracteristica, propiedad o atributo que se predica de la unidad de andlisis. Por ejemplo puede
ser la edad para una persona, el grado de cohesién para una familia, el nivel de aprendizaje alcanzado para
un animal, el peso especifico para una sustancia quimica, el nivel de ,,salud™ para una dentadura, y el tamafio
para una mesa.

Competencia: 240201533 Fomentar cultura emprendedora segin habilidades y competencias personales.
— Instructor Alex Peifa Sierra

Emprendimiento: “se hace referencia a la iniciativa, al deseo, a las ganas de realizar algo. Es con esta palabra
qgue se forman millones de ideas, que se fantasea con la ejecucién de un suefo.”

Empresarismo: ¢Qué es empresarismo o entrepreneurship? La definicidn que me ha parecido mas util y
sencilla es que es el proceso de crear una nueva idea de negocio, comenzarlo y operarlo hasta hacerlo
exitosamente. Michael McMyne (StudentsEntrepreneurs, 2003) afiade que el deseo de los empresarios es
hacer estas operaciones de manera “profitable and enjoyable”. Al parecer la gran diferencia entre los
comerciantes y los empresarios tiene que ver con lo nuevo del concepto de negocio. El concepto nuevo
puede ser el producto mismo, la presentacién, el canal de distribucidn o algo relacionado. Por lo tanto,
comerciantes son aquellos que compran negocios existentes o abren nuevos negocios (o locales) con
productos que ya estan en el mercado. Por eso, aunque su significado sea diferente, su proyeccidn debe ser
igual. Puesto que el emprendedor de hoy es el empresario de mafiana.

Emprendedor: “Aquella persona capaz de transformar la imaginacion, creatividad y la oportunidad en un
negocio.

Liderazgo: “El liderazgo se ejerce en el mismo seno de un equipo, en donde se potencia a las personas
para que desarrollen susinquietudes e iniciativas. Debe fomentar tanto el desarrollo personal como el
espiritu de grupo. En suma, el lider es el artifice de la denominada cultura de empresa, es decir, del espiritu
de la organizacion y del sentimiento de pertenencia de los colaboradores.”

Empresa: La empresa es la unidad econdmica basica encargada de satisfacer las necesidades del mercado
mediante la utilizaciéon de recursos materiales y humanos. Se encarga, por tanto, de la organizacién de los
factores de produccién, capital y trabajo.

Misidn: Resultado de la plantacién, que expresa la razon de ser y el propdsito de la empresa.

Gestion: Area que considera el disefio, operaciones y control de sistemas organizativos profundamente
ligado a factores tales como fuerza de trabajo, planificacion de produccion, compras, peticién de materiales,
gestidon de existencias y control de calidad
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Competencia: 210601026 Procesamiento de datos, Estadistica e Investigacion 1. — Instructor José David
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WEBGRAFIA:
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Competencia: 240201533 Fomentar cultura emprendedora segin habilidades y competencias personales.
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Stutely Richard, Plan de negocios, Pearson Educacidn

WEBGRAFIA:
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Milena Andrea Barreto | Instructora

Valencia
Enrique Anturi Vargas Instructor

Autor (es) | José David Orduz Moreno Instructor SENA - CGA 5 de julio de 2026
Alex Pefa Sierra 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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Formato Planeacion Pedagdgica

°
SENA

N

Version: 04

Cédigo:
GFPI-F-134

Fecha de Elaboracién

Dy inacion del Prog de i0)

Modalidad de Formacién

Codigo y version del Programa de Formacion

Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla Ginicamente si es un programa de
formacién Titulada)

Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacién Titulada)

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Ges'
pedagégica

n Curricular que realizé la planeacion

Portafolio digital para intervencion en procesos administrativos y de innovacién en las MIPYMES de la regién Capital.

05 de julio de 2026

Tecndlogo en Gestién del Desarrollo Administrativo e Innovacién.

Presencial

Cod-122153

Cod-3468489

ANYELO DAVID AVENDANO HERMIDA

Bogota D.C. - Centro de Gestién Administrativa

ENRIQUE ANTURI VARGAS.

Bogota D.C. - Centro de Gestién Administrativa

SANDRA MILENA RUIZ MARIN

Bogota D.C. - Centro de Gestién Administrativa

ALEX PENA SIERRA.

Bogota D.C. - Centro de Gestién Administrativa

Bogota D.C. - Centro de Gestién Administrativa

FASE DE PROYECTO
FORMATIVO (Si el
programa es de
titulada)

ACTIVIDAD DE
PROYECTO
FORMATIVO (siel
programa es titulada)

COMPETENCIA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Realizar el diagnostico
organizacional en las
dreas funcionales de
las MIPYMES para la
i6n del plan
de accion, estrategias
oreanizacionales v

21000101201 - Interpretar las fases en las que
se produce I innovacion segiin modelo

210001012 - .
S definido por la organizacién.

i Diagnéstico e

Anglisis ) "

21000101202 - Implementar el proceso de
innovacién de acuerdo con el modelo definido

»

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Identificar necesidades del cliente interno y
externo.

Identificar habilidades creativas en la
organizacion.

Organizar las ideas creativas.
Seleccionar la idea creativa.
Identificar el tipo de innovacién en la
organizacion.

Identificar las fases de investigacion y
desarrollo en la organizacion.
Identificar los riesgos internos de la
organizacion

SABERES DE PROCESO

Fases de la innovacién: creativa y ejecutiva.
Creatividad: concepto, desarrollo, etapas,
elementos, técnicas, importancia y
aplicaciones.

Economia naranja: concepto,

CRITERIOS DE EVALUACION

Reconoce las habilidades creativas en la

uso e importancia.
Cocreacién, liderazgo y trabajo en equipo:
gestion, definicion, conceptos, técnicas,
herramientas, metodologias.

i 6n: concepto, modelos,

a partir de las
identificadas.

Determina la idea creativa acorde con las
necesidades de la organizacion.

Integra la idea creativa en los procesos de la
de acuerdo con el modelo de

procesos, gestién, caracteristicas y tipos
Emprendimiento: definicion, tipos, teorias,
competitividad, marketing.
Intra-emprendimiento: concepto, importancia.
Proceso, producto y servicio: conceptos,
caracteristicas y diferencias.

Fases de investigacion v desarrollo: disefio.

innovacién.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A
DESARROLLAR

Reflexién a la competencia
Introduccion a la administracién.
Evolucién de la administracién.
organizacién, tipos y clases de
O i 6n, sectores

Determina la fase de v
segun el tipo de innovacién propuesto en la
organizacién.

Elabora el mapa de riesgos internos de la
organizacién de acuerdo con politicas de
innovacién v creatividad de la emoresa.

Pasos para constituir una empresa
legal en Colombia.
Planeacién y direccionamiento
estratégico.

Estructura Organizacional.

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

HORAS TRABAJO DIRECTO

HORAS TRABAIO
INDEPENDIENTE

50

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA
DE APRENDIZAJE

Conocimiento:

Responder a las preguntas
fundamentales que hacen
referencia a la competencia
asociada a la actividad del
proyecto.

Evidencias de Desempefio:

Aplica con diligencia y
responsabilidad los instrumentos
de diagnéstico. Demuestra sus
habilidades comunicativas y de
trabajo en equipo para el
desarrollo pertinente de cada una
de las actividades propuestas
desde competencia y el proyecto
formativo. Desarrolla con sentido

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

Trabajo en equipo
Socializacion.

Juego de roles.

Talleres tedrico précticos
Lluvia de ideas, debates.
Método de preguntas,
MapaConceptual,
Simulacion, Resolucion de

AMBIENTE

Convencional

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS
OBSERVACIONES

MATERIALES DE
FORMACION

INSTRUCTORES
RESPONSABLES

Computador
Internet
Memoria USB
Plasma
Hojas
Lapices
Esferos

Anyelo David Avendafio
Hermida.
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actividades.

por la organizacion.NNN

Analizar las variables del entorno

Relacionar las fases de innovacion dentro del
sistema.

Identificar estrategias de innovacin.
Diferenciar los tipos de estrategias de
innovacién.

Aplicar las fases del proceso de innovacién.

analisis, prototipado, formulacién,
o .

Describe las etapas de innovacién de acuerdo

v
Proceso de innovacién: concepto y fases.
sistemas: definicién y diferencias.
Tipos de sistema: de configuracion, estructura,
oferta, experiencia.
Estrategias: concepto, y clase.
Ecosistema de producto y servicio: definicién,
tipo y elementos que la conforman.
Gestién de la calidad: generalidades,
normativa, uso y aplicacin.

con modelo y actividad
econémica de la empresa.

Aplica estrategias de innovacién segin
objetivo organizacional.

Diagrama la estructura del proceso de
innovacion de acuerdo con las fases del
modelo definido.

Enfoque estratégico en identidad de
marca e innovacién.
Diagnéstico situacional, pensamiento
estratégico, prospectiva e innovacién
empresarial.

ético los productos requeridos.
Demuestra interés, diligencia y
participacién en el desarrollo de
cada una de las actividades
propuestas para el desarrollo de
la fase del proyecto formativo.

Evidencias de Producto

: Presenta a mano escrita los
diferentes talleres segin
indicaciones del instructor;
tomando evidencia fotografica y
adjuntandola a la acti

contlictos y Ejercicios.
Practicos.
Trabajo en equipo.

Marcadores

Anélisis

Realizar el diagnostico
organizacional en las
4reas funcionales de
las MIPYMES para la
preparacién del plan
de accion, estrategias
organizacionales y
actividades.

