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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X | Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Monteria, octubre 30 de 2026.

Sefor
JESUS DAVID SILVA RAMOS

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9128486
CONTRATISTA
Centro Agropecuario y de Biotecnologia El Porvenir

Monteria

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes octubre del afio 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9128486 de 2026

MABEL DAMARIS MIRANDA PADILLA, identificada con la cédula de ciudadania No. 50846720
de Monteria en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agropecuario y de Biotecnologia
El Porvenir , en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a
continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTAY SIETE
MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS SETENTA PESOS
M/CTE ($ 47.374.970) esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera,
a) diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a noviembre de 2026 por valor de CUATRO
MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE
PESOS M/CTE ($4.737.497)

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 202.

OBJETO:
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PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL DE INSTRUCTORES PARA IMPARTIR

FORMACION INTEGRAL PRESENCIAL EN EL PROGRAMA OFERTA REGULAR DEL CENTRO AGROPECUARIO Y

DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR DE CORDOBA

Ejecucion mensual de actividades

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Alistar procesos formativos e | Se impartiendo formacién, en los | Anexo 1: Planeacién Pedagogica
impartir 160 horas mensuales de | programas de formacion:
. ; ; Anexo 2:
formacion profesional integral
3564159-ASISTENCIA ) o
en programas titulados  y/o | ADMINISTRATIVA Guias de Aprendizaje Anexo 3:
complementarios del area | . Plan Concertado
asignada dentro del programa | 3495850-ASISTENCIA EN LA FUNCION
oferta PUBLICA Anexo 4:
regular, en las competencias, 3176698 _COORDINACION EN | Listas de Asistencias
res.ul.tados de aprendizaje Yy | 5|STEMAS INTEGRADOS DE GESTION Anexo 5
actividades de los proyectos de
formacién programados dentro de
los tiempos que para cada accién
se determine por el Centro
de formacion
2 Autogestionar formacion | Para el periodo del informe no se | No aplica
complementaria y Eventos de | ejecutaron acciones referentes al

Divulgacién
acuerdo

Tecnologica  de

con su area de desemperfio,
presentando la documentacién
requerida para ello y realizar el

proceso requerido para tal fin.

cumplimiento de esta obligaciéon
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Asociar los aprendices a la ruta de
aprendizaje de las fichas a cargo
dentro de los términos

estipulados

En espera que termine el proceso de
matricula para asociar complementario

Sofia plus - capture de pantalla

Apoyar y participar activamente en
la gestion del programa de
formacién para el cumplimiento

de metas y posicionamiento
Regional de acuerdo con los
lineamientos, cobertura y
productos

indicados por la Subdireccion de
centro y el supervisor del contrato

No se realizo durante este mes la
obligacion Para el periodo del informe no
se ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacion debido a
que no hay oferta disponible

No aplica para este mes

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato y presentar
los

infformes  mensuales de la
ejecucion del contrato o los
productos que se le requiera,
ademas

del informe mensual de

actividades segln la fase en que
se encuentre el curso (planear,

ejecutar y evaluar) durante el
desarrollo del proceso de
aprendizaje y de las actividades en

Se presenta informe de ejecucion
contractual dentro de la fecha requerida
por el supervisor de contrato segun correo
electrénico remitido por la secretaria de la
coordinacion académica

Anexo 8

Informe de ejecucién contractual del
mes de en curso cargado en secopll

general con sus respectivos
anexos
Dar aviso oportuno sobre las | No se presentd ninguna novedad en este | No aplica

novedades de ambientes y
materiales de formacion

mes

Prestar los servicios profesionales
con seriedad, responsabilidad,
respeto, eficiencia,

oportunidad vy diligencia los

servicios contratados.

Se dio cumplimiento oportuno de los
entregables del proceso formativo.

Los anexos del presente informe

Atender segun los requerimientos
de la Subdireccion de centro,
actividades de apoyo a la

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacién ya que
no fui requerida para las actividades de
apoyo para la supervision de contrato

No aplica
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supervision de contratos y/o
evaluacion de propuestas segun
las competencias que su

formacion académica le permitan
desarrollar

9 Emitir los juicios evaluativos de | Se evaluaron las formaciones por | CAPTURE DE PANTALLA
cada resultado de aprendizaje en | terminacion de la formacion
la plataforma Sena sofiaplus 3520240-SERVICIO AL CLIENTE
dentro de los 5 dias habiles
siguientes a la finalizacion de cada
resultado de aprendizaje
impartido, dando a conocer los
resultados de estos a los
aprendices
10 Mantener en tiempo real el| Se mantiene el portafolio del instructor | DRIVE OCTUBRE
portafolio del instructor con la | segin lo indicado en la Guia para
documentacion soporte inherente | desarrollar procesos formativos -
a la formacién segun la guia para
desarrollar los procesos formativos
Guia de Aprendizaje.
Plan de Mejoramiento
Registros de Inasistencia en Sofiaplus.
Plan Concertado.
Listas de Asistencia
11 Los instructores contratistas que | Para el periodo del informe no se
se vinculen a proyectos de | ejecutaron acciones referentes al

investigacion e innovacion que se

desarrollen en el centro de
formacion, deberan atender los
lineamientos operativos
SENNOVA

indicados por el SENA, previa
concertacion con el Supervisor o
Dinamizador y cargar horas

adicionales en el
SofiaPlus

aplicativo

cumplimiento de esta obligacion ya que no
estoy apoyando proyectos de senova en
este mes

No aplica
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Paragrafo: En el proceso de
concertacion, se deberd aprobar
por las partes un cronograma de

trabajo y entregables.

12

Aplicar los procedimientos
correspondientes al instructor para
formalizar la desercion de los

aprendices que abandonan el
proceso formativo de acuerdo con
lo establecido en el eglamento del
aprendiz SENA vigente

Se report6 las respectivas inasistencias
de los aprendices en la plataforma Sena
sofia plus.

CAPTURE DE PANTALLA

13

Generar y ejecutar estrategias que
permita la permanencia de los
aprendices durante todo el

tiempo de formaciéon e Informar
oportunamente a la Coordinacion
Académica cualquier

novedad presentada con los
aprendices

No se present6 ninguna novedad en este
de mes para los aprendices en este
informe

No aplica

14

El contratista debe cumplir con las
normas del Sistema General de
Riesgos Laborales, en

especial, las siguientes:

a. Procurar el cuidado integral de
su salud.

b. Contar con los elementos de
proteccion personal necesarios
para ejecutar la actividad

contratada, para lo cual asumira su
costo.

c. Informar a los contratantes la
ocurrencia de incidentes,
accidentes de trabajo y

enfermedades laborales.

d. Participar en las actividades de
Prevencién y Promocion
organizadas por los

contratantes, los Comités
Paritarios de Seguridad y Salud en
el Trabajo o Vigias

Se cumplio con las normas del sistema
general de riesgo

No aplica
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Ocupacionales o la Administradora
de Riesgos Laborales.

e. Cumplir las normas,
reglamentos e instrucciones del
Sistema de Gestion de la
Seguridad

y Salud en el Trabajo SG-SST.

f. Informar oportunamente a los
contratantes toda novedad
derivada del contrato.

A continuacién, 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

legalizacidn 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 continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

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

Para efectos del presente informe, se adjuntan las certificaciones de antecedentes correspondientes, con

las fechas que se relacionan a continuacioén:

Certificacion de antecedentes fiscales: 13 de octubre de 2026
Certificacidon de antecedentes penales: 13 de octubre de 2026
Certificacidn de antecedentes disciplinarios: 13 de octubre de 2026

Certificacidn de registro nacional de medidas correctivas 13 de octubre de 2026

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. . 4669100465 expedido por Bancoomeva
correspondiente al mes de septiembre (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)
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Cordialmente,

Firma

Firma
Mabel Damaris Miranda pPadilla
MABEL DAMARIS MIRANDA PADILLA

CC No. 50846720 de Monteria

Recibi a satisfaccion:

Firma
JESUS DAVID SILVA RAMOS

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9128486
CONTRATISTA
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TAT Codigo:

GFPI-F-134

Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagégica

Fecha de Elaboracién 17/03/2026 b O
Denominacién del Programa de Formacién DESARROLLO DE PROCESOS DE MERCADEO KO\
Modalidad de Formacién PRESENCIAL do
Codigo y version del Programa de Formacion QO
« N
Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla unicamente si es
un programa de formacién Titulada)
Cadigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla tinicamente si es un programa \J'
de formacién Titulada)
Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestidn Curricular que Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacién
realizé la planeacion pedagégica MABEL DAMARIS MIRANDA PADILLA CENTRO AGROPECUARIO Y DE
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR
FASE DE ACTIVIDAD DE DURACION ACTIVIDAD DE AMBIENTES DE
PROYECTO PROYECTO SABERES DE CONCEPTOS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE (HORAS) DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIAS APRENDIZAJE TIPIFICADOS
FORMATIVO (Si  FORMATIVO ( COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y PRINCIPIOS SABERES DE PROCESO CRITERIOS DE EVALUACION APRENDIZAJE A HORES EVIDENCIA DE DIDACTICAS SVATERTATES OBSERVACIONES
el programa es si el programa DESARROLLAR HORAS TRABAJO TRABAJO APRENDIZAJE ACTIVAS AMBIENT 3 INSTRUCTORES
de titulada) es titulada) DIRECTO INDEPENDIENTE E EORRTRCIGH RESPONSABLES
De forma individual,
responda las siguientes
preguntas:
Establecer el
Estructurar X
plan de RA1. ESTRUCTURAR concepto creativo
DEFINIR EL PLAN DE ara la realizacion
comunicacié EL BRIEF DE Creacion del éCudles son mis B reaiizact
COMUNICACION COMUNICACION . . | . . . de un plan de
n INTERNA DE SEGUN prototipo de pieza |mejores cualidades para |Reconoce la importancia de la comunicacion TALLER MABEL
blicitaria ublicitaria ? identidad corporativa teniendo ’ ’ GUIA DE DAMARIS
esecucion [PUPMME I ACUERDO CON LA | ESPECIFICACIONES |PU2 hablar po 8 8 AULA
de acuerdo campaiia para el en cuenta politicas de la . APRENDIZAJE MIRANDA
con CULTURA Y DE LA desarrollo de la ¢Cudles son mis organizacion Realizar un plan EXPOSICION PADILLA
necesidades ESTRATEGIA ORGANIZACION ¥ estrategia creativa ricnci ales defectos al ’ . de comunicacién
e CORPORATIVA COMPORTAMIENTO € D e e o con base en el
o DEL SEGMENTO. 96H i concepto creativo
organizacion demas?
estructurado.
Raslica Ia lactiura dal

