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	Programa de Formación:


	Código: 122121
Versión: 2
	Asistencia Administrativa



	Nombre del Proyecto:


	Código  748067
	Implementación de un sistema de gestión administrativa  a una  unidad de negocio

	Fase del proyecto:


	Análisis

	Actividad (es) del Proyecto:
Identificar los sistemas de gestión administrativos  implementados en las empresas del sector en el cual se encuentra enmarcada la unidad de negocio,  a través de un instrumento de investigación acorde con la normatividad vigente.
	Actividad (es) de Aprendizaje:
Identificar los diferentes tipos de investigación, instrumentos  de recolección de información aplicados y  procesamiento de la información recolectada para su análisis.

Conoce los diferentes tipos de gestión administrativas utilizados a nivel empresarial
Determinar las necesidades de información dentro de las diferentes áreas administrativas, según política de la empresa.

	Ambiente de formación   ESCENARIO  (Aula, Laboratorio, taller, unidad productiva)  y  elementos y condiciones de seguridad industrial, salud ocupacional y medio ambiente
	MATERIALES DE FORMACIÓN

	
	
	
	DEVOLUTIVO (Herramienta - equipo)
Calculadora
	CONSUMIBLE (unidades  empleadas durante el programa)
Fotocopias, hojas de papel, lápiz, lapicero  y borrador

	Resultados de Aprendizaje:
Identificar las necesidades de información de la unidad administrativa, aplicando la metodología y normas vigentes de la organización.


	Competencia:

Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislación vigente
	Aula, sala de informática, biblioteca, sector productivo
	
	Marcadores y cartulinas

	Resultados de Aprendizaje:

Recopilar la información, de acuerdo con el instrumento diseñado por la organización.


	Competencia:

Procesar la Información de acuerdo con las necesidades de la organización
	Aula, sala de informática
	Calculadora
	Marcadores y cartulinas

	Resultados de Aprendizaje:

Tabular la información recolectada, de acuerdo con técnicas para el procesamiento de datos
	Competencia:

Procesar la Información de acuerdo con las necesidades de la organización
	Aula, sala de informática
	Calculadora, equipos de cómputo.
	Marcadores y cartulinas

	Resultados de Aprendizaje:

Presentar los resultados de la información tabulada, de acuerdo con las políticas de la organización
	Competencia:

Procesar la Información de acuerdo con las necesidades de la organización
	Aula, sala de informática
	
	Marcadores y cartulinas

	Resultados de Aprendizaje:

Interactuar en los contextos Productivos y Sociales en función de los Principios y Valores Universales
	Competencia:

Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos laboral y social
	Aula
	
	Marcadores y cartulinas

	Resultados de Aprendizaje:

Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y temas técnicos


	Competencia:
Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva 

	Aula, sala de informática
	Diademas
	Marcadores y cartulinas

	Resultados de Aprendizaje:

Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, páginas web, etc.
	Competencia:

Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva 

	Aula, sala de informática
	Diademas
	Marcadores y cartulinas

	Duración de la guía ( en horas):


	285 horas
	
	
	




	Dear Apprentice,
It is great to start this new process of vocational training on this specialty program. It requires your interest, motivation and compromise on each one of the activities established from different transverse axles. You are beginning to design the route of a new stage in your life. You will learn fundamental concepts related to the technical training program as an administrative assistant, which will allow you to make a diagnosis about how small enterprises do their work in your own neighborhood. This will be done through the development of each one of the activities proposed in this guide.

La pequeña y mediana empresa (conocida también por el acrónimo PYME, lexicalizado como pyme) es una empresa con características distintivas, y tiene dimensiones con ciertos límites ocupacionales y financieros prefijados por los Estados o regiones. Las pymes son agentes con lógicas, culturas, intereses y un espíritu emprendedor específicos. Usualmente se ha visto también el término Mipyme (acrónimo de "micro, pequeña y mediana empresa"), que es una expansión del término original, en donde se incluye a la microempresa. 

La capacidad del colombiano para trabajar es reconocida y lo prueba el progreso que se logra en sectores donde el clima y la naturaleza son difíciles, y la forma como sale adelante en cualquier parte del mundo. 

Igualmente, a pesar de las contradicciones de una sociedad convulsionada, en Colombia aún resta mucho por hacer y las oportunidades para generar nuevas empresas aparecen tanto en las actividades tradicionales como en los sectores de mayor dinamismo en la era de la nueva economía como la biotecnología, la informática, telecomunicaciones, microelectrónica y el medio ambiente (mercados verdes), para solo mencionar algunos ejemplos. 
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¡Adelante! “Tu Puedes Aportar Al Desarrollo De La Comuna, De La Ciudad, De Tu País, Lo Cual Contribuye A Tu Progreso Personal”. 