210601026 -
Procesamiento de
datos, estadistica e
investigacion.

21060102601 - Recolectar informacién segin
procedimiento técnico de la organizacion.

Datos: definicion, caracteristicas, tipos,
agrupacién, técnicas de clasificacién y
validacién, parémetros de custodia, manejo y
proteccién de datos, importancia y
procedimientos en la organizacion.

Fuentes de informacién: concepto,
caracteristicas, metodologfa, tipos

Técnicas e instrumentos de recoleccién
concepto, tipos, procedimientos, métodos,
formatos.

Técnicas de organizacion de datos: definicion,
caracteristicas, tipos, importancia, estructura,
secuencias légicas.

Identificar necesidades de la organizacion.

Determinar el alcance de la recoleccion de
datos.

Seleccionar los tipos y métodos de gestion de
informacién.

Clasificar la informacion recolectada.
Utilizar variables estadisticas en los datos.'

Aplica los instrumentosMg gelon y
recoleccién de la jaformacken segiin los
RequerimiehtosKépMgs de la organizacion.
fo¥macion recolectada

t uenta las necesidades de la
ol cion®

*Reflexion a la

aborar unpirosra)
plasmq & WBs basicos y
as

&¥cas¥e cada uno de los
yVtigacion.

ggfficos en los cuales se evidencie
odo lo pertinente a investigacion
cientifica.

«Blaborar un mapa de cajas en donde
se especifique los tipos de
informacién, describiendo los
conceptos y caracteristicas de cada
uno.

*Bealizar un cuadro comparativo de
las variables cualitativas (Nominales-
ordinales) y cuantitativas (Discretas —
continuas).

sBxplicar los componentes del
proyecto de investigacién por medio
de un mapa conceptual.

*Bisefiar los instrumentos de
recoleccién de datos como
herramienta para obtener y validar la
informacion necesaria; en el
cumplimiento de los objetivos de la
investigacion encaminados a la
competencia.

“Bplicacion de los Instrumentos de
Recoleccién de Datos.

50
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Evidencias de Conocimiento:

Responder a las preguntas
fundamentales que hacen
referencia a la competencia
asociada a la actividad del
proyecto.

Evidencias de Desempefio:

Diseffa los instrumentos de
recoleccién de informacién bajo
los parémetros técnicos
establecidos, identificando con
precision las variables
i el

Trabajo en equipo

y
problema, la justificacion y las
preguntas de investigacion de
manera objetiva y pertinente.
Asimismo, estructura la
introduccién integrando las cinco
preguntas ogit

Juego de roles.
Talleres tedrico précticos
Uluvia de ideas, debates.
Método de preguntas,
MapaConceptual,

i Resolucion de

fundamentales, garantizando que
el documento cumpla con el rigor
técnico, la coherencia y los
estandares de calidad profesional
exigidos en la evaluacion del
proyecto.

Evidencias de Producto:

Presenta a mano escrita los
diferentes talleres segin
indicaciones del instructor;
tomando evidencia fotografica y
adjunténdola a la actividad que
se programe en la plataforma.
Presenta las actividades digitales
bajo las normas establecidas por
el instructor.

conflictos y Ejercicios.
Practicos.
Trabajo en equipo.

Convencional

Computador
Internet
Memoria USB
Plasma
Hojas
Lapices
Esferos
Marcadores

Enrique Anturi Vargas.

Puesto de trabajo:
- Concepto. ComponentesPostura ergonémica
« Limpieza y conservacién de equipos.

« Técnicas de digitacién con el teclado gufa.
Norma técnica colombiana para elaboracién
de textos.: concepto, tipos, importancia,
aplicacién. protocolos organizacionales:
concepto, caracteristicas, importancia.
documento administrativo: tipo,

Alistar los Gtiles, elementos, equipos,
materiales de referencia y el sitio para digitar
y/o transcribir.

- Identificar dtiles, papeleria, elementos,
muebles, equipos, materiales de referencia

y el puesto de trabajo.

Transcribir textos con exactitud, aplicando las
técnicas de digitacion, los signos de

concepto, estructura, caracteres internos,
caracteres

externnc tina de textn sestin |a intencidn

las reglas ortograficas y el manejo
de abreviaturas, teniendo Utilizar la norma

Digita textos y documentos organizaciones de

técnica y protocolo organizacional en la

acuerdn con narmativa v nracedimientas

1. Realiza taller guiado de digitacion.
Ejecuta correctamente ejercicios.
determinados en su plan de
entrenamiento segin su indice de
masa muscular.

1. Realiza taller guiado de digitacion.
Ejecuta correctamente ejercicios.
determinados en su plan de
entrenamiento segin su indice de
masa muscular.

2.1dentifica el vocabulario
empresarial actual relacionado con la
produccin documental.

3. Realizar taller Certificado y
Constancia: Concepto, objetivo, usos,
partes, estilos, caracterfsticas de
redaccién y presentacién).

4. Realizar taller Memorando:
Concepto, objetivo, usos, partes,
estilos, caracteristicas de redaccién y
presentacion).

5 Realizar taller Acta: Cancentn

Evidencias de Desempefio:

Realiza taller guiado de
digitacion. Ejecuta correctamente
ejercicios determinados en su
plan de entrenamiento segin su
indice de masa muscular.

Sobre acentuacion, signos de
puntuacién y reglas ortograficas.

Conoce los diferentes
documentos Organizacionales de
la GTC 185 vigente e identifica la

manera carrecta de redactar v

Computadores, USB,
plasma, internet,
talleres didacticos,
programas
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Realizar el " S - redaccion mentos. - e - ’ nologi 1
ealizar el asunto, grupo destinatario, firmantes, lineas | '¢42¢cion de documentos. técnicos. objetivo, usos, partes, estilos, elaborar correctamente cada uno tecnoldgicos, papel,
diagnostico N diferenciar los documentos organizacionales ) . ! marcadores,
ostic especiales. Intemos s extemos Adopta postura ergondmica en la caracteristicas de redaccion y de ellos. s Tibros,
organizacional en las Redaccion: caracteristicas, coherencia textual, | aV e iom recopilada construccién de textos de acuerdo con presentacién). |dentifica el vocabulario ,‘;s , libros,
5 i o rganizar la informaci ilada. N N y uias.
areas funcionales de normas de cortesia, estilos. Esf”bmest ocmentes Zr iacionales | Tormativa de empresarial actual relacionado §mém cables
. las MIPYMES para la comunicacién escrita: elementos, v B seguridad y salud en el trabajo. 6. Realiza taller Informe ejecutivo, con la produccién documental. g
Andlisis " 21060102402. Redactar textos de acuerdo -~ N N internos y externos. . " HDMIy VGA,
preparacion del plan - o caracteristicas, composicion, estilos, ) ) Corto y Extenso: Concepto, partes y Encuestas Lista de chequeo | Convencional )
con norma técnica para elaboracién de e usar reglas ortograficas en la redaccion y . ” - - . ! televisor.
de accion, . |clasificacién de N Presenta informe de evaluacion de recomendaciones para su Evidencias de Conocimiento: Sustentaciones Grupales
y documentos y protocolos de la organizacién. . de textos y i . rupa En cuanto el
estrategias género, tipos de fuentes, normativasobre | “#PREAN 1Y de acuerdo con redaccion.con todas las partes que se Presentaciones Ejecutivas oteril
onal confidencialidad de informacion & g normas expondarn en las sesiones. Conoce los diferentes Evidencias de Producto "
organizacionalesy  [210601024 - N I Seleccionar los recursos necesarios para la N se utilizara: Lapices,
L . oraciones: elementos, clasificacién. N técnicas. documentos Organizacionales de | Portafolio
actividades. Elaboracion de ) PPN redaccion de textos y documentos " : 5 " dentifi - " esferos, Block de " "
. ortografia: definicién, técnicas y reglas. Aplica acciones de mejora para la elaboracién | 7. Realizar taller Memorando: la GTC 185 vigente e identifica la | Cuestionario de evaluacion Sandra Milena Ruiz
documentos 2 21060102403. Verificar la construccion de L L N organizacionales. o o v hojas cuadriculado, -
’ ! “ transcripcion: definicion, tipos. ambiental: . de documentos organizacionales de acuerdo | Concepto, objetivo, usos, partes, 70 65 manera correcta de redactary | Talleres Practicos Marin.
documentos segtin normativa y politicas de la ! Emplear la postura ergonomica en la N » " o " b reglas, marcadores,
. normativa uso de papel . con informe de evaluacién de documentos. estilos, caracteristicas de redaccion y elaborar correctamente cada uno | Observacion
organizacion. " redaccion de textos : iy borradores,
normativa de seguridad y salud en el trabajo: y " X . X presentacién). de ellos. Estudios de Casos
o aplicar procedimientos técnicos de digitacion > . agendas, CD / DVD /
posturas ergonomicas. . Identifica el vocabulario
N o en la redaccion de textos. . N N UsB.
Técnicas digitacion: velocidad, precision, rn3 8. ALCANCES SUPERIORES: Digitar empresarial actual relacionado
lineas superiores e inferiores, uso del teclado. | =" . correctamente 30 palabras por con la produccién documental.
o Comprobar la aplicacién de procedimientos
Evaluacion de documentos: conceptos, omt minuto (150 caracteres con espacio).
i N N técnicos en documentos redactados. N N i
< 3 « trewq yuiop trewq yuiop trewq Evidencias de Producto:
" detectar acciones de mejora en los
accion de mejora: concepto, ciclos, tipos, Socumontos shborados yuiop trewq yuiop trewq yuiop Elabore una cartilla documental
técnicas de anlisis de causas, caracteristicas - « quiero quieres quiero quierety ¢ | innovadora en la que presente los
ajustar los documentos elaborados ! ! [ i
de quiero quieres quiero quieres protocolos para la elaboracion de
evidencia. « apoyo tu ayuda apoyo los documentos
apoyo tu ayuda apd¥Q t organizacionales”
« hoy traigo tu lsugoNgametu ley
hoy traigo tu 2io tu ley
« hag igNelisto hoy haga
we & o hoy naga e
hijo tuyo quiere fugarse
y Porque le duele el rasgufio
9 YRealizar taller Tarjetas Protocolarias
( obres : Concepto, objetivo, usos,
partes, estilos, caracteristicas de
O redaccion y presentacion).
Q 10. Entrgable final Manual
,b Organizacional.
.
L/ Semana 1. Realizar el
autodiagnéstico de los
conocimientos previos frente al
proyecto formativo y los aspectos
de la competencia. Contextualizar
sobre investigacién cientificay
marco légico.
Semana 2: Elaborar el arbol de
objetivos para la formulacién del Evidencias de Conocimiento
proyecto. Contextualiza sobre la
. Semana 3: Redactar la justificacion investigacion cientifica.
. . reconoce las necesidades del contexto, P 5
conocimiento: concepto, tipos ]} P . de la investigacion que esta
i seguin las problematicas identificadas. § " .
y . .. €osSmovi oncepto, perspectivas e . L desarrollando sobre el Portafolio Identifica los instrumentos de
diferenciar formas de conocimiento. N ! describe el problema de investigacion de | ° 108 INS
- - A importancia. digital para intervencion en recoleccion de informacion.
definir las técnicas de recoleccion de . ) acuerdo con los elementos observados. L . .
. investigacion: conceptos y enfoques - N . . procesos administrativos y de Conoce las metodologias de
) informacién. on-con o plantea los objetivos de la investigacién ~ |F ® ) S .
Realizar el N . metodologias, métodos y técnicas de . A innovacion en las MiPymes. investigacion Actividades
© RAP 1: Analizar el contexto productivo | formular el problema de investigacion. | oo o 8 segtin la pregunta de investigacion. "
diagnostico . P . . A y tipos. . o Semana 4: Construir un marco Mesas de redondas .
segn sus caracteristicas y necesidades plantear la pregunta de . o consolida el proyecto de investigacién . . o El asignado por | Computador
organizacional en las . N N proyectos de investigacion: concepto, ) . tedrico pertinente para el Juegos de gamificacion L .
. . RAP 2: Estructurar el proyecto de acuerdo | contextualizar la importancia de la X - teniendo en cuenta la pertinencia y los R i . N " programacién, |Portatil, televisor y
areas funcionales de | 240201064 Orientar N . L tipos, estructuras y procedimientos. problema de investigacion que estd Evidencias de Desempefio: Foros
SARETATR con criterios de la investigacion. investigacion N alcances. - N o yambiente | Video Beam;
. las MIPYMES para la |investigacion . ideas, problemas y preguntas de L desarrollando. Determinar el Aplica las técnicas de Juegos de roles ) . .
Anilisis RAP 3: Argumentar aspectos teéricos del elabora el marco teérico de la 80 80 virtual de material Impreso, Alex Pefia Sierra.