GFPI-F-134
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o PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

Centro Agropecuario y de Biotecnologia El Porvenir Regional Cérdoba - Monteria

Instructor (a): @ MABEL DAMARIS
MIRANDA PADILLA
Programa: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Ficha de caracterizacién: 3410295-
Competencia: ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA
Municipio: MONTERIA
Mes: MAYO
[ Adwisaqor T Adwidasz [ Acidasos [ Acwdasos
Taller investigativo y evaluativo Taller investigativo y evaluativo Taller investigativo y evaluativo Taller investigativo y evaluativo
N° Aprendiz
Fecha de entrega ” .FormaAtol F:ntregé Fecha de entrega — .FormaAtol En'tregé Fecha de entrega — FormaFol En'tregé Fecha de entrega — FormaF? Erftregé
Fisico | Digital [ Si No Fisico | Digital [ Si | No Fisico | Digital [ Si | No Fisico | Digital [ Si [ No
1 |DIEGO LUIS VILLADIEGO MARTINEZ X X X X
2 |YERLEIDE LUZ CONDE ROSARIO X X X X
3 |ALI DAVID SOLORZANO CONDE X X X X
4 [JOSE DANIEL SOLORZANO CONDE X X X X
5 |YOHARLIS MARIA MARTINEZ GOMEZ X X X X
6 |OSVALDO LUIS BERTEL BRANGO X X X X
7 |SHIRLY SAMIRA SUAREZ SOTO X X X X
8 [DINA LUCIA COAVAS LLORENTE X X X X
9 |WALTER RAFAEL NEGRETE RUIZ X X X X
10 [LILIANA PATRICIA CONDE ROSARIO X X X X
11 |MAICOL ANTONIO VERGARA MUENTES X X X X
12 [CARMEN LUCIA CONDE CRUZ 6/05/20226 X X 11/03/2026 X X
13 |YEISY TATIANA MARTINEZ MARTINEZ X X X X
14 |CARLOS EDUARDO SOTO MONTERROSA X X X X
15 |MONICA DEL CARMEN LOPEZ BOHORQUEZ X X X X
16 |ARELAY DEL CARMEN ORTIZ VEGA X X X X
17 |JUAN CARLOS CONDE PAYARES X X X X
18 |ANA LUCIA SUAREZ BOHORQUEZ X X X X
19 |YOBANIS RAFAEL MARTINEZ CARRASCAL X X X X
20 |WILLIAM SIMON MONTERROZA LLORENTE X X X X
21 |ALEXANDER RAFAEL  IZQUIERDO CAMACHO X X X X
22 |LUIS ALBERTO MARTINEZ CARRASCAL X X X X
23 |MOISES NAVAJA RIOS X X X X
24 |SHAIRA DEL CARMEN MENDOZA ORTEGA X X X X

FIRMA DEL INSTRUCTOR: MABEL DAMARIA MIRANDA PADILLA
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Cdédigo del Programa de Formacion: 137136

Nombre del Proyecto ( si es formacién Titulada):
Fase del Proyecto ( si es formacidn Titulada):
Actividad de Proyecto(si es formacion Titulada):
Competencia:

FOMENTAR CULTURA EMPRENDEDORA SEGUN HABILIDADES Y COMPETENCIAS
PERSONALES
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

-RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO
SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION.

Duracién de la Guia: 48 Horas

2. PRESENTACION

El emprendimiento es una competencia fundamental en el mundo actual, marcado por la innovacién, la

globalizacién y la constante evolucion de los mercados. Esta competencia va mas alld de la mera creacidn de

nuevas empresas; implica la capacidad de identificar oportunidades, desarrollar ideas y llevar a cabo

proyectos de manera efectiva. En esta introduccién a la competencia de emprendimiento, exploraremos su

importancia y sus elementos clave.

GFPI-F-135 V04
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El emprendimiento se basa en la iniciativa y la disposicidén para asumir riesgos, con el objetivo de crear valor,
ya sea a través de la creacidn de una nueva empresa, el lanzamiento de un producto o servicio innovador, o
la mejora de procesos existentes. Los emprendedores son actores clave en el crecimiento econdmico, la

generacion de empleo y la solucion de problemas.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 REFLEXION INICIAL

El emprendimiento en la formacion del Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA) de Colombia representa una poderosa
herramienta para el desarrollo de habilidades y competencias en
los estudiantes, asi como para impulsar la economia y el progreso )
del pais. A través de programas y cursos enfocados en el
emprendimiento, el SENA prepara a los aprendices para enfrentar
los desafios del mundo laboral y fomenta la creacion de nuevos
negocios y proyectos innovadores. Aqui, reflexionaremos sobre el

emprendimiento en la formacion del SENA:

1. Fomento de Ila Innovaciéon: La formacion en
emprendimiento en el SENA estimula la creatividad y la innovacion en los estudiantes. Les
brinda las herramientas y el conocimiento necesarios para identificar oportunidades,
desarrollar nuevas ideas y convertirlas en proyectos concretos. La innovacion es esencial

para el crecimiento econdémico y la competitividad de Colombia.

2. Creacion de Emprendedores: El SENA esta desempefiando un papel importante en la
creacion de emprendedores. Los programas de formacion en emprendimiento ayudan a los
estudiantes a desarrollar una mentalidad empresarial y les proporcionan las habilidades
necesarias para iniciar y gestionar sus propios negocios. Esto es crucial para reducir la tasa

de desempleo y fomentar la autogestion econdémica.

3. Impacto Social: El emprendimiento no solo se trata de crear negocios, sino también de
abordar desafios sociales y comunitarios. La formacion en emprendimiento del SENA no
solo promueve el espiritu empresarial, sino también el emprendimiento social, donde los

estudiantes pueden desarrollar soluciones innovadoras para problemas locales.
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4. Ecosistema Empresarial Fuerte: EI SENA

contribuye a fortalecer el ecosistema
empresarial de Colombia al formar
emprendedores y proporcionarles recursos y !
apoyo. Esto crea una red de apoyo en la que los
emprendedores pueden colaborar, aprender
unos de otros y acceder a financiamiento y

recursos.

5. Desarrollo Regional: ElI enfoque en el
emprendimiento en la formacion del SENA
también tiene un impacto positivo en el
desarrollo regional. Ayuda a impulsar el
crecimiento econdémico en areas locales,
generando empleo y oportunidades para la

comunidad.

6. Flexibilidad y Adaptabilidad: La formacion en

emprendimiento promueve la flexibilidad y la =

adaptabilidad, lo que es fundamental en un =

mundo en constante cambio. Los
emprendedores estan mejor preparados para
afrontar situaciones impredecibles y aprovechar

oportunidades emergentes.

7. Contribucioén al Crecimiento Econémico: En
ultima instancia, el emprendimiento es un motor
del crecimiento econdmico de un pais. Al fomentar la creacion de empresas y la innovacion,
el SENA esta contribuyendo al desarrollo de Colombia y a la generacion de riqueza y empleo.
En resumen, la incorporacion del emprendimiento en la formacion del SENA es una
estrategia valiosa que prepara a los estudiantes para los desafios del siglo XXI y contribuye
al desarrollo econémico y social del pais. El enfoque en la creatividad, la innovacién y la
autogestion es esencial para fortalecer la economia colombiana y mejorar la calidad de vida
de sus ciudadanos

Ambiente requerido:
GFPI-F-135 V04
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Estrategias o técnicas didacticas activas: aprendizaje basado en proyectos (ABP)
Materiales de formacién AULA DE CLASE

Material de apoyo: fisico (lecturas, juegos) digital (software, videos)

Duracidn de la actividad: horas. 8

3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS

MODULO ACTIVIDADES A DESARROLLAR
MI PERFIL PERSONAL

UNA ENTREVISTA CONMIGO EN DIEZ
ANOS
MODULO |. FUNDAMENTACION TEJIENDO MIS REDES
AL EMPRENDIMIENTO Lectura “EMPUJE LA VAQUITA”

QUESTIONNAIRE -
FUNDAMENTACION AL
EMPRENDIMIENTO

MODULO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

QUESTIONNAIRE -
PENSAMIENTO

EMPRESARIAL

Lectura “Lo he Perdido Todo”

MODULO 2. PENSAMIENTO Y TEJIENDO MIS REDES
ENTORNO EMPRESARIAL

Estrategias o técnicas didacticas activas: aprendizaje basado en proyectos (ABP)
Materiales de formacion AULA DE CLASE

Material de apoyo: fisico (lecturas, juegos) digital (software, videos)

Duracion de la actividad: horas. 8

ACTIVIDAD 3.4: ACTIVIDADES APROPIACION DEL CONOCIMIENTO
GFPI-F-135 V04
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MODULO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

ANALISIS DE LECTURA
TALLER IDENTIFICACION DE IDEAS

MI IDEA DE NEGOCIO

MODULO 3 DIAGRAMA DE TELARANA

. . DE EVALUACION DE
IDENTIFICACION Y VALORACION DE

LA INICIATIVA DE NEGOCIO

MODULO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

MODULO 4. ESTRUCTURACION QUESTIONNAIRE - PLAN DE
DE PLANES DE NEGOCIO. NEGOCIO

IDEAS

Estrategias o técnicas didacticas activas: aprendizaje basado en proyectos (ABP)
Materiales de formacién AULA DE CLASE
Material de apoyo: fisico (lecturas, juegos) digital (software, videos)