	3.1 Actividades de Reflexión inicial. 
Revisa el siguiente texto de manera personal y luego reflexiona sobre las situaciones y preguntas que se te hacen a continuación:
Alicia le preguntó al Minino de Chesshire: ¿Me podrías indicar, por

favor, hacia donde tengo que ir desde aquí?

“Eso depende de adonde quieras llegar”, contestó el gato.

“A mi no me importa demasiado donde…”, empezó a explicar Alicia.

“En ese caso da igual hacia donde vayas”, interrumpió al gato.

(Lewis, 1865)
En tu vida personal:

a. Hacia dónde quieres llegar en un plazo de 5 años?

b. Qué recursos debes tener para lograr llegar a donde has planeado?

c. Qué personas consideras deben acompañarte para lograr tu meta?
Como Gerente de una empresa:

a. ¿Qué debe hacer su negocio para sobrevivir? 

b. ¿Qué debe implementar para crecer? 

c. ¿Cómo vencer a la competencia? 



	3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el aprendizaje.)
Con base en el vídeo “La Estructura Organizacional” http://www.youtube.com/watch?v=FjrIpa8PnMQ:
a. Identifique y defina cómo está diseñada la estructura organizacional de su familia y colegio. Determine cada uno de los roles, sus funciones,  responsabilidades y qué características observa tiene cada uno de los líderes de cada estructura.

b. Defina con sus palabras: liderazgo, planeación, trabajo en equipo, control y organización.

c. Qué valores identificó en el video anterior y con cuáles se siente identificado.


	3.3. Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y Teorización). 
3.3.1 Identificar los diferentes tipos de investigación, instrumentos  de recolección de información aplicados y  procesamiento de la información recolectada para su análisis.
3.3.1.1 CONOCIENDO LA INVESTIGACIÓN Y LA ESTADISTICA 

Trabajo de consulta  en equipos de máximo  (5) cinco integrantes. 
Haciendo uso de las diferentes Herramientas de las tecnologías de la información y la comunicación, textos bibliográficos y basados en la lectura del material de apoyo apropiar los siguientes temas: 
A.-   La Investigación Científica http://www.monografias.com/trabajos15/invest-cientifica/invest

Definición, objetivos, elementos que interviene en el proceso, componentes mínimos de un proyecto de investigación, diseño de la investigación.
http://deepistemologiaymetodologia.blogspot.com/2005/05/el-diseo-de-investigacin.html. 

B.-  Tipos y Métodos de investigación: Lectura de material de apoyo. Cada grupo seleccionara justificadamente el más acertado para aplicar en su proyecto de formación.
C.-  El plano, ecuación de la recta, propiedades de la suma, la sumatoria y sus propiedades. 

Archivo de Apoyo en Word suministrado por el docente con el nombre de “Concepto de Sumatoria y Plano Cartesiano” y “Grafico de Ecuación” 

D.-  Consulte en el material de apoyo “Conceptos básicos de estadística” los campos de aplicación sobre estadística, y basados en la lectura 
3.3.2  INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN                                           
Trabajo en equipos de máximo cuatro (5) integrantes. 

En el ambiente de aprendizaje se trabaja con los equipos de trabajo ya conformados en el proyecto formativo y se distribuirá por cada grupo de aprendices temas referente a los diferentes tipos de gráficos estadísticos e instrumentos de investigación como son: 

1. Pictogramas 

2. Grafico Lineal 

3. Grafico Circular 

4. Gráfico de Barras                                    
Instrumentos de investigación 

· La Entrevista 

· La Encuesta 

· Lista de Chequeo 

· Cuestionario 

· Grupo Focal 

[image: image2.emf]
F.- Métodos para la recolección de la información 

G.- Tabulación – Concepto (manual o electrónica) 

Cada equipo de trabajo desarrollará en el ambiente de aprendizaje una exposición en diapositivas en un archivo en PowerPoint, Prezi o Flash y debe proponer una actividad de fortalecimiento de conocimiento en el ambiente de aprendizaje donde participen todos los aprendices.
​​​​​​​​Una vez realizada la consulta y desarrollo de ejercicios prácticos se procede a:
Los grupos conformados desde la fase de análisis del proyecto formativo en colaboración del docente de estadística y tomando en cuenta todos los conceptos y talleres trabajados anteriormente, desarrollar los siguientes procesos para la ejecución del proyecto formativo: 

· Diseño del instrumento de investigación  (Cuestionario – Encuesta – entrevista – Lista de chequeo) 

· Base de datos en Excel con la información (empresas) por actividad económica de la comuna de su sector – recopilación de la información

· Tipo de muestreo de acuerdo con la fórmula matemática.