preparacion del plan
de accion,
estrategias
organizacionales y
actividades.

formativa segun
referentes técnicos.

proyecto segin i e

determinar de los objetivos de

internacionales
RAP 4: Proponer soluciones a las
necesidades del contexto segun resultados

realizar bisquedas de informacion.
elaborar del marco teérico de la
investigacion

aplicar técnicas de recoleccién de
informacién.

elaborar el informe de la investigacién.

investigacion

justificacion: concepto, componentes
objetivos de investigacion: concepto, tipos
fuentes de informacién: definicién, tipos y
referenciacion

marco tedrico: concepto, tipos

informe de investigacion: caracteristicas,
tipos

investigacion de acuerdo con los contextos!
nacional e

internacional.

aplica técnicas de recoleccién de
informacién de acuerdo con criterios
establecidos por la metodologfa

comunica los resultados de la
investigacién segun criterios de
presentacién de informes.

marco legal de la investigacion.
Semana 5: Elaborar los
instrumentos de recoleccién de
informacién.

Semana 6: Elaborar el diagnostico
actualizado MATRIZ DOFA de la
investigacion y las propuestas de la
matriz cruzada con base en la
informacién recopilada.

Semana 7: Elaborar y aplicar los
instrumentos de medicién y
seguimiento de un proyecto.
Semana 8: Elaborar la parte | del
informe final del proyecto de
investigacion.

Semana 9: Elaborar la parte Il del
informe final del proyecto de
investigacion.

Semana 10: Sustentar informe de
investigacion final

recoleccion de informacion.
Identifica la situacién
problémica y la formulacién de
los objetivos de la
investigacion.

Elabora el marco tedrico de la
investigacion.

Evidencias de Producto:
Elaborar y sustentar un
informe con los resultados de
la investigacion.

Computador Portatil,
televisor y Video Beam;
material Impreso, papel
periédico, hojas ,
marcadores.

aprendizaje
para trabajo
auténomo.

papel periédico,
hojas,
marcadores.

GFPI-F-134



Anélisis

Realizar el diagnostico
organizacional en las
areas funcionales de
las MIPYMES para la
preparacién del plan
de accion, estrategias
organizacionales y
actividades.

240201533
Fomentar cultura
emprendedora
segun habilidades y
competencias
personales.

RAP 1: Establecer caracteristicas y
competencias emprendedoras
personales de acuerdo con sus
potencialidades, objetivos y el
entorno.

RAP 2: Apropiar el proceso de toma de
decisiones personales en su
cotidianidad, segun el
comportamiento emprendedor.

RAP 3: Emplear capacidad creativa e
innovadora segun estrategia
emprendedora.

RAP 4: Relacionar la importancia de la
negociacién con el emprendimiento

RAP1

emprendedor: concepto,
caracteristicas, comportamiento.
caracteristicas emprendedoras
personales:

Conceptos: bisqueda de
oportunidades: persistencia, calidad y
eficacia, analisis de riesgo, fijar metas.
planificacion sistematica. busqueda de
informacion, autoconfianza,

redes de apoyo, objetivos personales:
motivaciones, metas, propdsito de
vida.

componentes: visualizar, analizar,
identificar, decidir, disefiar, actuar.
RAP 2

busqueda de informacién: técnicas y
estrategias.

proceso toma de decisiones:
concepto, etapas del proceso.

andlisis de riesgo: técnicas.

andlisis de alternativas: concepto,
técnicas.

RAP 3

segun las necesidades y de

cr : concepto innovacion:

la negociacion.

concepto, tipos.

Técnicas de bisqueda de
oportunidades

estrategias: concepto, estructura'y
pasos.

plan de accion: concepto, elementos,
formulacién.

RAP 4

negociacién: concepto, técnicas, tipos,
elementos, analisis de intereses y
consensos.

RAP 1

emprendedor: concepto,
caracteristicas, comportamiento.
caracteristicas emprendedoras
personales:

Conceptos: busqueda de
oportunidades: persistencia, calidad y
eficacia, analisis de riesgo, fijar metas.
planificacion sistematica. bisqueda de
informacién, autoconfianza,

redes de apoyo, objetivos personales:
motivaciones, metas, proposito de
vida.

componentes: visualizar, analizar,
identificar, decidir, disefiar, actuar.
RAP 2

buasqueda de informacién: técnicas y
estrategias.

proceso toma de decisiones:
concepto, etapas del proceso.

analisis de riesgo: técnicas.

analisis de alternativas: concepto,
técnicas.

RAP 3

creatividad: concepto innovacién:
concepto, tipos.

Técnicas de bisqueda de
oportunidades

estrategias: concepto, estructura y
pasos.
plan de accion: concepto, elementos,
formulacién.

RAP 4

negociacion: concepto, técnicas, tigs,
elementos, andlisis de intereses y
consensos.

valora sus caracteristicas
emprendedoras personales acorde
con herramienta de diagnéstico
personal.

formula los objetivos personales de
acuerdo con su motivacion y propésito
de vida.

aplica la responsabilidad
emprendedora de acuerdo con
factores internos y externos.

identifica el proceso de toma de
decisiones de acuerdo con problemas
de la cotidianidad.

aplica el proceso de toma de
decisiones segun identificacion de
riesgos y alternativas de solucion

apropia el concepto de creativid()
innovacién

identifica los elementos
negociacién

o
.\fb

O

"

Semana 1. Reanzar el
autodiagndstico de los
conocimientos previos frente al
proyecto formativo y los
aspectos de la competencia.
Contextualizar sobre el
emprendedor, caracteristicas y
componentes
Semana 2: Se identificaran los
conceptos del proceso de toma
de decisiones, la generacion de
alternativas y el analisis de los
riesgos dentro del proceso.
Semana 3: Aplicar las técnicas
de basqueda de oportunidades
Identificar el portafolio del
servicio innovador mediante la
aplicacion del taller de
creatividad en Innovacién as‘
Kinder.
Semana 4: Elab r@a de
empatia, la py x valor
y validar @ta de valor
Sema&?licar las técnicas
d, i6n sistematica.

nd 6: Elaborar la Matriz de
paracion Estratégica para la
negociacion.
Semana 7: aprendices disefiara
una propuesta de innovacion
para su negocio utilizando los
archivos y la memoria histérica
como criterio legitimo de
negociacion. (Prototipo de la
idea de negocio).
Semana 8: Presentar Muestra
de prototipos del portafolio
digital version 1.
Semana 9: Elaborar el informe
del plan de accién.

emana 10- el

Lo}

80

80

Evidencias de conocimiento
Identifica concepto del
emprendedor, sus
componentes,
caracteristicas y
competencias.