Duracion de la actividad: horas. 8

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

proyecto

formativ
o

Ejecucio
n

Actividad del
proyecto
formativo

ESTRUCTURACIO
N DE PLANES
DE NEGOCIO

SENA

Actividad
de

Aprendizaj

e

PLAN DE
NEGOCIO

Evidencias
de

Aprendizaje

Evidencias de
conocimiento

Un plan de
negocios
elaborado
por el
estudiante
que
demuestre
su
comprensio
n de los
elementos
clave, como
la
descripcion
del negocio,
analisis de
mercado,
estrategia
de
marketing,
proyeccione
s financieras
y estrategias
de
crecimiento

Evidencias de
desempeiio:

Una
simulacion
en la que el
estudiante
debe tomar
decisiones
empresarial
es y

Criterios de
Evaluacion

- APLICA
ACCIONES DE
EMPRENDIMIENT
O DE
ACUERDO CON
LOS ELEMENTOS
DE DESARROLLO
SOCIAL Y
PERSONAL

- PLANTEA IDEAS
DE NEGOCIO A
PARTIR DE
OPORTUNIDADES
Y NECESIDADES
DEL MERCADO
CONFORME CON
EL ANALISIS
SECTORIAL

- ESTRUCTURA
UN PERFIL DE
EMPRENDEDOR
TENIENDO  EN
CUENTA LAS
HABILIDADES Y
PRINCIPIOS DE LA
GESTION
EMPRESARIAL

Técnicas e
Instrumento
s de
Evaluacion

Analisis de
documentos.
Cuestionario

de
conocimientos
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gestionar un
negocio
virtual,
demostrand
osu
capacidad
para aplicar
conceptos

4. GLOSARIO DE TERMINOS

Emprendedor: Una persona que identifica oportunidades, crea y gestiona un nuevo negocio o
proyecto, asumiendo riesgos financieros y operativos con el objetivo de obtener beneficios o generar
un impacto.

Plan de Negocios: Un documento que describe en detalle la estrategia, la estructura, las proyecciones
financieras y los objetivos de un negocio o proyecto emprendedor. Sirve como hoja de ruta para el
emprendedor y para atraer inversores.

Innovacién: La introduccién de nuevas ideas, productos, servicios o procesos que generan valor en
el mercado. La innovacién es un componente esencial del emprendimiento, ya que puede conducir
a la diferenciacién y el éxito empresarial.

Capital de Riesgo (Venture Capital): Inversién financiera realizada por inversores externos
(capitalistas de riesgo) en empresas emergentes con alto potencial de crecimiento. Estos
inversionistas aportan fondos a cambio de participacién en el negocio.

Modelo de Negocio: La descripcion de cdmo una empresa genera ingresos y crea valor. Incluye
aspectos como la propuesta de valor, los canales de distribucion, la estructura de costos, los
segmentos de clientes y las fuentes de ingresos. Un modelo de negocio sélido es fundamental para
el éxito emprendedor.

5. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Duarte, T., & Tibana, M. R. (2009). Emprendimiento, una opcién para el desarrollo. Scientia et technica,

15(43), 326-331.

6. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | MABEL DAMARIS INSTRUCTOR CABP 2026
MIRANDA PADILLA

7. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

¢ Denominacién del Programa de Formacioén: Técnico Asistencia Administrativa.
e Caédigo del Programa de Formacién: 134101 Vs 2

¢ Nombre del Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades
administrativas de mipymes. v2

o Fase del Proyecto: Ejecucion

o Actividad de Proyecto: Disefiar un plan de apoyo para las actividades y tareas de las
areas funcionales de la organizacién, asi como en sus procedimientos administrativos
como soporte a las Mipymes.

¢ Competencia:
210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.
o Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

21060200101 Reconocer el entorno de empresa y la relacion de actividades
administrativas, aplicadas al tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la
normativa y politica

21060200102 Recibir los documentos fisicos y/o electrénicos de acuerdo con la
normativa y politicas institucionales.

21060200103 Despachar los documentos fisicos y/o electrénicos generados en las
unidadesadministrativas, teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales.
21060200104 Conservar y preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el
suministro de informacién de acuerdo con las normas técnicas, la tecnologia disponible, la
normativa y politicas institucionales.

21060200105 Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electronicos
y que cumplan con la normativa, y politicas organizacionales

21060200106 Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de
oficina teniendo en cuenta los procedimientos.

e Duracion de la Guia:
Dos (2) Semanas. 96 horas (Trabajo directo: 77 horas — Trabajo independiente: 19 horas)
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2. PRESENTACION

Estimados aprendices, es importante para las entidades publicas y privadas conocer y cumplir la
normatividad que rige la administracién de la gestion documental y del archivo, organizar los
documentos de una empresa, requieren de una actitud positiva, el tiempo que no se dedique a
archivar, se debe emplear en buscar papeles allda donde se encuentran. Archivar no va a ser
mafana mas sencillo que hoy pero cada dia que pasa puede hacerlo mas dificil. Los resultados de
tener un sistema de archivos que funciona son siempre positivos y duraderos y merecen ese
esfuerzo para tenerlo organizado y sus documentos localizados, teniendo en cuenta aspectos
generales, tipo, estilo

y presentacion, que faciliten seguir los protocolos organizacionales establecidos por la empresa en
la produccion de documentos. Ejercer el control de los documentos y establecer mecanismos o
condiciones indispensables que permitan su recuperacion, conserven su calidad y den testimonio
de la operacion de la empresa, siendo este un elemento integrante del patrimonio de la institucion.
Controlar desde el inicio del ciclo de vida del documento requiere colaboracién y coordinacién entre
las oficinas productoras y el archivo de la organizacion.

De ahi la importancia de desarrollar en la presente Guia de Aprendizaje los elementos necesarios
para alcanzar conocimientos como: concepto de empresa y su clasificacién, estructura
organizacional, areas funcionales, manuales de procesos, proceso administrativo, generalidad
archivistica, gestion documental, normatividad de la gestién del archivo, trdémite para el envio de
documentos, organizacion de documentos, tabla de retencion documental, conservacion de
documentos y programas de mejoramiento de la gestion de archivos entre otros.

“El unico modo de hacer un gran trabajo es amar lo que hacer”
Steve Jobs

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1. Actividades de Reflexién inicial.
3.1.1 Reflexionar sobre la siguiente historieta:

Tiempo desarrollo de la actividad: 1 hora.
Acompaiamiento directo: 48 minutos - trabajo autonomo: 12 minutos.

De forma individual, deben leer la historieta que se presenta a continuacién y responder las
siguientes preguntas:

Luego, de forma individual responda en su Portafolio de evidencias:

1. ¢ Qué dificultades se presentan al manejar archivo de documentos en su entorno familiar?
. ¢Alguna vez ha sentido extrafar algun documento que parecia ya no importante?
3. ¢Teniendo en cuenta la historieta, cree usted que la vigencia de un documento es
importante?, explique en un parrafo minimo de cuatro lineas.
¢ Segun la historieta, cual es la solucién? Describa un parrafo de tres lineas.
5. ¢Considera usted que la conservacion de documentos y la forma en cédmo se gestionan
son necesarios en su vida personal y laboral?, desarrolle en siete lineas

R
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DEMASIADO DESORDEN EN
ARCHIVO, NO CREE USTED

QUE SERIA IMPORTANTE
TENER UN SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL
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Estrategias o técnicas didacticas activas: aprendizaje basado en proyectos (ABP)
Materiales de formacion AULA DE CLASE

Material de apoyo: fisico (lecturas, juegos) digital (software, videos)

Duracidn de la actividad: horas. 8

3.2 Actividades de contextualizacion.

3.2.1. Conforme grupos de 4 integrantes y analice el siguiente caso:

CASO: ENTIDAD PIERDE INFORMACION

Existe una auditoria o un procedimiento judicial abierto contra un municipio por algun tipo de
irregularidad en una contratacién publica.

Las personas responsables del contrato ya no se encuentran en su puesto, por cambios internos o
por la entrada de un nuevo equipo de gobierno.

RESULTADO: algunos documentos no se localizan, a pesar de que existe una politica de
digitalizar los contratos que entran al archivo.

Responder:

- Relacione las posibles fallas que hubiesen incidido en el extravio de los documentos
- ¢Porqué es importante la implementacion de un sistema de gestién documental en las
empresas? Argumente su respuesta.

3.2.1 Para continuar con el desarrollo de esta guia, es importante recordar que en la vida personal
y/o laboral cada mes se reciben o se tiene contacto con algun tipo de documento. Teniendo en
cuenta lo anterior: ;Por lo general cuales son los tipos de documentos que usted recibe? ¢Cual es
la técnica que utiliza para organizarlos y archivarlos? Elabore esta actividad de manera individual y
socialice en el ambiente de formacion.

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizaciéon y Teorizacion)

RA: 21060200101: RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE
OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA.

TEMATICA: querido aprendiz, en este resultado de aprendizaje, usted tendra conocimientos
acerca de los siguientes temas:

- Empresa. Concepto. Clasificacién. Recursos: definicién y tipos. (Anexo 1)

- Estructura organizacional: Concepto. Tipos. Areas Funcionales. (Anexo 2y 3)

- Manual de funciones y procesos. Conceptos y Finalidad. (Anexo 4)

- Proceso administrativo en la organizacion (Planear-Organizar Direccionar-Controlar). (Anexo 1y
5)

- Generalidades archivisticas. Conceptos. (Anexo 6)

- Gestion documental.

- Documento archivo. (Anexo 7)

- Concepto.

- Elementos. Caracteristicas internas y externas. Caracter seriado, unicidad y objetividad.
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ACTIVIDADES: querido aprendiz, Para el desarrollo de los temas propuestos se solicita llevar a
cabo las siguientes actividades:

3.3.1 Lectura y cuestionario de repaso: realizar la lectura del capitulo 3 del libro Fundamentos de
Administracion de Carlos Ramirez Cardona, Tercera ediciéon, en compafia del Instructor,
posteriormente, se deben reunir en equipos de trabajo y resolver las preguntas “cuestionarios de
repaso”, que se encuentra al finalizar el capitulo en la pagina 26. Empresa. Concepto Clasificacion
Recursos: Definicion y tipos.