· Mapeo de la muestra
· Diagrama donde se evidencien las actividades programadas que se deben desarrollar con sus respectivos responsables
· Consolidación, Tabulación y codificación de la información.

· Presentación de la información en tablas, gráficos y análisis de las mismas.
Ejemplo:  ¿Cómo organizar la información?
2. En cada barrio encontramos diferentes actividades económicas, como panaderías, tiendas, misceláneas, entre otras; observado los diferentes negocios que hay en el sector de la comuna,  desarrollar los siguientes puntos: 

a. Clasificar los negocios Mipyme de la comuna  teniendo en cuenta la investigación previa que ustedes realizaron conociendo las organizaciones:

[image: image3.emf]Consultar diversas fuentes de información que les permita establecer la cifra aproximada de Mi pyme en la comuna, barrio, población total de la comuna por sexo, edad y por barrio; con base en ella y a sus conocimientos en estadística, defina la muestra empresarial a la que tendrían que aplicar en los instrumentos para la investigación diagnóstica. 
Comuna

Nombre o razón social del negocio

Tipo de Negocio

Barrio en que está ubicado

Total de Negocios del mismo tipo en el barrio

Total de Negocios del mismo tipo en la Comuna

EJEMPLO: 22

Don Pancho

Panadería

La Esperanza 
6

20

Escribes el número de la comuna donde se encuentra el Colegio

Escribes los nombres de los negocios encontrados

Escribes los tipos de negocio que existen en la comuna

Escribes el barrio en el que se encuentran ubicados los negocios de ese tipo

Escribes el número de negocios de este tipo existentes en el barrio

Escribes el número de negocios de este tipo existentes en la comuna

b. Diseñar los instrumentos de investigación (entrevistas, encuestas, cuestionarios o listas de chequeos) para recopilar la información necesaria con respecto a las siguientes gestiones: administrativa, documental, servicio al cliente, salud ocupacional, seguridad industrial, responsabilidad ambiental, mercadeo, manejo del recurso humano y contable)

c. Seleccionar las Mipyme en las cuales aplicarán los instrumentos de investigación diseñados, teniendo en cuenta el porcentaje para la definición de la muestra empresarial. 

3.3.2.  Conoce los diferentes tipos de gestión administrativas utilizados a nivel empresarial
3.2.3 Para reconocer los diferentes tipos de gestión administrativa en las organizaciones en el mundo empresarial, realice un consulta exhaustiva y presente una exposición sobre los  modelos de gestión administrativa existentes en las empresas actualmente, organizados en grupos de 5 aprendices.
 ivar-zabaleta.tripod.com/sis2303/MODELOS%20AMINISTRATIVOS.pdf
· Modelo de administración estratégica
· Modelo Six Sigma 

· Modelo basado en la gerencia de proyectos

· Modelo basado en la reingeniería de procesos
· Modelo autocrático

· La Gerencia por objetivos

Es importante que tenga en cuenta que la exposición debe ser presentada y socializada con el docente técnico en compañía del instructor técnico Sena,  en Power point, flash, Prezi o cualquier otro medio que considere pertinente.
 

	3.4 Actividades de transferencia del conocimiento.
Determinar las necesidades de información dentro de las diferentes áreas administrativas, según política de la empresa.

De acuerdo con la información recolectada y la aprehensión de los modelos administrativos existentes en nuestro contexto empresarial aplique a la unidad de negocio que usted se encuentra fomentando.  Tenga en cuenta:
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Una vez analizada la información anterior y definidos los aspectos que se requieren para iniciar su idea de negocio realice lo siguiente:
A.-  Prepare la socialización del informe técnico “diagnóstico y modelo administrativo definido para la unidad  de negocio, la presentación del equipo de trabajo  y la introducción se desarrollará en idioma inglés. Tener en cuenta:
1. Presentación Personal.