Comprende el proceso de
toma de decisiones, riesgos
y alternativas.

Conoce las herramientas de
metodologias agiles para
procesos creativos y de
emprendimiento.

Conoce y comprende el
concepto de negociacion y
su aplicacion.

Evidencia de desempefio
Comprende las habilidades
y competencia
emprendedoras acuerdo
con la idea de negocio.
Construye propuestas
empresariales y de negocio.
Comprende las habilidades
de negociacién para una
idea emprendedora.
Evidencia de producto
Elaborar el informe del plan
de accién.

Actividades
Mesas de redondas
Juegos de gamificacién
Foros
Juegos de roles
Computador Portatil,
televisor y Video Beam;
material Impreso, papel
periddico, hojas ,
marcadores.

El asignado
por
programacién
, Yy ambiente
virtual de
aprendizaje
para trabajo
auténomo.

Computador
Portatil,
televisor y Video
Beam; material
Impreso, papel
periddico, hojas
, marcadores.

Alex Pefia Sierra.

GFPI-F-134



Fecha de Elaboracion|

Denominacion del Programa de Formacion|

Modalidad de Formacién

Cédigo y version del Programa de Formacién|

Nombre del Proyecto

05 e juo de 2026

recnstogo en Gestion Documenta.

ita

122901 ver. 1

Cédigo del Proyecto)

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestion
Curricular que realizé la planeacién pedagégical

EmeResas.

2001973 Fase 2.

Edwin Alonso Sossa
ngri Tatiana Garay Forero
Envique AnturiVargas

Flor Angela Guana Bohorquer
Maria Teresa Riano

w

SENA Regional Distrito Capial Centro de Gestion Administratica
SENA Reglonal Distrto Capital Centro de Gestidn Administrativa
SENA Reglonal Distrto Capital Centro de Gestidn Administrativa
SENA Reglonal Distrto Capital Centro de Gestidn Administrativa
SENA Reglonal Distrto Capital Centro de Gestidn Administrativa

210602021.
Organizar

archivos de
gestion 1

01 RECONOCER

LAS

| AGRUPACIONES
DOCUMENTALES
PRODUCIDAS

UNIDADES
ADMINISTRATIV
'AS DE ACUERDO
CON sus
FUNCIONES,
PROCEDIMIENTO
S, NORMATIVAY
POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

[0Z CLASIFICAR |
LOS
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO EN
SOPORTE FISICO
Y ELECTRONICO
TENIENDO EN
CUENTA LAS

' TABLAS DE
RETENCION
DOCUMENTAL,
EL PRINCIPIO DE
PROCEDENCIA Y
LAS NORMAS DE
SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRARAIO

03 ORDENAR LOS
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO EN
SOPORTE FiSICO
Y ELECTRONICO
TENIENDO EN
CUENTALAS
TABLAS DE
RETENCION
DOCUMENTAL,
EL PRINCIPIO DE
ORDEN
ORIGINAL Y LAS
NORMAS DE
SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO.

Determina las agrupaciones

1. Historia de los Archivos en
Colombiay el mundo Gufa
2. Ciencias Auxiliares a la

segin la
estructura orgénico-
funcional de la empresa para
ificacion documental

o

3.DIAR
4. Conceptualizacion y

Clasifica los documentos de
acuerdo con las tablas de
retencién documental y
normativa. Elabora el
cuadro de clasificacién
documental, de acuerdo con
los principios archivisticos.
Aplica el principio de orden
original para la ordenacion

para la
Organizacién Documental
Taller y normograma

5. Taller Acuerdo 042y
Nomograma Planeacién,
Produccion

6. Ciclo vital del documento
Taller

7. Tipologias Documentales
Murales

delos d stomas de O
archivo, de acuerdo con el |9. ABC de la Gestion
programa de gestion  [documental
documental 10. Unidades de

Almacenamiento
11. Descripeion documental

Elaborar el diagnéstico integral
de archivos

1. Historia de los Archivos en
Colombia y el mundo Guia
2. Ciencias Auxiliares a la
archivistica Exposiciones
3.DIAR

4. Conceptualizacion y
Normativa Archivistica para la|
Organizacién Documental
Taller y normograma

5. Taller Acuerdo 042 y
Nomograma Planeacién,
Produccién

6. Ciclo vital del documento
Taller

7. Tipologias Documentales
Murales

8. Sistemas de Ordenamiento
9. ABC de la Gestion
documental

10. Unidades de
Almacenamiento

11. Descripcién documental

80

4

Evidencias de Conocimiento
Cuestionarios , Talleres , Guias
Evidencias de Desempefio
Lista de chequeo
Evidencias de Producto:
Diagnéstico Integral de Archivo

Técnicas de
Evaluacion

« Observacién directa.
« Pruchas diagnés
« Ejercicios escrit
+ Autoevaluacién y
coevaluacion.

« Debates y
exposiciones orales.
« Producci
audiovisual.

« Andlisis de casos.

« Tareas y proyectos
finales.

n

Instrumentos de
Evaluacion

* Rubricas de
evaluacion.

« Listas de chequeo.
+ Cuestionarios o
pruebas escritas.

* Diarios de
aprendizaje.

Ambiente 708

Tablero,
marcadores,
televisor,
computadores.

Edwin Alonso
Sossa




Fase | Analisis

240201524,
Desarrollo de
procesos de

24020152401
Analizar los
componentes de la
comunicacion
segun sus
caracteristicas,
intencionalidad y
contexto.
24020152402
Argumentar en
formaoraly
escrita atendiendo
las exigencias y
particularidades de
las diversas
situaciones
comunicativas
mediante los
distintos sistemas

tipos, usos, medios, canales,
técnicas, procesos,
caracteristicas, escenarios,
componentes, funciones,
barreras, niveles.

* Expresion corporal:
concepto, caracteristicas,
gestos, posturas, emociones,

naturaleza y caracteristicas de
la comunicacion humana.

* Mantener la atencion y
escucha en los procesos de
comunicacion.

* Interpretar mensajes y
reconstruir el discurso con sus
propias palabras manteniendo

sentimientos el sentido.

* Actos de habla: concepto, | * Aplicar técnicas para la
6 6 6n verbal y no

escucha activa, verbal

comunicacion verbal y no
verbal

* Comprension de textos:
concepto, técnicas, procesos,
niveles, caracteristicas,
interpretacion, elementos.
* Redaccion de textos:
tipos, usos, clases, partes,
forma, contenido,
intencionalidad, técnicas,
métodos, cohesion,
coherencia, sintaxis,

* Interpretar sefiales, signos,
simbolos e iconos propios de
su actividad laboral.

* Usar el léxico con precision
¥ propiedad en los procesos de
comunicacion
* Organizar la informacion.
* Utilizar Ia informacién
segin el proposito establecido.
* Apropiar un método para
leer comprensiva e
interpretativamente.

* Reconoce la importancia,
naturaleza y caracteristicas de la
comunicacion humana, segan el
contexto en el que se desarrolla.
* Escucha con atencion y
concentracion, asiente y preguntal
al hablante
* Oye para retroalimentar el
proceso.

* Establece acuerdos a partir de
la diversidad de conceptos y
opiniones.

* Interpreta mensajes y
reconstruye el discurso con sus
propias palabras manteniendo el
sentido.

* Aplica técnicas para la

1. Taller de Reflexion y
analisis de casos, y
Cuestionario de pre-saberes.
2. Actividad La 6

Vs la informacion. Elementos,
Tiposy Estilos de
Comunicacion.

3. Taller Técnicas para una
comunicacion efectiva.

4. Analizar la importancia de
a ortografia — identificacién

Evidencias de Conocimiento:
Identifica conceptos, tipologfa,
elementos, barreras y estilos de la
comunicacion, proceso
comunicativo, técnicas sugeridas
para mejorar la comunicacion y
reglas basicas de ortografia.
Evidencias de Desempefio:
~Trabaja en equipo realizando sus
aportes de manera responsable
para el desarrollo de las actividades
propuestas.