3.3.2 Informa corto “La Estructura Organizacional”(Ver material de apoyo): realice un informe
corto teniendo en cuenta la GTC 185 sobre los tipos de organigrama y sus ventajas y desventajas
en las empresas. Identifique la estructura organizacional y el organigrama al que corresponde la
estructura en la Mypime objeto de estudio o empresa didactica. De no poseerse una estructura
organizacional, presente su propuesta. Estructura Organizacional: Concepto. Tipos. Areas
funcionales.

3.3.3 Reconocimiento manual de funciones: Realice la lectura autorregulada del material de
apoyo Manual de Funciones y elabore las funciones o identificacion del cargo del Asistente
Administrativo con su perfil profesional (Ver propuesta de formato Anexo 8) y explique la
importancia del mismo en una empresa. Manual de funciones y procesos. Conceptos y finalidad.

3.3.4 Frizo Comunicaciones oficiales: Teniendo en cuenta el material de apoyo “Clases y
caracteristicas de los documentos”, en equipos de trabajo, deben elaborar un frizo de forma
didactica, utilizando los materiales solicitados (tijeras, marcadores, colores, revistas, cartulinas,
hojas de papel blanca, colbén y esferos).

Tiempo desarrollo de la actividad: 40 horas.
Acompainamiento directo: 2100 minutos - trabajo auténomo: 300 minutos.

RA: 21060200102: RECIBIR LOS DOCUMENTOS FisICOS Y/O ELECTRONICOS DE
ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

TEMATICA: querido aprendiz, en este resultado de aprendizaje, usted tendra conocimientos
acerca de los siguientes temas:

- Normas técnicas y normativa sobre correspondencia y comunicaciones, correo y servicio de
mensajeria.(Anexo 1y 2)

- Normas técnicas, normativa y politicas institucionales sobre recibo de documentos. (Anexo 2)

- Utiles, elementos y mobiliario.

- Ventanilla unica de correspondencia: Concepto, funciones y procesos.

- Manuales de operacion y de equipos: reloj radicador, balanzas para correspondencia, destructor
de papel.

- Equipos o medios de ingreso de los documentos: Mensajeria, fax, correo tradicional, correo
electrénico, pagina web.

- Salud ocupacional y seguridad industrial: puesto de trabajo elementos de proteccion (tipos y
clases),

- Unidad de correspondencia. Concepto, objetivos, servicios que presta. (Anexo 3)

ACTIVIDADES: querido aprendiz, Para el desarrollo de los temas propuestos se solicita llevar a
cabo las siguientesactividades:
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3.3.5 Cuadro comparativo normatividad de los Archivos: Realice lectura de la Ley 594 de 2000
“Ley General de Archivos” y de la Resolucion 8934 del 19 de febrero del 2014 “Directrices en
materia de gestion documental y organizacion de archivos que deben cumplir los vigilados por la
Superintendencia de Industria y Comercio” disponibles en su material de apoyo y en un pliego de
cartulina elabore un cuadro comparativo de las diferencias para socializar en formacién presencial,
escogiendo Gaes al azar.

3.3.6 Elaboracion de los formatos gestion de correspondencia: Teniendo en cuenta el Anexo 4
que se encuentra en el material de apoyo, cada GAES debe adoptar cada uno de los formatos de
gestiéon de correspondencia a su unidad objeto de estudio (Mypime o empresa didactica), a su vez,
incluir su funcionalidad dentro de la organizacion documental en la empresa.

Tiempo desarrollo de la actividad: 10 horas.
Acompainamiento directo: 400 minutos - trabajo auténomo: 200 minutos.

RA: 21060200103: DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS
GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

TEMATICA: querido aprendiz, en este resultado de aprendizaje, usted tendra conocimientos
acerca de los siguientes temas:

- Normas técnicas, normativa y politicas institucionales sobre despacho de documentos

- Servicios postales. (Anexo 1y 2)

- Normativa

- Marco, definicion y alcance gestidon de la informacion: Concepto, normas de acceso y
difusion, relacion del documento con la informacion.

- Consecutivo de correspondencia: Concepto, uso, aplicacién, normas.

- Importancia del registro y radicacion de los documentos a enviar segun politicas
institucionales.

- Tramite formatos para el envio del documento.

- Organizacion de documentos. (Anexo 3)

- Consecutivo

- Concepto: Tabla de retenciéon documental. (Anexo 4)

- Principios

- Clasificacion

- Ordenamiento

- Archivos Consecutivos

ACTIVIDADES: querido aprendiz, Para el desarrollo de los temas propuestos se solicita llevar a
cabo las siguientesactividades:

3.3.7 Mapa mental agrupaciones documentales: teniendo en cuenta el anexo de Agrupaciones
Documentales que se encuentra en el material de apoyo, elabore un Mapa Mental, lo anterior, de
acuerdo a las indicaciones dadas por el Instructor.

3.3.8 Formatos de gestion documental (Anexo 4 y 5): Por Gaes debe adoptar los formatos de

Retencion documental e Inventario documental teniendo en cuenta su unidad objeto de estudio
(Mypime o empresa didactica) y diligenciarlos con un ejemplo.
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RA: 21060200104: CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O
DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NORMAS
TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS
INSTITUCIONALES.

TEMATICA: querido aprendiz, en este resultado de aprendizaje, usted tendra conocimientos
acerca de los siguientes temas:

- Interpretar la norma técnica, normativa y politicas institucionales, de Conservacion y preservacion
de documentos. (Anexo 1)

ACTIVIDADES: querido aprendiz, Para el desarrollo de los temas propuestos se solicita llevar a
cabo las siguientesactividades:

3.3.9 Resumen y Cuadro compartivo: Una vez socializado el Acuerdo 050 de 2000 y el Acuerdo
049 de 2000 (Anexo 2 y 3), elabore un cuadro comparativo entre Preservacién, Restauracion y
Conservacion de documentos, identificando sus métodos e importancia el cual sera socializado al
Instructor y demas compafieros, a su vez, deben realizar un resumen con la informacién relevante
que sera utilizado para alimentar la actividad de transferencia.

Tiempo desarrollo de la actividad: 12 horas.
Acompaiamiento directo: 640 minutos - trabajo auténomo: 80 minutos.

RA: 21060200105: COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS
FISICOS Y/O ELECTRONICO Y QUE CUMPLAN CON LA NORMATIVA Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES

TEMATICA: querido aprendiz, en este resultado de aprendizaje, usted tendra conocimientos
acerca de los siguientes temas:

Anexo 1

- Verificar los documentos recibidos para la empresa.

- Verificar los documentos despachados por la empresa
- Verificar la ejecucion de los tramites administrativos

- Verificar la organizacién del consecutivo

ACTIVIDADES: querido aprendiz, Para el desarrollo de los temas propuestos se solicita llevar a
cabo las siguientesactividades:

3.3.10 Noticiero sobre documentacién: En equipos de trabajo de maximo 8 aprendices, realizar
un guion de un noticiero para dramatizar ante el grupo en 10 minutos, debe entregar a su Instructor
los elementos del guion: nombre, objetivo, el rol de los personajes, descripcion del escenario a
utilizar, parlamento, (lineas o texto asignado a cada autor), que incluya los siguientes conceptos:
- Documentos recibidos para la empresa.
- Documentos despachados por la empresa
- Ejecucién de los tramites administrativos
- Verificar la organizacién del consecutivo
Duracion de la

Estrategias o técnicas didacticas activas: aprendizaje basado en proyectos actividad: horas. 8
(ABP)

Materiales de formaciéon AULA DE CLASE

Material de apoyo: fisico (lecturas, juegos) digital (software, videos)
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RA: 21060200106: PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA TENIENDO EN CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS.

TEMATICA: querido aprendiz, en este resultado de aprendizaje, usted tendra conocimientos
acerca de los siguientes temas:

Anexo 1

- Elaborar informes de aplicacién de procedimiento de recibo y despacho de documentos.
- Modificar los documentos y textos redactados

- Presentar documentos empresariales: cartas, circulares, memorandos, mensajes.

ACTIVIDADES: querido aprendiz, Para el desarrollo de los temas propuestos se solicita llevar a
cabo las siguientesactividades:

3.3.11 Actividad ludico pedagodgica: Para afianzar los conocimientos, cada Gaes trabajara para
crear la “feria del archivo”, tomando como base el material de apoyo “Manual para la organizacién y
manejo del archivo”:
a) Elaborar las cajas de archivo con su respectivo rétulo. Medidas en cm: 42 largo / 31 ancho
/27,5 alto (Ver ejemplo pagina 20).
b) Construir el archivo vertical con 3 cajones y distribuir las series documentales en las
gavetas atendiendo el orden de codificacién establecido (Ver ejemplo pagina 12).
c) Preparar 4 carpetas de yute (cartén) diligenciando la informacion del rétulo en la tapa
externa esquina superior derecha. (Ver ejemplo pagina 19).
d) En una carpeta de yute archivar minimo 10 documentos (reciclados) foliando cada uno de
ellos. (Ver ejemplo pagina 8).
e) En un pliego de cartulina elaborar la Tabla de Retenciéon Documental y explicar cada una
de sus partes.
f)  En un pliego de cartulina presentar graficamente las medidas de conservacion preventivas
(Ver informacion paginas 22-24)
g) En un pliego de cartulina presentar el formato de recepcion y despacho de documentos.
(Ver Material de apoyo administracion de comunicaciones oficiales - pagina 13).
h) Elaborar un sello con la informacién requerida para radicar los documentos (Ver Material
de apoyo Administracion de comunicaciones oficiales - pagina 15 y Conceptualizacion y
normativa archivistica para la organizacion pagina 14).
i) Elaborar el reloj radicador que se utiliza para la recepcion de comunicaciones (Ver material
de apoyo Conceptualizacion y normativa archivistica para la organizacion pagina 15).
Materiales para el desarrollo de la actividad:
» Cartulina

» dido, circulares, actas, informes, entre GEPLF-135 V01
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De a conocer a su Instructor y sus compafieros la evidencia mediante la “feria del archivo” en el
ambiente de formacién. Evidencie esta actividad a través de un registro fotografico para adjuntar
en su portafolio del aprendiz.