2. Dominio de la temática por parte de todo el grupo.

3. Manejo adecuado del tono de voz y dominio del auditorio.

4. Uso adecuado de las herramientas tecnológicas con las cuales apoya la sustentación.

	3.5 Actividades de evaluación. 

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluación

Técnicas e Instrumentos de Evaluación

Evidencias de Conocimiento :
Trabajo de consulta sobre la investigación, la estadística   y los instrumentos de investigación.
Evidencias de Desempeño:
· Socialización del diagnóstico del sector o comuna.
· Elaboración de instrumentos para recolección de información y análisis de la información consolidada.
· Exposición sobre modelos administrativos 
Evidencias  de Producto:
· Informe escrito que consolide los resultados obtenidos para el levantamiento del diagnóstico del sector y el modelo administrativo definido para la unidad de negocio.

· Presentar un reporte que da cuenta  acerca del proceso de su unidad productiva, el antes, el ahora y el después de la unidad productiva, haciendo uso de los tiempos verbales en sus formas simples.
· Informe con  principios y valores éticos que rigen en la profesión con base en los códigos de ética según ocupación.
Establece las prioridades de ejecución de actividades y los recursos de acuerdo con las políticas de la organización.
Identifica los instrumentos de recolección de información, establecidos por la organización.

Revisa de manera responsable y objetiva la información recolectada, teniendo como referentes la exactitud y pertinencia. 

Aplica el procedimiento para codificar y tabular la información, empleando las fuentes disponibles y de acuerdo con las necesidades de la organización.

Procesa la información aplicando los conceptos de población, muestra, medidas de tendencia central y variables de la investigación.

Identifica la posición de su puesto de trabajo, de acuerdo con la estructura orgánica de la organización.
Aplica el proceso de planeación estratégica, orientado a la Unidad Administrativa, en las estrategias FA/DO para el desarrollo de los programas de mejoramiento.

Argumenta la importancia de actuar dentro del marco de las leyes y el ordenamiento ciudadano e institucional

Interpreta un texto sencillo y puede construir un mapa conceptual basado en el mismo.

Presenta el informe teniendo en cuenta los resultados obtenidos y las normas técnicas vigentes.
Consulta- lista de chequeo
Exposición – Lista de Chequeo

Trabajo escrito – Lista de chequeo

Informe técnico, presentación y socialización 
Rúbrica





	ACTIVIDADES DEL PROYECTO 
	DURACIÓN 
(Horas)
	 Materiales de formación devolutivos: (Equipos/Herramientas)
	Materiales de formación  (consumibles)
	Talento Humano (Instructores)
	AMBIENTES  DE 
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

	
	
	Descripción 
	Cantidad
	Descripción
	Cantidad
	Especialidad
	Cantidad
	ESCENARIO (Aula, Laboratorio, taller, unidad productiva) y  elementos y condiciones de seguridad industrial, salud ocupacional y medio ambiente  

	Diagnosticar las debilidades en los procesos administrativos de las micro y pequeñas empresas
	220 
	Calculadoras
	1 por aprendiz
	Hojas de papel - Cartulina - lapiceros- lápiz - borrador 
	1 kit por aprendiz 
	Administración de empresas

Estadística y Matemáticas

Ética

Inglés
	 1 por especialidad
	 Institución Educativa – biblioteca – sala de informática
Mipymes


	Empresa:
Planeación:

Organización:

Dirección:

Control:

Planeación Estratégica:

Misión:

Visión:

Objetivos:

Política:

Metas:

Medio Ambiente Interno

Medio Ambiente Externo:

Toma de Decisión:

Estadística.

Moda:

Promedio:

Ética:
Principios:

Valores:




	Esteiner, George A. Planeación Estratégica. Capitulo 1. Síntesis. Mario de Jesús Ramirez
www.eduardoleyton.com, Análsis DOFA y PEST. Alan Chapman

www.blogspot.com /administración

www.monografias.com/estructura organizacional.



	Elaborado Por:  Liliana Vargas Castaño, Olga Lucía Cárdenas
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GUÍA DE APRENDIZAJE Nº	01		





IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE





INTRODUCCIÓN





ESTRUCTURACION DIDACTICA DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 





Definir el tipo de empresa que desea emprender de acuerdo con el diagnóstico realizado en la comuna. Teniendo en cuenta las opiniones de su equipo de trabajo.


Defina el modelo administrativo con el que gerenciará su unidad de negocio, justifique teniendo en cuenta ventajas y desventajas para su empresa.  


Detalle según el modelo elegido las áreas funcionales con las cuales  manejará su unidad de negocio ejemplo: área de mercadeo,  área operacional, infraestructura, aspectos legales de constitución, área organizacional, finanzas, metas sociales, impacto entre otros.








RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE





GLOSARIO DE TERMINOS





REFERENTES BIBLIOGRÁFICOS





CONTROL DEL DOCUMENTO (ELABORADA POR)
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