-Presenta diferentes ponencias
aplicando en ellas los conocimientos
adquiridos, desarrollando
habilidades comunicativas, de
expresion verbal y no verbal

- Participa en clase y se comunica

Trabajo colaborativo,
estudio de casos, juego.
de roles, guias de
aprendizaje, diagramas|
causa -efecto, mapas

Ambiente de
formacion
asignado,

Devolutivos:
(EquiposiHerra
mientas):
Televisor o
videobeam,
computadores,
cable HDMI,
tablero acrilico.
Consumibles:
Internet, hojas

) h : p entormo social, [de block blancas | Ingri Tatiana
comunicacion | de representacion. |ortogratia, signos de * Establecer acuerdos a partir | comunicacion verbal y no verbal de reglas bésicas. 60 40 |demaneraclaray respetuosacon | conceptuales, mapas o 9
2 SI0nos 4 ' ambiente  |tamario carta, | Garay Forero
eficacesy seméntica, | de la diversidad de conceptos y| teniendo en cuenta caracteristicas 5. Mecanismos de sus compaieros e instructor de mentales, ensayo, [ SOTE [ EEES
efectivos, oral | Relacionar los | principios y cualidades. opiniones. 6ny 6 manera presencial y virtual a través| debate,diagramasde | 1TV B [*EE
y escrito procesos | * La argumentacién: * Codificar y decodificar | * Usa el éxico con precisiony interna y extera. de los diferentes medios Venn, cuadros | e iz
comunicativos | concepto, procesos, mensajes. propiedad en los procesos de 6.Documentacion tecnolégicos disponibles. comparativos, g bu""a o er iz,
teniendo en cuenta | elementos, caracteristicas, la | * Utilizar la 6 6 ¥ técnicas de - Durante el proceso respeta los proyectos. o readores
criterios de l6gica [pregunta, la tess, el segin el proposito establecido. | el area de desempeito laboral. argumentaci6n. derechos de autor citando las orrablos
y racionalidad. ~|argumento, la conclusién, la [ * Emplear estructuras * Grafica la informacién | 7. Taller de oratoria y escucha fuentes consultadas. oo
24020152404, | sintesis. textuales en la 6n | utilizando 4 activa. Evidencias de Producto: e ontas
Establecer | * La proposicion: concepto, oraly escrita. seménticos. 8. Caja de herramientas Talleres de cada semana R tadores
procesos de | procesos, elementos, * Redactar diferentes tipos de | * Utiliza la informacién segén el| ~ comunicativas (entregable desarrollados. e
enr i textos aplicando reglas propésito establecido. final) ~Diagnéstico (matriz DOFA) de la :
lexical y acciones | * El estilo: concepto, gramaticales y ortogréficas. | * Apropia un método para leer empresa, en o que respectaala
de mejoramiento | caracteristicas, aplicacion. | * Exponer en forma oral o comprensiva e comunicacion.
en el desarrollo de | * Carécter y | escritaun Modelo de Boletin informativo.
procesos | funcién social de los signos: | utilizando los principios de la a el lenguaje segin el Ejemplos de documentos
comunicativos | concepto, tipos, relaciones, argumentacion. destinatario, el propésito, el organizacionales (cartas, correos).
segtn usos, carécter, * Seleccionar el tipo de texto | contexto y el contenido. Cartilla de Comunicacion
requerimientos del | interpretacion, con sus intereses y necesidades| Organizacional (entregable final) .
contexto. caracteristicas, contexto, de conocimiento.
elementos basicos de la * Codificar y decodificar
semigtica y semiologa. mensajes.
* Procesos de pensamiento: | * Realizar procesos de
concepto, anlisis, sintesis, | argumentacion de ideas,
6 6 oy de
EE— TOETTOICA 4 PoDTaTToT—— DTSerTr AT
21060102604- Muestreo: objetivo de investigacion | recolectar informacion y datos,
Proponer acciones de| Definicién Seleccionar poblacion'y | teniendo en cuenta el propdsito
mejora y correccion [Tipos muestra para Ia recoleccion de [de la investigacion y necesidades
al proceso de datos ¢ | Tecnicas de recoleccion datos de la organizacién
investigacion acorde [ Tecnicas de seleccion Seleccionar las fuentes de
con i 4 6 6 i
DIAGNOST con netros ténicos para Aplicalos spara i
de datos. recoleccidn, clasificaciony [ Disefio de instrumentos de
ICAR EL sadlst ‘ _ ! ; " ! Evidencias de Conocimiento:
estadisticos. Definicion Disefiar instrumentos de | tabulacion de .
ESTADO i ] Ejercicios précticos
DR LAS Modelos recoleccion de informacion y [teniendo en cuenta la Taller de variables Pri e s Marcadores, blo
210601026 Metodologias datos en investigacion | metodologa estadistica y Ejercicios de tablas de ) Metodos de preguntas blog
TRANSFER Validar la . . Diagnéstico de la Pyme : papel
Procesar datos ) Tecnicas Utilizar las fuentes de | politicas organizacionales frecuencia y exposicion
ENCIAS informacion y datos | ~. " 5 ‘ Objeto de estudio. cuadriculado,
de acuerdo con Célculo de pardmetros informacion Taller de interpretacion de las N socializada,
DOCUMEN recolectados y f ) " . Evidencias de Desempefio: resaltadores,
procedimiento Variable estadistica Recolectar informacion y datos| Aplica metodologia parala | tablas de frecuencia 2 ‘ Trabajo colaborativo, [Asignado en la Enrique
TALES : procesados teniendo . : LS| P e e , e 76 20 Tabulacién de informacion " 2 esferos, lapiz
técnicoy Definicion del proposito de investigacion. | clasificacion de Ia informacin y [Disefio de histograma, " |estudiodecasos, |programacin Anturi Vargas
- [en cuenta ) ¢ Resultados de la informacion borrador,
v metodologia |1 A Tipos Clasificar la informaci6n, | datos para su proceso y anlisis, |poligono de frecuencias y ojival socializar oatooms borador
estadistica-Fase| Met0d0logia Técnicas de analisis datos propuestos por la | teniendo en cuenta las Informe final de la recoleccion talleres, quias; Jalapiz,
SECUNDAR estadistica y proceso : : " ) Evidencias de Producto; de nata, hojas
Tablas estadisticas organizacion. necesidades de la empresay [ de informacion con respecto a {trabajo en equipo.
IASENLA deinvestigativo. | pefinicien Definir la metodologiay | propdsito de la investigacion {1 pyme objeto de Informe adminisirativo que datos examen
ORGANIZA gy [prop o pyme o obtenidos en las encuestas, andlisis de
cion Tipos sistemas para la tabulacion y acompafiamiento.

Proponer acciones del
mejora y correccién

al proceso de datos e
investigacion acorde

Caracteristicas
Criterios de elaboracion
Tabulacion de datos
Gréficas estadisticas:

registro de informacion.
Clasificar y codificar la
informacicn recolectada
Tabular la informacion

con metodologias e | Definicion recolectada
indicadores Tipos Analizar los datos
i c compilada'y

nrocesada

Aplica sistemas de
procesamiento estadistico la
informacion recolectada de
manera responsable y objetiva,
para la presentacion de
resultados teniendo en cuenta los
objetivos y propdsitos de

método de casos

la tabulacion.




210602001
Tramitar
Corresponden
ciaDe
Acuerdo Con
Procesos
Técnicos Y
Normativa

21060200103
Recibir la
correspondencia
interna y externa,
teniendo en cuenta el
manual de gestion
documental, las
normas técnicas, de
gestion de la calidad,
legislaci6n vigente,
tecnologia y
aplicativos

T Realiza taller Taller de
correo electonico, entrevista
al empresario aplivando lista
de chequeo

2. Realizar taller Carta:
Concepto, objetivo, usos,
partes, estilos, caracteristicas]
de redacciony

presentacion).

3. Realizar taller Informe
Ejecutivoy Corto

Concepto, objetivo, usos,

partes, estilos,
de redacciony
presentacion)
4. Realizar taller
Certificado y Constancia:
Concepto, objetivo, usos,
partes, estilos, caracteristicas]
de redacciony
presentacion)
5. Realizar taller
Memorando e Informe
Extenso: Concepto, objetivo,
usos, partes, estilos,

fsticas de redaccion

21060200104
Despachar la

y presentacion).
6. Realiza taller Acta:
Concepto, partesy

acuerdo con el
manual de
implementacion de
un programa de
gestion documental
Y politicas de

para su
redaccion.con todas las
partes que se expondarn en
las sesiones.

7. Realizar taller Circulares
y Sobre: Concepto, objetivo,
usos, partes, estilos,

fsticas de redaccion

y presentacion). 7. Identifica
el vocabulario empresarial
actual relacionado con la
producci6n documental.

8. ALCANCES
SUPERIORES: Digitar
correctamente 30 palabras
por minuto (150 caracteres
con espacio).

9. Realizar taller Hoja de
vida: Concepto, objetivo,
usos, partes, estilos,

Interpretar normas técnicas
colombianas vigentes.
Realizar comunicaciones
empresariales. Incorporar

Presenta cartas, memorandos,
circulares, correo electrénico de
acuerdo con la norma técnica.
Realiza documentos

teniendo en

disponibles.
Corregir documentos.

cuenta herramientas tecnolégicas
Disponibles.

Puesto de trabajo: 1. distinguir

50

Evidencias de Desempefio:
Instrumento: LCH

Técnica: Observacion de dos
eventos de diligenciamiento de
formatos

Evidencias de Conocimiento:
Instrumento: Cuestionario
Técnica: Respuesta a preguntas
sobre procesos de Gesti6n u tramite
de Evidencias de

Encuestas Lista de
chequeo
Sustentaciones
Grupales
Presentaciones
Ejecutivas Evidencias
de Producto Portafolio
Cuestionario de

6n Talleres

Producto: Instrumento: LCH
Técnica: Entrega de los productos:
y Formatos PYME.

Précticos Observacion
Estudios de Casos

Ambientes de

Computadores,
USB, plasima,
internet, talleres
didécticos,
programas
tecnologicos,
papel, marcadores,|
impresora, libros,
guias.

Portatil, cables
HDMIy VGA,
televisor.
Encuantoel
material
consumible se
utilizaré: Lapices,
esferos, Block de
hojas
cuadriculado,
reglas,
marcadores,
borradores,
agendas, CD /
DVD/USB.