Tiempo desarrollo de la actividad: 11 horas.
Acompaiamiento directo: 528 minutos - trabajo auténomo: 132 minutos.

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.

3.4.1 Aprendiz: jEs hora de aplicar lo que sabel!ll En esta parte de la guia, el aprendiz demostrara
el grado de aprehensiéon del conocimiento frente a contextos reales. Por lo tanto, en GAES,
realizaran las siguientes actividades aplicadas a su unidad productiva o caso de estudio:

Elaborar un trabajo escrito, teniendo en cuenta las normas técnicas, que contenga:

Portada

Contraportada

Introduccion

Objetivos (general y especificos)

Marco tedrico

5.1 Normatividad de la gestiéon documental

5.2 Gestidon documental

5.3 Ciclo vital del documento (archivo de gestién, central e histérico)

5.4 Tipo de comunicaciones

5.5 Tramite de las comunicaciones (comunicacién externa recibida — recepcion vy
radicacion, registro de las comunicaciones recibidas,)

5.6 principios de la organizacién archivistiva

6. Grafico de los 8 pasos para la gestion documental (adaptado a su unidad objeto de
estudio)

7. Tabla de retencion documental y de inventario documental con su respectivo instructivo.

8. Formatos de control y registro de correspondencia (realizados en la actividad 3.3.6)

9. Conclusiones

aRwN =

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

. . Técnicas e
pl):raos;e(cj:te; Ac;:\;?:ggel Actividad de Evidencias de Criterios de Instrumentos
f . . Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion de
ormativo formativo Evaluacion
. CLASIFICA
Disefiar un plan CLASIFICACION DOCUMENTOS
de apoyo para DE LOS SEGUN SuU
las actividades y | DOCUMENTOS EUNCION
taregs de las SEGUN EXPLICA LA
funci arelas de | SOPORTE, ESTABLECE IMPORTANCIA Andlisis de
Ejecucion | o0 on. asi ENTE SEGUIMIENTO DEL documentos.
COMOo en Sus PRODUCTOR, |DOCUMENTAL DOCUMENTO CUESt'?“?"O de
procedimientos FlNALIDAD, SEGUN SU conocimientos
administrativos DISPOSICION VALOR
como soporte a EN EL
las Mipyme TIEMPO DESCRIBE EL
CICLO VITAL
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion: Disciplina cuyo objetivo es la coordinacién eficaz y eficiente de los recursos de un
grupo social para lograr sus objetivos con la maxima productividad y calidad. (Torcat, 2006)

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucion que esta al servicio de la gestion Administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se
derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo privado de interés publico: Aquel que, por su valor para la historia, la investigacion, la
ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital.
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Automatizacién: Aplicacion de los medios tecnoldgicos a los procesos de almacenamiento y
recuperacioén de la informacién documental y de los documentos electrénicos de archivo.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion en los archivos de gestion y archivos administrativos y su conservacion
temporal, hasta su eliminacioén o integracion a un archivo permanente.

Cultura organizacional. Conjunto de suposiciones, creencias, valores y normas que comparten y
aceptan los miembros de una organizacion. (Torcat, 2006)

Delegar. El acto de asignar a un supervisado la autoridad y la responsabilidad formales para
realizar actividades especificas. (Torcat, 2006)

Descripcion del puesto. Documento que proporciona informacion respecto de las actividades,
deberes y responsabilidades de un puesto. (Torcat, 2006)

Diagnostico. Etapa de la consultoria en la cual se describe, sin evaluarse, la situacién actual de
una organizacién, de un grupo o de una persona. (Torcat, 2006)

Direccion. Proceso de dirigir e influir en las actividades de los miembros de la organizacion
relacionada con las tareas. (Torcat, 2006)

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad
en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor
cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Documento electrénico: Documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo electrénico
y en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo de cddigo digital que puede ser leido o
reproducido mediante el auxilio de detectores de magnetizacion.

Documento original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas
que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Eficacia. Capacidad para determinar los objetivos adecuados "hacer lo indicado”. (Torcat, 2006)
Eficaz. Se refiere al logro de los objetivos en los tiempos establecidos. (Torcat, 2006)

Eficiencia. Capacidad para reducir al minimo los recursos usados para alcanzar los objetivos de la
organizacion. (Torcat, 2006)

Estructura Matricial. Estructura de la organizacién en la que cada empleado depende tanto de un
gerente funcional, como de un gerente de proyecto. Busca la mayor integracién de recursos
especializados. Estructura que crea dos lineas de autoridad, combina la departamentalizacion de
las funciones y de los productos. "hacer las cosas bien". (Torcat, 2006)

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que

comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

gﬁﬁi??s V%tl)cumental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizaciéon de la documentacion producida y recibida pordas, entida

desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién conservacion.
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Organigrama. Grafico de la estructura formal de una organizacion, sefiala los diferentes cargos,
departamentos, jerarquia y relaciones de apoyo y dependencia que existe entre ellos. (Torcat,
2006)

Organizacion. Proceso de arreglar la estructura de una organizacion y de coordinar sus métodos
gerenciales y empleo de los recursos para alcanzar sus metas. Es un grupo relativamente estable
de personas en un sistema estructurado y en evoluciéon cuyos esfuerzos coordinados tienen por
objeto alcanzar metas en ambiente dinamico. (Torcat, 2006)

Planeacion. Proceso de establecer objetivos y cursos de accion adecuados antes de iniciar la
accion.

Proceso. Serie sistematica de acciones dirigidas al logro de un objetivo. (Torcat, 2006)

Sistema de gestion documental: 1. Programas de gestién de bases de datos que disponen de
una tecnologia idonea para el tratamiento de documentos cientificos, culturales y técnicos. 2.

Gestion Documental: el conjunto de normas técnicas y practicas usadas para administrar el flujo
de documentos de todo tipo en una organizacion, permitir la recuperacion de informacién desde
ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y
asegurar la conservacion indefinida de los documentos mas valiosos, aplicando principios de
racionalizacion y economia.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacién, segin los materiales o
medios tecnoldgicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos documentales,
a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos
(impresa o no) o parte de ella, previamente consultada como autor, titulo, edicion, entre otros.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Referencias:

Burgos, H. (2014). Proceso Administrativo. Centro de Servicios Financieros- SENA. Coordinacién
de Economia Financiera y de Gestion.

Ramirez, C. (2009). Fundamentos de Administracion. Tercera Edicion. Bogota, Ecoe Ediciones.

Hernandez Ortiz, Maria Jesus. Administracion de Empresas. Segunda Ediciéon. Ediciones
Piramides. 2014.

Manual de archivo y correspondencia.
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Acuerdo 049 del 2000
Acuerdo 050 del 2000
Ley 594 del 2000
Decreto 103 de 2015
Videos:

https://www.youtube.com/watch?v=9huwpZwaN 1k

https://www.youtube.com/watch?v=0p5zcComvEE

https://www.youtube.com/watch?v=DUWzilxxPFc

https://www.youtube.com/watch?v=fEqQ6OFmzY 8

Paginas recomendadas:

http://biblioteca.sena.edu.co/ dar clic en Bases de datos y puede acceder a: e-brary, Gale, Galé
Cengage Learning, Océano para Administracion, Knovel, Océano universitas P&M, Proquest.

https://nanopdf.com/queue/generalidades-sobre-archivo_pdf?queue_id=
1&x=1643840514&z=MTgxLjUzLjEzLjMy

Articulos:

Torcat, Medina (2006). Conceptos y Términos Basicos Relacionados con la Administracién de
Empresas. Literatura Administrativa para estudiantes Universitarios. Universidad Nacional

Experimental de Guayana. Disponible en:
http://www.uv.es/~selva/gestion/glosario/glosario_dm.htm

Colombia, A. G. (02 de abril de 2014). Archivo General de la Nacién Colombia. Disponible en:
http://190.26.215.130/?idcategoria=1264

Clasificacion segun ingresos para mipymes - Instituto. Disponible en:

https://www.incp.org.co » clasificacion-segun-ingresos-mipymes - 9 may. 2018 - El Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo dio a conocer su Proyecto de Decreto, “Por el cual se adiciona un
capitulo al titulo 1. Disponible en: https://www.incp.org.co/clasificacion-segun-ingresos-mipymes/

Figuerola, N. (20 de 03 de 2013). Disponible en: https://issuu.com/pmquality/docs/cierre-de-los-

Glosarios servidor- alicante. (05 de Diciembre de 2017). Administracion de Proyectos. Disponible
en: https://glosarios.servidor-alicante.com/administracion-de-proyectos

Presidencia de la Republica. (01 de 2016). Disponible
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https://www.itsa.edu.co/docs/ESTRUCTURA-ORGANIZACIONAL.pdf

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Dependenci
Nombre Cargo Fecha
a
Autor MABEL MIRANDA INSTRU 2026
(es) CTOR

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del
Cambio

Autor (es)