Flor Angela
Guana
Bohérquez




210602032,
Prestar
servicio de
informacién
de acuerdo
con

210602032:
Verificar la
trazabilidad de la
prestacion del
servicio de consulta
y de informacion
archivistica,

TrapremT

de la

sustentan la gestion
administrativa y documental
dentro de las organizaciones,
iniciando por el concepto de
empresa como sistema
organizado, regido por
principios corporativos,
normas internas y
disposiciones externas que
orientan su

para comprender sus
principios, valores y
lineamientos, aplicandolos en
la prestacion del servicioy la
gestion de la informacion.

Reconocer y aplicar los
protocolos establecidos para la
atencion al usuario y el acceso
ala 6

Se abordara la cultura
organizacional como el
conjunto de valores,
creenciasy précticas que
influyen en el

de los

un servicio oportuno,
adecuado y conforme a las
politicas institucionales.

Organizar y clasificar la

colaboradores, asi como la
importancia de la misiony
la vision como elementos

segin su
naturaleza y finalidad,
facilitando su consulta,
disponibilidad y control dentro

Aplica los protocolos para el
servicioy acceso a la
i ion de acuerdo con

teniendo en cuenta

definen el

de |

protocolo, normativa.
y politica

s técnicos y
normativa -
ATENCION
Y SERVICIO
DE
INFORMACI
ONAL
USUARIO

propésito y la proyeccién

d

Asimismo, se estudiaran los

control para el préstamo y
devolucion de documentos,

normativa y politica
organizacional.

Facilita la atencion y el servicio
en la unidad documental para la
consulta de 6

bjeti como

Presentar propuestas
de mejora en la
prestacion del
servicio de consulta
y de informacion
archivistica, de
acuerdo con las
peticiones, quejas,
reclamos y

metas que guian la
planificacion y la toma de
decisiones, junto con el
concepto de informacion,
sus métodos de manejo y la
normativa vigente para su
adecuada administracion,
garantizando su integridad,

y

su .
trazabilidad y disponibilidad.

Suministrar la informacion
requerida por los usuarios de

archivistica, de acuerdo con
protocolos y normativa

Elabora planillas para el control
de préstamo y consulta de

i ion teniendo en cuenta

tipologias documentales y
normativa

Se desarrollard un taller
prctico donde el aprendiz
identificard los principales
tipos de documentos
institucionales como
memorandos, cartas, circulares
y actas, aplicando criterios de
estructura, redaccion formal y
normas técnicas. Esto
permitira fortalecer la
comprensi6n de la
organizacion documental en el
entorno administrativo.

De manera complementaria,
se realizaré el analisis de la
Ley 594 de 2000 y otros
lineamientos archivisticos, con
el fin de reconocer la
mportancia de la normativa en|
la gestion de la informacion y
su correcta aplicacion en los
procesos institucionales.

2. Elaboracion de documentos
institucionales

El aprendiz realizara
ejercicios de redaccion de
documentos aplicando normas

manera eficiente,
con criterios de calidad,
confidencialidad y pertinencia.

Aplicar la normativa
istica vigente,

En relacion con el acceso y
tratamiento de la
6n, el aprendiz

incluyendo la Ley 594 de
2000, asi como las politicas
internas, codigos de éticay

4 los criterios

propios de la
documental

la gestion de informacion
clasificada, comprendiendo
el concepto de préstamo
documental y las técnicas de
control que permiten
asegurar la trazabilidad y
custodia de los documentos
dentro de la organizaci6n.

Identificar y manejar
Tos diferentes

tipos documentales, tales como!
oficios, memorandos,
circulares, actas e informes, de
acuerdo con su funcion y
caracteristicas.

protocolos

mérgenes,
estilo, lenguaje formal y
codificacion institucional. Se
enfatizara la correcta

6n de la

informacion segun estandares
organizacionales.

Ademés, se elaborarén
formatos con membrete y
codigos institucionales,
fortaleciendo la capacidad de
producir documentos
estandarizados y coherentes
con los procedimientos
administrativos.

3. Disefio del proceso de
atencion de informacion:
Se construira un flujograma

150

40

CONOCIMIENTO:

En el desarrollo de esta evidencia
de aprendizaje, el aprendiz
demuestra su dominio conceptual,
procedimental y actitudinal frente a
Ia prestacion del servicio de
informacion al usuario, conforme a
los lineamientos técnicos,
normativos y organizacionales
establecidos.

En el componente de conocimiento,|
el aprendiz identifica y comprende
los fundamentos del servicio de
informacin, reconociendo los

premaTzaE
Problemas (ABP)

Se plantea un caso
contextualizado en una
entidad donde se
evidencian fallas en la
atencion al usuario y
en la prestacion del
servicio de
informacion
archivistica, tales
como respuestas
incompletas, demoras
en la atencion o

p parala
atencion de solicitudes, consultay
acceso a la informacion
archivistica. Asimismo, distingue
los diferentes tipos de solicitudes de
los usuarios, interpreta la
normativa vigente aplicable al
servicio y explica la importancia de
latrazabilidad y el control en la
atencion de requerimientos. Como

de
protocolos
establecidos.

A partir de esta
situacion, los
aprendices deberan:

*Identificar los errores
en la prestacion del

parte de esta evidencia, elabora  |servicio de
fones grficas o 6
esquemas donde organiza el flujo | *Analizar el

del servicio, identificando
responsables, tiempos de respuesta
y puntos de control dentro del
proceso institucional.

Comprende laimportancia del
control documental y los
fundamentos del servicio de
préstamo y consulta

Controles de lectura

Identificacion de estructuras de la
informacion para entender fuentes
y recursos

Evaluacion y aplicacion de los
protocolos de préstamo

EVIDENCIA DE DESEMPERNO:

El aprendiz aplica los
procedimientos técnicos en
situaciones simuladas o reales del
entorno organizacional.

En el componente de desemperio, el
aprendiz aplica los procedimientos
técnicos e escenarios simulados o

cumplimiento del
protocolo institucional

|y la normativa vigente

del Archivo General de|
Ia Naciony la Ley 504
de 2000.

*Proponer acciones

para
mejorar la calidad del
servicio.

*Redactar respuestas
adecuadas al usuario,
garantizando claridad,
oportunidad y
pertinencia.

Taller Practico
Simulado

Se desarrollan
actividades précticas
en un entorno

Ambiente de
formaci6n con
equipos de
computo
Biblioteca
Institucional
Plataforma
ClassRoom

Telelevisor
Cable HDMI
Recursos
bibliograficos
Recursos
Multimedia
(Audios y Videos)

Maria Teresa
Riafio Silva
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FASE DE PROYECTO
FORMATIVO (i el
programa es de
titulada)

ACTIVIDAD DE
PROYECTO
FORMATIVO (siel
programa es titulada)

COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAIE

Describir el
contexto actual del
mercado a partir
de las
competencias
emprendedoras y
la capacidad
creativa e
innovadora de los
equipos de trabajo
para la aplicacion
de técnicas de

RAP 2: Redactar textos de acuerdo con
norma técnica para elaboracion de
documentos y protocolos de la
organizacién.

210601024
Elaboracién de

I ANALISIS investigacién.  |Documentos - Fase
Realizarel |2 RAP 3: Verificar | truccion d
diagno’stico : Verificar ?CDI’\S ruccion de
. documentos seglin normativa y
organizacional en el norma
las reas politicas de la organizacion.

funcionales de las
mipymes para la
preparacion del
plan de accién,
estrategias
organizacionales y
actividades.

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

RAP 2

Norma Técnica Colombiana para
elaboracion de textos: concepto, tipos,
importancia, aplicacién.

Protocolos organizacionales: Concepto,
caracteristicas e importancia.
Documento administrativo: tipo,
caracteristicas.

SABERES DE PROCESO

RAP 2

Utilizar la norma técnica y protocolo
organizacional en la redaccién de
documentos.

Diferenciar los documentos
organizacionales internos y externos.
Organizar la informacién recopilada.
Escribir textos y documentos

internos y externos.

concepto, estructura, caracteres
internos, caracteres externos, tipo de
texto seguin la intencién, asunto, grupo
destinatario, firmantes, lineas
especiales.
Redaccién: ¢

Usar reglas ortograficas en la redaccién
y transcripcién de textos y documentos
organizacionales.

Seleccionar los recursos necesarios
para la redaccién de textos y

textual, normas de cortesia, estilos.
Comunicacién escrita: elementos,
caracteristicas, composicion, estilos,
clasificacion de género, tipos de
fuentes, normativa sobre
confidencialidad de informacion.
Oraciones: elementos, clasificacion.

Ortografia: definicion, técnicas y reglas.

Transcripcion: definicion, tipos.
Ambiental: normativa uso de papel.

organizacionales.

Emplear la postura ergonémica en la
redaccion de textos

Aplicar procedimientos técnicos de
digitacion en la redaccién de textos.
RAP 3

Comprobar la aplicacién de
procedimientos técnicos en
documentos redactados.

Detectar acciones de mejora en los

CRITERIOS DE EVALUACION

RAP 2
Digita textos y documentos
organizaciones de acuerdo con

MILENA ANDREA BARRETO

ENRIQUE ANTURI VARGAS

Regional Distrito Capital CGA'

JOSE DAVID ORDUZ

ALEX PENA SIERRA

Regional Distrito Capital CGA'

Regional Distrito Capital CGA'

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A DESARROLLAR

Realizar un informe corto dando a conocer
los avances del proyecto formativo.
Elaborar una Propuesta de Documentacion

o] i con toda la

normativa y pr técnicos.
Adopta postura ergonémica en la
construccion de textos de acuerdo con
normativa de seguridad y salud en el
trabajo.