Ajuste
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Sofy- Calendario Web

O
SENA

https://omnidatos.com/calendario2020/instructor.php?instructorld=50846720

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REGIONAL CORDOBA

CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR

Numero de Identificacion
Ficha Instructor
Consultar Consultar
IDENTIFICACION: 50846720 TELEFONO:
MABEL DAMARIS MIRANDA FECHA
INSTRUCTOR: . 2025-10-01
PADILLA INICIO:
AREA: TODOS FECHA FIN: 2026-12-12
<< Siguiente
Anterior October 2026 >>
DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
01 02
08-16 08-16
3176698 - 3176698 -
COORDINACION EN COORDINACION EN
SISTEMAS SISTEMAS
INTEGRADOS DE INTEGRADOS DE
GESTION GESTION
MONITOREAR MONITOREAR
SISTEM’AS DE SISTEM,AS DE
GESTION DE GESTION DE
ACUERDO CON ACUERDO CON
NORMATIVA'Y NORMATIVA'Y
REQUERIMIENTOS REQUERIMIENTOS
TECNICOS. TECNICOS. 03
03 PARTICIPAR EN LA 03 PARTICIPAR EN LA
CONSTRUCCION DE CONSTRUCCION DE
LAS ACCIONES DE LAS ACCIONES DE
MEJORA DEL MEJORA DEL
SISTEMA INTEGRADO  SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION, CON DE GESTION, CON
BASE EN MEDICIONES BASE EN MEDICIONES
OBJETIVAS, OBJETIVAS,
APLICACION DE APLICACION DE
HERRAMIENTAS HERRAMIENTAS
ESTADISTICAS Y EL ESTADISTICAS Y EL
CICLO PH.VA. CICLO P.H.VA.
MONTELIBANO MONTELIBANO
04 05 06 07 08 09 10
08-16 08-16 08-16 08-16 08-16
3564159-ASISTENCIA 3314450- 3314450- 3176698 - 3176698 -
ADMINISTRATIVA COORDINACIONEN = COORDINACION EN COORDINACION EN COORDINACION EN
SISTEMAS SISTEMAS SISTEMAS SISTEMAS
FOMENTAR INTEGRADOS DE INTEGRADOS DE INTEGRADOS DE INTEGRADOS DE
CULTURA GESTION GESTION GESTION GESTION
EMPREND,EDORA
SEGUN MEDIR LOS RIESGOS MEDIR LOS RIESGOS MONITOREAR MONITOREAR
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https://omnidatos.com/calendario2020/instructor.php?anio=2026&mes=9&instructorId=50846720
https://omnidatos.com/calendario2020/instructor.php?anio=2026&mes=9&instructorId=50846720
https://omnidatos.com/calendario2020/instructor.php?anio=2026&mes=9&instructorId=50846720
https://omnidatos.com/calendario2020/instructor.php?anio=2026&mes=9&instructorId=50846720
https://omnidatos.com/calendario2020/instructor.php?anio=2026&mes=11&instructorId=50846720
https://omnidatos.com/calendario2020/instructor.php?anio=2026&mes=11&instructorId=50846720
https://omnidatos.com/calendario2020/instructor.php?anio=2026&mes=11&instructorId=50846720
https://omnidatos.com/calendario2020/instructor.php?anio=2026&mes=11&instructorId=50846720
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SISTEMAS DE SISTEMAS DE
DE ACUERDO CON  DE ACUERDO CON GESTION DE GESTION DE
; b ACUERDO CON ACUERDO CON
METODOLOGIA Y METODOLOGIA Y
NORMATIVA Y NORMATIVA Y
PROCESO DE PROCESO DE
REQUERIMIENTOS REQUERIMIENTOS
HABILIDADES Y NEGOCIO NEGOCIO TECNICOS TECNICOS
COMPETENCIAS . :
PERSONALES 03 ELABORAR 03 ELABORAR 03 PARTICIPAR EN LA 03 PARTICIPAR EN LA
PROPUESTAS PARA  PROPUESTAS PARA . .
CONSTRUCCIONDE  CONSTRUCCION DE
RA3. EMPLEAR EL TRATAMIENTO EL TRATAMIENTO | AS ACCIONES DE L AS ACCIONES DE
CAPACIDAD DEL RIESGO Y LAS DEL RIESGO Y LAS MEJORA DEL MEJORA DEL
CREATIVAE OPORTUNIDADES, OPORTUNIDADES,
. . SISTEMA INTEGRADO = SISTEMA INTEGRADO
INNOVADORA SEGUN LOS SEGUN LOS DE GESTION. CON DE GESTION. CON
SEGUN ESTRATEGIA RESULTADOS DELA  RESULTADOSDE LA o oo 207 o0 o b o b et B0 MEDICIONES
EMPRENDEDORA VALORACION DEL VALORACION DEL
OBJETIVAS, OBJETIVAS,
RIESGO Y LOS RIESGO ¥ LOS APLICACION DE APLICACION DE
CERETE OBJETIVOS DE LOS  OBJETIVOS DE LOS
PROGESOS PROGESOS HERRAMIENTAS HERRAMIENTAS
: : ESTADISTICAS Y EL ESTADISTICAS Y EL
MONTERIA MONTERIA CICLO P.H.VA. CICLO PH.VA.
MONTELIBANO MONTELIBANO
15 16
13 14 08-16 08-16
08-16 08-16 3176698 - 3176698 -
COORDINACION EN COORDINACION EN
5314450- s8124505 SISTEMAS SISTEMAS
COORDINACION EN  COORDINACION EN
INTEGRADOS DE INTEGRADOS DE
SISTEMAS SISTEMAS GESTION GESTION
INTEGRADOS DE INTEGRADOS DE
GESTION GESTION MONITOREAR MONITOREAR
MEDIR LOS RIESGOS MEDIR LOS RIESGOS SISTEMAS DE SISTEMAS DE
GESTION DE GESTION DE
DE ACUERDO CON DE ACUERDO CON
; : ACUERDO CON ACUERDO CON
METODOLOGIA Y METODOLOGIA Y
PROCESO DE PROCESO DE NORMATIVA Y NORMATIVA Y
NEGOCIO NEGOCIO REQUERIMIENTOS REQUERIMIENTOS
11 12 TECNICOS. TECNICOS. 17
03 ELABORAR 03 ELABORAR 03 PARTICIPAR EN LA 03 PARTICIPAR EN LA
PROPUESTAS PARA  PROPUESTAS PARA . .
CONSTRUCCIONDE =~ CONSTRUCCION DE
EL TRATAMIENTO EL TRATAMIENTO
LAS ACCIONES DE LAS ACCIONES DE
DEL RIESGO Y LAS DEL RIESGO Y LAS
OPORTUNIDADES, =~ OPORTUNIDADES MEJORA DEL MEJORA DEL
. ’ . * SISTEMA INTEGRADO SISTEMA INTEGRADO
SEGUN LOS SEGUN LOS h .
DE GESTION, CON DE GESTION, CON
RESULTADOS DE LA RESULTADOS DE LA
A A BASE EN MEDICIONES BASE EN MEDICIONES
VALORACION DEL VALORACION DEL
OBJETIVAS, OBJETIVAS,
RIESGO Y LOS RIESGO Y LOS A A
APLICACION DE APLICACION DE
OBJETIVOS DE LOS  OBJETIVOS DE LOS
PROCESOS PROCESOS HERRAMIENTAS HERRAMIENTAS
: : ESTADISTICAS Y EL ESTADISTICAS Y EL
MONTERIA MONTERIA CICLO PH.VA. CICLO PH.VA.
MONTELIBANO MONTELIBANO
18 19 20 21 22 23 24
08-16 08-16 08-16 08-16 08-16
3564159-ASISTENCIA 3314450- 3314450- 3176698 - 3176698 -
ADMINISTRATIVA COORDINACION EN  COORDINACIONEN  COORDINACION EN COORDINACION EN
SISTEMAS SISTEMAS SISTEMAS SISTEMAS
FOMENTAR INTEGRADOS DE INTEGRADOS DE INTEGRADOS DE INTEGRADOS DE
CULTURA GESTION GESTION GESTION GESTION
EMPRENDEDORA
SEGUN MEDIR LOS RIESGOS MEDIR LOS RIESGOS MONITOREAR MONITOREAR
HABILIDADES Y DE ACUERDO CON DE ACUERDO CON SISTEMAS DE SISTEMAS DE
COMPETENCIAS METODOLOGIAY METODOLOGIA Y GESTION DE GESTION DE
PERSONALES PROCESO DE PROCESO DE ACUERDO CON ACUERDO CON
NEGOCIO NEGOCIO NORMATIVA Y NORMATIVA Y
RA4. RELACIONAR REQUERIMIENTOS REQUERIMIENTOS
LA IMPORTANCIA DE 03 ELABORAR 03 ELABORAR TECNICOS. TECNICOS.
LA NEGOCIACION PROPUESTAS PARA  PROPUESTAS PARA
CON EL EL TRATAMIENTO EL TRATAMIENTO 03 PARTICIPAR EN LA 03 PARTICIPAR EN LA
EMPRENDIMIENTO DEL RIESGO Y LAS DEL RIESGO Y LAS  CONSTRUCCIONDE  CONSTRUCCION DE
SEGUN LAS OPORTUNIDADES, OPORTUNIDADES, LAS ACCIONES DE LAS ACCIONES DE
NECESIDADES Y SEGUN LOS SEGUN LOS MEJORA DEL MEJORA DEL
ELEMENTOS DE LA RESULTADOS DE LA RESULTADOS DE LA  SISTEMA INTEGRADO SISTEMA INTEGRADO
NEGOCIACION. VALORACION DEL VALORACION DEL DE GESTION, CON DE GESTION, CON
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BASE EN MEDICIONES BASE EN MEDICIONES

CERETE

26

08-16
3564159-ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

FOMENTAR
CULTURA
EMPRENDEDORA
SEGUN
HABILIDADES Y
COMPETENCIAS
25 PERSONALES

RA4. RELACIONAR
LA IMPORTANCIA DE
LA NEGOCIACION
CON EL
EMPRENDIMIENTO
SEGUN LAS
NECESIDADES Y
ELEMENTOS DE LA
NEGOCIACION.

CERETE

RIESGO Y LOS
OBJETIVOS DE LOS
PROCESOS.

MONTERIA

27

08-16
3314450-
COORDINACION EN
SISTEMAS
INTEGRADOS DE
GESTION

MEDIR LOS RIESGOS
DE ACUERDO CON
METODOLOGIA Y
PROCESO DE
NEGOCIO

03 ELABORAR
PROPUESTAS PARA
EL TRATAMIENTO
DEL RIESGO Y LAS
OPORTUNIDADES,
SEGUN LOS
RESULTADOS DE LA
VALORACION DEL
RIESGO Y LOS
OBJETIVOS DE LOS
PROCESOS.

MONTERIA

OBJETIVAS,

RIESGO Y LOS APLICACION DE
OBJETIVOS DE LOS
PROCESOS HERRAMIENTAS
: ESTADISTICAS Y EL
MONTERIA CICLO PH.VA.
MONTELIBANO
29
28 08-16
3176698 -
08-16 COORDINACION EN
3314450 SISTEMAS
COORDINACION EN
INTEGRADOS DE
SISTEMAS GESTION
INTEGRADOS DE
GESTION MONITOREAR
MEDIR LOS RIESGOS SISTEMAS DE
GESTION DE
DE ACUERDO CON
; ACUERDO CON
METODOLOGIA Y
PROCESO DE NORMATIVA Y
NEGOCIO REQUERIMIENTOS
TECNICOS.

03 ELABORAR
PROPUESTAS PARA
EL TRATAMIENTO
DEL RIESGO Y LAS
OPORTUNIDADES,
SEGUN LOS
RESULTADOS DE LA
VALORACION DEL

03 PARTICIPAR EN LA
CONSTRUCCION DE
LAS ACCIONES DE
MEJORA DEL

DE GESTION, CON

RIESGO Y LOS OBJETIVAS,
APLICACION DE
OBJETIVOS DE LOS
PROCESOS HERRAMIENTAS
' ESTADISTICAS Y EL
MONTERIA CICLO PH.VA.

MONTELIBANO

OBJETIVAS,
APLICACION DE
HERRAMIENTAS
ESTADISTICAS Y EL
CICLO PH.VA.

MONTELIBANO

30

08-16
3176698 -
COORDINACION EN
SISTEMAS
INTEGRADOS DE
GESTION

MONITOREAR
SISTEMAS DE
GESTION DE
ACUERDO CON
NORMATIVA Y
REQUERIMIENTOS
TECNICOS. 31

03 PARTICIPAR EN LA
CONSTRUCCION DE

LAS ACCIONES DE
MEJORA DEL

SISTEMA INTEGRADO  SISTEMA INTEGRADO

DE GESTION, CON

BASE EN MEDICIONES BASE EN MEDICIONES

OBJETIVAS,
APLICACION DE
HERRAMIENTAS

ESTADISTICAS Y EL

CICLO PH.VA.

MONTELIBANO
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CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA

LA CONTRALORIA DELEGADA PARA RESPONSABILIDAD FISCAL ,
INTERVENCION JUDICIAL Y COBRO COACTIVO

CERTIFICA:

Que unavez consultado el Sistema de Informacién del Boletin de Responsables Fiscales 'SIBOR', hoy martes 13 de
octubre de 2026, a las 17:45:47, el nimero de identificacion, relacionado a continuacion, NO SE ENCUENTRA
REPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

Tipo Documento Cédula de Ciudadania
No. Identificacién 50846720
Caodigo de Verificacion 50846720261013174547

Esta Certificacion es vélida en todo e Territorio Nacional, siempre y cuando €l tipo y himero consignados en €l
respectivo documento de identificacion, coincidan con los agui registrados.

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 y la Resolucion 220 del 5 de octubre de 2004, |a firma mecanica aqui
plasmada tiene plena validez paratodos los efectos legales.

ANDRES MAURICIO LOPEZ RIVERA
Contralor Delegado (E)

Generé: WEB

CGE, m—

Con €l Cadigo de Verificacion puede constatar la autenticidad del Certificado. L.
9 Carrera 69 No. 44-35 Piso 1. Cddigo Postal 111071. PBX 5187000 - Bogota D.C Paginaldel
e Colombia Contraloria General NC, BOGOTA, D.C.



Consulta RNMC https://srvenpe.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx

@ Policia Nacional de Colombia

(A (Default.aspx) Q

Portal de Servicios al Ciudadano PSC

Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC

L Consulta Ciudadano

La Policia Nacional de Colombia informa:

Que a la fecha, 13/10/2026 05:54:20 p. m. el ciudadano con Cédula de Ciudadania N°. 50846720 y Nombre: MABEL
DAMARIS MIRANDA PADILLA.

NO TIENE MEDIDAS CORRECTIVAS PENDIENTES POR CUMPLIR.

De conformidad con la Ley 1801 de 2016 “Por la cual se expide el Cddigo Nacional de Seguridad y Convivencia
Ciudadana”. Registro interno de validacion No. 149486065 . La persona interesada podra verificar la autenticidad del
presente documento a través de la pagina web institucional digitando https://www.policia.gov.co, menu ciudadanos/

consulta medidas correctivas, con el documento de identidad y la fecha de expedicion del mismo. Esta consulta es
valida siempre y cuando el nimero de cédula corresponda con el documento de identidad suministrado.

Q Nueva Busqueda H B Imprimir }

Policia Nacional de Colombia

Direccion General - Carrera 59 # 26 - 21
Centro Administrativo Nacional CAN , Bogota D.C
Linea de atencion: 018000-910112

®'Gov.co
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacidon: COORDINACION EN SISTEMAS INTEGRADOS DE
GESTION

e Codigo del Programa de Formacion:

e Nombre del Proyecto:

e Fase del Proyecto: Ejecucion.

e Actividad de Proyecto:

e Competencia: MONITOREAR SISTEMAS DE GESTION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y

REQUERIMIENTOS TECNICOS.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

1. IPARTICIPAR EN LA CONSTRUCCION DE LAS ACCIONES DE MEJORA DEL SISTEMA INTEGRADO DE

GESTION, CON BASE EN MEDICIONES OBJETIVAS, APLICACION DE HERRAMIENTAS ESTADISTICAS Y EL
CICLO P.H.V.A.

e Duracion de la Guia: 48 horas

2. PRESENTACION

Las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) son cada vez mas usadas para el apoyo
y automatizacién en las actividades desarrolladas por la sociedad y los diferentes sectores
economicos. El sector educativo no es ajeno a estos cambios, dado a los constantes avances vy la
apertura de mercados, requieren de personas con capacidad creadora e innovadora que apliquen
las nuevas tecnologias y desarrollen un papel importante en las organizaciones. Son muchas las
Mipymes que se estdn atreviendo a entrar en las revueltas aguas del Internet y al uso de estas
tecnologias; ya sea por obligacidn, por devocidén o por ambos motivos, lo cierto es que cada vez hay
mas empresas que asoman la cabeza en este complicado mundo que a veces, a quien carece de
cualquier conocimiento sobre la materia, le puede parecer mas arido de lo que en realidad es.

Actualmente las empresas pueden funcionar, pero requieren de la informatica, es a través de ella,

que todo se resuelve con mayor facilidad; por ende, como aprendiz debe adquirir habilidades en el
manejo de las TIC. Lo invito para que cada una de las actividades plasmadas en esta guia, la
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desarrolle de manera colaborativa y auténoma tal como sea descrita durante el desarrollo de la
misma.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. Actividad de reflexion Inicial

LAS TIC EN EL ENTORNO EMPRESARIAL: Las Tecnologias de
la Informaciéon y las Comunicaciones (TIC), son unas
excelentes herramientas de gestion empresarial, que ayuda
positivamente para el desarrollo y viabilidad de las
organizaciones. Las TIC agregan valor a las actividades
operacionales y de gestién empresarial en general y permite
a las empresas obtener ventajas competitivas, permanecer
en el mercado y centrarse en su negocio; pero algunas
empresas no estan utilizando las Tecnologias de la
Informacion como herramientas competitivas en sus negocios y por lo tanto estan destinadas a
limitar su crecimiento. Segln un estudio desarrollado por el Instituto de Investigaciones en
Tecnoeconomia (Techno Economy Research - TRI), las empresas que no utilizan las Tecnologias de
la Informacién como herramientas competitivas en sus negocios, limitan su crecimiento empresarial
y perderian hasta un 30% de sus ingresos. Considerando que segun una investigacion desarrollada
por Prompyme (2005), menos del 10% de las empresas utilizan las TIC, entonces aproximadamente
el 90% de las pymes del pais estarian perdiendo anualmente un monto que oscila entre el 10 y el
30% de sus ingresos. Actualmente existe un déficit en el uso de las TIC a nivel empresarial porque
no se usa la tecnologia de acuerdo a las necesidades de los negocios. "Muchos empresarios creen
que estar automatizado (o wusar eficientemente las TIC) es comprar computadoras
indiscriminadamente, tener una salida a Internet y comprar software de contabilidad y planillas. Y
estdn en un error, mientras no usen eficientemente la tecnologia no tendran ventajas competitivas
sobre las otras empresas"

Segln la lectura, responda de forma individual los siguientes interrogantes:

» ¢Qué significa la sigla TIC?

» ¢Qué importancia tienen las TIC en su entorno social y educativo?

» (Considera que cualquier elemento que hace parte de las TIC ayuda a mejor los procesos
organizacionales y educativos?

> (Cree usted que todas las empresas en Colombia deben utilizar las herramientas
tecnoldgicas?

» ¢Considera que la no implementacion de las tecnologias genera pérdidas para las empresas?
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Con la asesoria del docente/instructor socialice sus respuestas. Recuerde joven aprendiz que su
participacion es importante y ayuda a construir conocimientos.

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

Estimado aprendiz, a partir de sus conocimientos previos observe en la siguiente tabla los logos
presentados e identifique que herramienta representa cada uno y cudl es su funcionalidad para las
empresas y su Institucién Educativa.

Participe activamente en la socializacién de las respuestas dadas a través de una mesa redonda o
conversatorio segun las indicaciones impartidas por el docente/instructor.

Go«k;gle

(e

P (1o
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3.3. Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion)

Actividad de aprendizaje 1: Identificar los manuales de funcionamiento y procedimientos legales,
para la utilizacion de herramientas tic, de acuerdo con los requerimientos, manuales de
funcionamiento, procedimientos y estdndares.

Actividad: Apreciado aprendiz, ya que ahora puede reconocer la importancia
que reviste el contenido de esta guia, lo invito a consultar el material de apoyo
segun los referentes bibliograficos con el fin de desarrollar en equipos de
trabajo, los siguientes interrogantes:

» ¢Cual es la legislacion utilizada en Colombia para el manejo de las TIC?
> ¢Cuales son las normas legales vigentes en Colombia para la utilizacién de las TIC?
> ¢Sabe usted que existe unas politicas de seguridad y privacidad de la informacién?