RAP3

Presenta informe de evaluacién de
documentos redactados de acuerdo
con normas técnicas.

Aplica acciones de mejora para la
elaboracion de documentos
organizacionales de acuerdo con

informe de evaluacion de documentos.

tipologia documental trabajada durante la
formacion.

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

HORAS TRABAIO DIRECTO

40

HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE APRENDIZAJE

Evidencia de conocimiento:

Recuerda reglas bsicas de ortografia,
redaccion y construccién de textos.
Comprende conceptos y recomendaciones de
la GTC vigente para la correcta elaboracion de
documentos organizacionales.

Evidencia de desempefio:

~Trabaja en equipo realizando sus aportes de
manera responsable para el desarrollo de las
actividades propuestas.

- Participa en clase y se comunica de manera
clara y respetuosa con los demds.

-Adopta una postura ergonémica adecuada en
el proceso de digitacion de textos.

-Durante el proceso respeta los derechos de
autor citando las fuentes consultadas.
Evidencia de producto:

Propuesta documental para la mipyme
estructurada de acuerdo a lineamientos de la
NTC 1486 y de conformidad con
requerimientos del empresario.

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

Andlisis de casos, matriz

SQA, debates, Juego de
roles, organizadores
gréficos, cuadros
comparativos,
diagramas de Venn,
talleres précticos,
trabajo colaborativo,
método de proyectos,
exposiciones,
socializaciones.

AMBIENTE

El asignado
por
programaci
6n,y
ambiente
virtual de
aprendizaje
para
trabajo
auténomo.

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

MATERIALES DE
FORMACION

Devolutivos
(Equipos/Herra
mientas):
Televisor,
computadores,
cable HDMI,
tablero acrilico.
- Consumibles:
Internet, hojas
de block blancas
tamafio carta,
cuaderno de
apuntes, esferos,
corrector,
lapices, tajalapiz,
marcadores
borrables.

INSTRUCTORES RESPONSABLES

MILENA ANDREA
BARRETO VALENCIA

OBSERVACIONES
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210001012-
Diagnéstico e
innovacién
empresarial 1.

21000101201 - Interpretar las fases en
las que se produce la innovacién segun
modelo definido por la organizacién.

21000101202 - Implementar el proceso
de innovacion de acuerdo con el
modelo definido por la organizacion.

Evidencia de conocimiento:
Evidencias de Desempefio:
Evidecias de Producto

ENRIQUE ANTURI
VARGAS

Procesamiento: Procesar los datos de | Opera responsablemente el software WSemana 1: Fundamentos de la Hoja de 20 60 Evidencia de conocimiento: Comprueban el je Basado en Her
acuerdo con los métodos establecidos |aplicativo, dominando las 8arrfs, Calculo y Edicién de Datos Lectura y dominio tedrico, analitico y la comprensién de | problemas y Casos de | abiertosy | Tecnolégicas y
Hoja de Calculo: Abarca el y elaborar reportes técnicos segtn los | herramientas para la gegsiQ sis |ejercicios sobre la aplicacion de formatos de los conceptos por parte del aprendiz. Estudio: Se utiliza el [pluritecnol6| Software: Para
conocimiento sobre formatos de datos | réquerimientos de la unidad de datos datos, formatos de celdas, operadores - Diagnéstico inicial del m_ve_l demanejodela | anjlisis de situaciones gicos: garantizar el
y celdas, el uso de operadores, la administrativa matemiticos/I6gicos y referencias relativas y hoja de calculoy reconocimiento del entorno | reales o simuladas para | Espacios desarrollo
elaboracion de férmulas, el manejo de Procesa losfatos ‘Uerdo con los | absolutas de t(a_b_aio ) que el aprendiz disefiados préctico
funciones y la representacién grafica de |Seguridad de la Informacién: Ejecutar | métodos est osenlaunidad  [Semana 2: Elaboracion de Férmulas y Manejo - Analisis de reportes con errores de calculoy | proponga soluciones. para ("aprender
datos programas antivirus y antispyware, |administrativa de Funciones Desarrollo de una guia de comprensién de la sintaxis estructural para la | Ejemplos de estoenel | recrearel | haciendo"), se
Gestion de Datos en Excel: Incluye los | Monitorear los posibles riesgos ejercicios practicos resolviendo problemas elaboracién de férmulas y funciones médulo son la contexto | requiere el uso
» - ) principios para ordenar informacién, | INformaticos y realizar o restaurar d de forma los ini mediante la ion de - ldemlflcacwﬁ y seleccién del gréfico resolucion de un caso de | productivo, de
RAP 1: Recolectar informacion segln |\ yi.. fiitros, aplicar validacion de | COPias de seguridad (backups) archivos, realizando copias de formulas y el manejo de funciones adecuado segun la naturaleza del dato estudio en tiempo real | vinculando :
210601026 procedimiento técnico de la datos ge"era’r subtotales, y el uso de seguridad (backups) en diferentes condicionales y de busqueda (ej. administrativo para su correcta representacion | cruzando datos de | directamen | - Equipos de
Procesamiento de |organizacion. tablas. y eréficos y Planear y reportar el [unidades de almacenamiento para BUSCARV/VLOOKUP) visual tablas, el andlisis de teal computo |05 PAVID ORDUZ
datos, Estadistica e . los preventivo de los proteger los analisis y reportes. Semana 3: Gestion de Datos (Ordenar, Filtros - Andlisis de casos précticos sobre riesgos reportes de ventas con | aprendiz | (portétiles) con
Investigacién 1. |RAP 2: Analizar la informacién de conceptos para la creacion de recursos tecnolégicos, lo cual incluye la y Validacién) Construccion de bases de datos informéticos, como la pérdida total de una errores de calculo conla | conectividad a
acuerdo con metodologla estadistica. (L zacion de iny izacion de las fichas | Programa opor el mediante reglas de validacion de herramienta automatizada por fallos de ,yel andlisis de casos | realidad internet
tareas cotidianas a través de macros | técnicas mantenimiento de los equipos, datos, aplicacion de filtros avanzados y uso seguridad B sobre pérdida total de | cotidiana | - Software
Mantenimiento y Seguridad: Involucra i que las i de para categorizar gastos Evidencias de Desempefio: Comprueban el herramientas de una Aplicativo
el conocimiento sobre los tipos de ionen corr inistrati saber hacer" a través de la observacion automatizadas por fallos|  unidad (Microsoft
copias de seguridad (backups), las Semana 4: Andlisis Visual y Representacion directa je\ aprendiz ejecutando acciones, de seguridad administrati :
unidades de almacenamiento y las Gréfica Préctica autonoma elaborando perando el software y p prendizaje por vay Herramienta
politicas de seguridad informatica de la graficas de barras, lineas y tortas con envivo. v ) Proyectos (Proyecto | permitiend | base del médulo
organizacién diferentes formatos. Identificacion de qué - Resolucidn de un caso de estudio en tiempo | ntegrador): El cursose | oel para la edicién
grafico usar segun la naturaleza del dato real, demostrando la capacidad para cruzar orienta hacia la desarrollo de datos,
Semana 5y 6: Analisis Avanzado: Tablas y datos entre dos tablas utilizando funciones de | construccién progresiva | practico de | elaboracién de
Cotfiooomiston: mioozo ao (PN hiiconeda (i RIISCARV/VIOOKIIPY [P £z -
RAP 1: Analizar el contexto productivo |diferenciar formas de conocimiento. | conocimiento: concepto, tipos reconoce las necesidades del contexto, [Semana 1. Realizar el autodiagndstico de los
seglin sus caracteristicas y necesidades [definir las técnicas de r ion de concepto, e |seginlasp identifi previos frente al proyecto
RAP 2: Estructurar el proyecto de informacién. importancia. describe el problema de investigacion  [formativo y los aspectos de la competencia.
acuerdo con criterios de la formular el problema de i investigacié yenfoques  |de acuerdo con los c izar sobre investigacion cientifica Evidencias de Conocimiento
investigacion. plantear la pregunta de investigacion. | metodologias, métodos y técnicas de |observados. y marco légico. Contextualiza sobre la investigacion cientifica.
RAP 3: Argumentar aspectos tedricos |contextualizar la importancia de la |investigacién: conceptos y tipos plantea los objetivos de la investigacion | Semana 2: Elaborar el drbol de objetivos para
del proyecto segiin referentes investigacion proyectos de investigacion: concepto, |segun la pregunta de investigacion. | la formulacion del proyecto. \dentifica los instrumentos de recoleccién de
i einten de los objetivos de tipos, estructuras y procedimientos.  [consolida el proyecto de investigacion |Semana 3: Redactar la justificacion de la informacién. ) )
RAP 4: Proponer soluciones a las investigacion. ideas, problemas y preguntas de teniendo en cuenta la pertinencia y los |investigacion que esta desarrollando sobre el Conoce las metodologias de investigacién Actividades El asignado
necesidades del contexto segin realizar bisquedas de informacion.  [investigacion alcances. Portafolio digital para intervencion en Mesas de redondas por s
240201064 resultados elaborar del marco tedrico de la justificacion: concepto, componentes |elabora el marco tedrico de la procesos administrativos y de innovacién en Juegos de prog i Portatil, televisor
Orientar investigacion objetivos de investigacion: concepto,  [investigacién de acuerdo con los las MiPymes. Evidencias de Desempefi Foros Y | Video Beam;
Investigacién aplicar técnicas de recoleccion de tipos contextos nacional e Semana 4: Construir un marco teérico 80 80 Aplica las técnicas de recoleccién de Juegos de role{ ) afnb\ente material ALEX PERIA SIERRA
formativa segin informacion. fuentes de informacién: definicion, |internacional. pertinente para el problema de investigacion informacién. Computador Portdtil, | virtualde |\
referentes técnicos. elaborar el informe de la investigacién. tipos y referenciacién aplica técnicas de recoleccién de que estd desarrollando. Determinar el marco dentifica la situacién problémica y Ia televisory Video Beam; |aprendizaje | | s yic oo
marco tedrico: concepto, tipos informacion de acuerdo con criterios  |legal de la investigacion. formulacion de los objetivos de la matena! Ir_ﬂprew_, papel para marcadores.
informe de investigacié porla i Semana 5: Elaborar los instrumentos de investigacion. periédico, hojas , trabajo
marcadores. auténomo.

caracteristicas, tipos

comunica los resultados de la
investigacion segun criterios de
presentacion de informes.

recoleccion de informacion.