Sub actividad 1. Tomando como base la informacién contenida en el documento “Procedimientos
de Seguridad de la Informacién” diligencia el siguiente mapa conceptual. “Ver anexo”

Actividad de aprendizaje 2: Constatar la utilizacion de herramientas Tic, de forma adecuada a fin
de medir los resultados esperados, de acuerdo con los requerimientos.

En un entorno empresarial globalizado y competitivo como el
existente en la actualidad, las empresas dependen cada vez mas de
sus sistemas de informacién y de la informacion que estos
administran, pues se ha demostrado que tienen una enorme
influencia en la toma de decisiones estratégicas para aumentar su
nivel de competitividad.

El problema de la seguridad de la informacidn se caracteriza por la complejidad y la
interdependencia. La gestién de la seguridad contiene un ndimero importante de factores vy
elementos que se interrelacionan entre si. Las Mipymes suelen tener una débil comprensién de la
seguridad de la informacion, tecnologias de seguridad y medidas de control y suelen dejar el analisis
de riesgos o el desarrollo de las politicas de seguridades olvidadas.

Estimado aprendiz, teniendo en cuenta el texto “Guia para la Implementacion de Seguridad de la
Informacion en una Mipyme” Ver Anexo.
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Relacione la columna A con la columna B

A B
Vulnerabilidad Contramedida
Fisica: Robo o destrozo del iy .
sisterna informatico. Instalacion de Antivirus
Natural: Incendio, una Firewalls, administradores que
inundacion, terremotos. supervisan las comunicaciones
Hardware y Software: Fallos y Introducir una clave cada uno
debilidades de los aparatos (utilizado en entornos
informaticos. militares).
Comunicaciones: Vulneradas,
por un hacker que entra en Extintores, detectores de
nuestra base de datos a través humo
de Internet
Humana: Usuarios que pueden
alterar la seguridad de nuestro Servicio técnico
sistema informatico.
Interrupcion: indefinida o
momentdnea, producida por Cdmaras de vigilancia
virus

Con orientacidon del docente/instructor, se analizara cada uno de los items de las columnas Ay B.

Actividad de aprendizaje 3: Identificar los requerimientos técnicos para tener buenas prdcticas de
uso de las herramientas Tic, de acuerdo con la tecnologia empleada.

Joven aprendiz, teniendo en cuenta el material de apoyo suministrado por el docente/instructor,
defina los siguientes términos en forma individual e identifique dos buenas y dos malas practicas en
la utilizacién de cada una de ellas:

v Correo electrénico.

v Mensajeria Instantanea (WhatsApp, Facebook, Twitter, Instagram, Messenger).
v Video Conferencia.

v Servicio Web y Acceso a Internet.

v Aplicaciones y bases de datos.

v Equipos de comunicaciones fijos y moviles.

En el aula y siguiendo los direccionamientos del docente/instructor analizaremos las buenas y malas
practicas en el uso de las herramientas tic.
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Actividad de aprendizaje 4: Reconocer herramientas de tecnologias de la informacion y la
comunicacion (tic), que existen en la actualidad, de acuerdo con las necesidades identificadas.

En razén a la anterior actividad, nos disponemos a identificar de la
siguiente lista el tipo de herramienta TIC, que pueden ser de voz, de
datos, de textos o de imagenes, conforme 4 grupos de aprendices
definalos y socialicelos.

Mas y mejores bots. ... a
Interfaz de voz. ...

Inteligencia Artificial. ...

Internet de las Cosas (loT) ...
Blockchain.

Google App. Esta aplicacion, disponible gratuitamente para Android e iOS, reldne todas las
funcionalidades del buscador de Google y muchas mas. ...

Google Translate. ...

Google Maps y Google Earth. ...
Google Photos. ...

YouTube.

3.4. Actividades de transferencia de conocimiento.

Utilizando la plataforma Wix disefie una pagina web, aplique todas las herramientas disponibles:
graficos, imagenes, fotografias, textos, botones, cuadros, apoyandose en el documento
“Procedimientos de Seguridad de la Informacidn”, visto en el mapa conceptual de la actividad 1.

Al finalizar la actividad se enviara el link al docente/instructor. Capture un pantallazo y consérvelo
en el portafolio de evidencias.

Materiales de formacion:
Lapices, esferos marcadores, pliegos de papel, hojas de examen, cuadernos, calculadora. Equipos

de cdmputo con conexidn a internet.

Ambiente:
Aula Institucién Educativa.
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Fase del
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Actividad
del
proyecto
formativo

LAS TICEN EL
ENTORNO
EMPRESARIA
L

Actividad
de

Aprendizaj

e

Elabora un
protocolo
sociales.
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Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias
herramientas
tic.

Criterios de
Evaluacion

- Reconoce
caracteristicas
de equipos tic,

tipos de
software y
servicios de
internet, de

acuerdo con la
tecnologia a
utilizar.

- Elige
herramientas
tic, de acuerdo
con las
necesidades de
informacion y
comunicacion.
- Aplica
funcionalidade
s de sistema
operativo, de
acuerdo  con
las necesidades
de
administracion
de los recursos
del equipo.

Técnicas e
Instrumentos
de
Evaluacion

Técnica:
Formulacié
n de

preguntas

Instrumento:
Cuestionario

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Acceso a la informacion publica: Derecho fundamental consistente en la facultad que tienen todas
las personas de conocer sobre la existencia y acceder a la informacidn publica en posesion o bajo
control de sujetos obligados. (Ley 1712 de 2014, art 4)

Activo: En relacién con la seguridad de la informacién, se refiere a cualquier informacién o
elemento relacionado con el tratamiento de la misma (sistemas, soportes, edificios, personas...)
que tenga valor para la organizacién. (ISO/IEC 27000).
Activo de informacién: En relacién con la privacidad de la informacidn, se refiere al activo que
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contiene informacién publica que el sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, transforme o
controle en su calidad de tal.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucion que esta al servicio de la gestidon administrativa, la informacioén, la
investigacion y la cultura. (Ley 594 de 2000, art 3)

Amenaza: Causa potencial de un incidente no deseado, que puede provocar dafios a un sistema o
a la organizacién. (ISO/IEC 27000).

Analisis de riesgo: Proceso para comprender la naturaleza del riesgo y determinar el nivel de
riesgo. (ISO/IEC 27000).

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de
auditoria y obviamente para determinar el grado en el que se cumplen los criterios de auditoria.
(ISO/IEC 27000).

Autorizacion: Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el
Tratamiento de datos personales (Ley 1581 de 2012, art 3)

Bases de Datos Personales: Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de
Tratamiento (Ley 1581 de 2012, art 3)

Ciberseguridad: Capacidad del Estado para minimizar el nivel de riesgo al que estan expuestos los
ciudadanos, ante amenazas o incidentes de naturaleza cibernética. (CONPES 3701).

Ciberespacio: Es el ambiente tanto fisico como virtual compuesto por computadores, sistemas
computacionales, programas computacionales (software), redes de telecomunicaciones, datos e
informacion que es utilizado para la interaccidén entre usuarios. (Resolucién CRC 2258 de 2009).

Control de las politicas: los procedimientos, las prdcticas y las estructuras organizativas
concebidas para mantener los riesgos de seguridad de la informacion por debajo del nivel de
riesgo asumido. Control es también utilizado como sinénimo de salvaguarda o contramedida. En
una  definicibn mas  simple, es una medida que  modifica el riesgo.
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Datos Abiertos: Son todos aquellos datos primarios o sin procesar, que se encuentran en formatos
estandar e interoperables que facilitan su acceso y reutilizacién, los cuales estan bajo la custodia
de las entidades publicas o privadas que cumplen con funciones publicas y que son puestos a
disposicidon de cualquier ciudadano, de forma libre y sin restricciones, con el fin de que terceros
puedan reutilizarlos y crear servicios derivados de los mismos (Ley 1712 de 2014, art 6)

Datos Personales: Cualquier informacidn vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas
naturales determinadas o determinables. (Ley 1581 de 2012, art 3).
6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/SINAE/Productos%20SINAE%2020
13/Compilacion Normativa.pdf

http://biblioteca.archivogeneral.gov.co/pmb/opac_css/
ISO/IEC27002,InformationTechnology.SecurityTechniques.Codeofpracticeforinformationsecurtyco
ntrols

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor MABEL DAMARIS INSTRUCTOR 2026
(es) MIRANDA PADILLA

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razdén
d
el
Cambio
Autor
(es)
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Policia Nacional de Colombia https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/formAntecedentes....

POLICIA NACIONAL
DE COLOMBIA

Consulta en linea de Antecedentes Penales y Requerimientos Judiciales

La Policia Nacional de Colombia informa:
Que siendo las 05:48:42 PM horas del 13/10/2026, el ciudadano identificado con:
Cédula de Ciudadania N° 50846720
Apellidos y Nombres: MIRANDA VDA DE MARTINEZ MABEL DAMARIS

NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES
de conformidad con lo establecido en el articulo 248 de la Constitucion Politica de Colombia.

En cumplimiento de la Sentencia SU-458 del 21 de junio de 2012, proferida por la Honorable Corte
Constitucional, la leyenda “NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES”
aplica para todas aquellas personas que no registran antecedentes y para quienes la autoridad judicial
competente haya decretado la extincion de la condena o la prescripcion de la pena.

Esta consulta es valida siempre y cuando el numero de identificacion y nombres, correspondan con el
documento de identidad registrado y solo aplica para el territorio colombiano de acuerdo a lo establecido
en el ordenamiento constitucional.

Si tiene alguna duda con el resultado, consulte las preguntas frecuentes o acérquese a las instalaciones
de la Policia Nacional mas cercanas.

Direccion: Avenida El Dorado # 75 — 25
barrio Modelia, Bogotéa D.C.

Atencion administrativa: Lunes a
Viernes 8:00 am a 12:00 pmy 2:00 pm
a 500 pm

Linea de atencioén al ciudadano:
5159700 ext. 30552 (Bogota)

Resto del pais: 018000 910 112
E-mail: dijin.araic-atc@policia.gov.co

Ministerio de Portal Unico de CRees GOV.CO

Republica Defensa Nacional Contratacion

Todos los derechos reservados.

1del 13/10/2026, 5:49 p. m.
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