Semana 6: Elaborar el diagnostico
actualizado MATRIZ DOFA de la investigacion
y las propuestas de la matriz cruzada con
base en la informacién recopilada.

Semana 7: Elaborar y aplicar los instrumentos
de medicién y seguimiento de un proyecto.
Semana 8: Elaborar la parte | del informe

Elabora el marco tedrico de la investigacion.

Evidencias de Producto:
Elaborar y sustentar un informe con los
resultados de la investigacion.
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240201533
Fomentar cultura
emprendedora
segun habilidades y
competencias
personales.

RAP 1: Establecer caracteristicas y
competencias emprendedoras
personales de acuerdo con sus
potencialidades, objetivos y el entorno.
RAP 2: Apropiar el proceso de toma de
decisiones personales en su
cotidianidad, segin el comportamiento
emprendedor.

RAP 3: Emplear capacidad creativa e
innovadora segun estrategia
emprendedora.

RAP 4: Relacionar la importancia de la
negociacion con el emprendimiento
segun las necesidades y elementos de
la negociacién.

RAPT
emprendedor: concepto,
caracteristicas, comportamiento.
caracteristicas emprendedoras
personales:

Conceptos: blsqueda de

oportuni istencia, calidad y

RAP 1
emprendedor: concepto,
caracteristicas, comportamiento.
caracteristicas emprendedoras
personales:

Conceptos: busqueda de

valora sus caracteristicas
emprendedoras personales acorde con
jenta de diagnéstico personal.

oportuni istencia, calidad y

eficacia, anlisis de riesgo, fijar metas.
planificacion sistematica. busqueda de
informacién, autoconfianza,

redes de apoyo, objetivos personales:
motivaciones, metas, propésito de
vida.

componentes: visualizar, analizar,
identificar, decidir, disefiar, actuar.
RAP 2

busqueda de informacién: técnicas y
estrategias.

proceso toma de decisiones: concepto,
etapas del proceso.

anélisis de riesgo: técnicas.

anélisis de alternativas: concepto,
técnicas.

RAP 3

creatividad: concepto innovacién:
concanta tinne

eficacia, andlisis de riesgo, fijar metas.
planificacion sistematica. bisqueda de
informacién, autoconfianza,

redes de apoyo, objetivos personales:
motivaciones, metas, propésito de
vida.

componentes: visualizar, analizar,
identificar, decidir, disefiar, actuar.
RAP 2

busqueda de informacion: técnicas y
estrategias.

proceso toma de decisiones: concepto,
etapas del proceso.

s de riesgo: técnicas.

s de alternativas: concepto,
técnicas.

RAP 3

creatividad: concepto innovacion:

formula los objetivos personales de
acuerdo con su motivacién y propésito
de vida.

aplica la responsabilidad
emprendedora de acuerdo con factores
internos y externos.

identifica el proceso de toma de
decisiones de acuerdo con problemas
de la cotidianidad.

aplica el proceso de toma de decisiones
segun identificacién de riesgos y
alternativas de solucién.

apropia el concepto de creatividad e
innovacion

identifica los elementos de la
negociacién

Semana 1. Realizar el autodiagnéstico de los’
conocimientos previos frente al proyecto
formativo y los aspectos de la competencia.
Contextualizar sobre el emprendedor,
caracteristicas y componentes

Semana 2: Se identificaran los conceptos del
proceso de toma de decisiones, la generacién
de alternativas y el andlisis de los riesgos
dentro del proceso.

Semana 3: Aplicar las técnicas de busqueda
de oportunidades Identificar el portafolio del
servicio innovador mediante la aplicacion del
taller de creatividad en Innovacién Ideas
Kinder.

Semana 4: Elaborar el mapa de empatia, |
propuesta de valor y validar la prt u%
valor

Semana 5: Aplicar las técni

planificacién sistemiti i

Semana 6: Elaborar, ’S‘p e Preparacion
Estratégica pay a(g&ac n.

Semana 7 ‘%es efiard una
propuest{(de MBvacion para su negocio
utijiaapdo W¥archivos y la memoria histérica

iterio legitimo de negociacidn.
aThtinn de la idea ds necarinl

80

<
'\’O

©)

g

Evidencias de conocimiento

Identifica concepto del emprendedor, sus
componentes, caracteristicas y competencias.
Comprende el proceso de toma de decisiones,
riesgos y alternativas.

Conoce las herramientas de metodologias
agiles para procesos creativos y de
emprendimiento.

Conoce y comprende el concepto de
negociacién y su aplicacién.

Evidencia de desempefio

Comprende las

emprendedoras acuerdo con la idea de
negocio.

Construye propuestas empresariales y de
negocio.

Comprende las habilidades de negociacién
para una idea emprendedora.

Evidencia de producto

Elaborar el informe del plan de accién.

Actividades
Mesas de redondas
Juegos de gamificacion
Foros
Juegos de roles
Computador Portatil,
televisor y Video Beam;
material Impreso, papel
periédico, hojas ,
marcadores.

El asignado
por
programaci
on,y
ambiente
virtual de
aprendizaje
para
trabajo
auténomo.

Computador
Portétil, televisor
y Video Beam;
material
Impreso, papel
peridico, hojas ,
marcadores.

ALEX PENA SIERRA
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ENRIQUE ANTURI VARGAS

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 3491932 - 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 20:26
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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:

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

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

15/07/26 20:26
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oy .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LOS USUARIOS, TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIAS DE
INVESTIGACION, PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS PROPUESTOS.

02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE INFORMACION Y DATOS REQUERIDOS POR LA INVESTIGACION, SEGUN FUENTES DE
INFORMACION, OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.

02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON
LOS OBJETIVOS Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACION Y
LA UNIDAD

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA
ORGANIZACION

04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION,
LAS NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE TABULACION DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA
INVESTIGACION.

05 VALIDAR LA INFORMACION DE DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y
PROCESO INVESTIGATIVO

05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y
PROCESO DE INVESTIGATIVO

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS
E INDICADORES ESTADISTICOS

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA'Y CORRECCION AL PROCESO DE DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS
E INDICADORES ESTADISTICOS.

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas 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:

FICHA 3411299 - 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

15/07/26 20:26
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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:

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.

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

15/07/26 20:26
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  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

01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LOS USUARIOS, TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIAS DE
INVESTIGACION, PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS PROPUESTOS.

02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE INFORMACION Y DATOS REQUERIDOS POR LA INVESTIGACION, SEGUN FUENTES DE
INFORMACION, OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.

02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON
LOS OBJETIVOS Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACION Y
LA UNIDAD

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA
ORGANIZACION

04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION,
LAS NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE TABULACION DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA
INVESTIGACION.

05 VALIDAR LA INFORMACION DE DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y
PROCESO INVESTIGATIVO

05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y
PROCESO DE INVESTIGATIVO

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS
E INDICADORES ESTADISTICOS

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS
E INDICADORES ESTADISTICOS.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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:

FICHA 3389807 - GESTION EMPRESARIAL

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

15/07/26 20:26
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DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

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

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

15/07/26 20:26
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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:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3411298 - 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

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

15/07/26 20:26
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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:

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

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO CON
NORMAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCION Y
ANIMACION A LA LECTURA

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
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Page 11 of 13




01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LOS USUARIOS, TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIAS DE
INVESTIGACION, PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS DEFINIDOS POR LA UNIDAD.

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS PROPUESTOS.

02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE INFORMACION Y DATOS REQUERIDOS POR LA INVESTIGACION, SEGUN FUENTES DE
INFORMACION, OBJETIVOS PROPUESTOS Y NECESIDADES DE LA UNIDAD.

02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON
LOS OBJETIVOS Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INVESTIGACION Y
LA UNIDAD

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA
ORGANIZACION

04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION,
LAS NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE TABULACION DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA
INVESTIGACION.

05 VALIDAR LA INFORMACION DE DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y
PROCESO INVESTIGATIVO

05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y
PROCESO DE INVESTIGATIVO

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA'Y CORRECCION AL PROCESO DE DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS
E INDICADORES ESTADISTICOS

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS
E INDICADORES ESTADISTICOS.

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética 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: . . ) 5
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 64,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/06/2026 30/06/2026 OTROS 96,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 96,00

INSTRUCTOR: ENRIQUE ANTURI VARGAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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