Evidencias actividades mes de mayo de 2021 Instructor HERNAN DORADO ZUNIGA

1. Evaluacién en SofiaPlus RA que no estaban evaluados para ficha 2070436 IE Boyacd del afio
2020. Se coloca un solo aprendiz, pero se evaluaron todos los de la ficha.




2. Evaluacién en SofiaPlus RA de la Induccidon Ficha 2271376 IE Boyaca
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3. Contacto con Aprendices por certificar o en formacion de cohortes ya pasadas. Se anexa reportes
entregados al Lider de Articulacion: Evidencias gestiones realizadas, llamadas y correos enviados

Calendario B: Ficha 1764765 Colegio San Pedro Claver- Cohorte 2018-2020-
POR CERTIFICAR

Se envid correo y se habld con los Aprendices, el problema es porque cambiaron a cédula,
envian nuevamente los documentos corregidos a la mayor brevedad:

JULIAN DAVID TRIBALDO VALENCIA
JUDITH MARIA JIMENEZ BELLO

Cordial saludo.

Les escribe quien fue su Instructor del Sena Regional Valle, en el Técnico de la referencia... Me ha encomendado el Sena
averiguar el motivo por el cual Ustedes no se han certificado, me imagino que estan inscritos en SofiaPlus con TARJETA DE
IDENTIDAD y por eso no ha sido posible generar su correspondiente certificado; si es asi, les solicito de manera URGENTE
enviarme una copia en PDF de su cédula de ciudadania y si tienen los documentos que hicimos para la certificacion,
también corregirlos con su nimero de cédula y enviarmelos de nuevo a este mismo correo.

Mi nimero de celular actual es 3225141172, les solicito se comuniquen conmigo, pues les he estado llamando, pero no
me contestan.

La ficha de matricula en el Sena era 1764765

TI|1006072375[JULIAN DAVID|TRIBALDO 3057363130|tribaldojulian@gmail.com POR
VALENCIA CERTIFICAR
TI|1007981363|JUDITH JIMENEZ BELLO 3113679628|judyjimenezbello@gmail.com|[POR
MARIA [ CERTIFICAR
Con aprecio
HERNAN DORADO ZUNIGA
Instructor CGTS

Sena Regional Valle
Celular: 3225141172
Whatsapp 3225141172

Calendario A: Ficha 1625349 IE Boyaca- Cohorte 2018-2019-POR CERTIFICAR

ISABEL CRISTINA ROJAS VICTORIA

Cordial saludo.

Les escribe HERNAN DORADO ZUNIGA, Instructor CGTS del Sena Regional Valle.. Me ha encomendado el Sena
averiguar el motivo por el cual Usted no se ha certificado, me imagino que esta inscrita en SofiaPlus con TARJETA DE
IDENTIDAD y por eso no ha sido posible generar su correspondiente certificado; si es asi, les solicito de manera
URGENTE enviarme una copia en PDF de su cédula de ciudadania.

Me dice que Usted hizo su pasantia en la misma Institucién Educativa Boyaca; entonces, si tiene una constancia o
certificado de esa pasantia, también me lo envia, por favor.

Mi nimero de celular actual es 3225141172.

La ficha de matricula en el Sena era 1625349
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Espero me responda este correo, pero con la opcién RESPONDER para que me quede la evidencia de mi gestion.

TI[1005979384{ISABEL  |ROJAS 310379501 3ficrojas2001@gmail.com|POR Se hablé por celular, se
CRISTINA |VICTORIA CERTIFICAR |envio correo, es por
cambio a cédula, se
compromete a enviar
correo con documento.
Hizo pasantia en el
mismo colegio

Con aprecio

HERNAN DORADO ZUNIGA
Instructor CGTS

Sena Regional Valle
Celular: 3225141172
Whatsapp 3225141172

Otro correo para la misma persona:

ISABEL CRISTINA
Ahora si tengo la informacidon completa para su proceso de certificacién.

Le estoy enviando 2 documentos que debe terminar de diligenciar y luego me envia lo siguiente:

1. Cédula de ciudadania suya en PDF

Paz y Salvo, el cual debe terminar de diligenciar y firmar

3. Formato de planeacién y seguimiento, que debe terminar de diligenciar y firmar tanto de parte suya, como de
su Jefe en el Colegio.

4. Copia del contrato que hizo con el colegio, si no lo tiene debe pedirlo en el colegio. Pero pidaselo a la Rectora
o Coordinadora.

5. Carta de certificacion del colegio que Usted cumplid con las 880 horas de pasantia, firmada por su Jefe en el
colegio... si no la tiene, debe pedir que se le hagan en el colegio, pero pidasela a la rectora o a la coordinadora.

N

Cuando tenga todos estos documentos, me los envia a este mismo correo, que yo me encargo de hacer el resto del
proceso para que Usted pueda tener su diploma.

Le agradezco su gestion, lo mas pronto posible
Con aprecio
HERNAN DORADO ZUNIGA

Instructor CGTS
Sena Regional Valle
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Calendario A: Ficha 687512 IE Boyaca- Cohorte 2014-2015-POR CERTIFICAR

ANA MARIA LOPEZ ALBAN
DANIELA SUAREZ MARTINEZ
LUZ MARINA BENITEZ MONTOYA
OSCAR DAVID AMAYA SANCHEZ
DANIELA ALEJANDRA VARON RODRIGUEZ
JOSE MIGUEL GARCIA MOLINA
HERNADO DAVID AGUILERA TOBAR
ANDRES FELIPE ZAMORA MUNOZ
LUISA FERNANDA RAMIREZ YAREZ

Cordial saludo

Les escribe Hernan Dorado Zufiiga, Instructor del Centro de Gestion Tecnoldgica del Servicio del Sena Regional Valle; el
Sena me ha encomendado su proceso de certificacion del Técnico del asunto. Ustedes hicieron el Técnico en convenio
con la IE Boyaca dentro del Programa de Articulacion con la Educacion Media, con la ficha de matricula en el

Sena 687512, entre el afo 2014 y 2015, pero no terminaron de hacer todo el proceso para poder obtener su diploma;

entonces, les solicito lo siguiente:

1. Sinoleinteresa obtener su certificado, me responde a este mismo correo NO ME INTERESA YA EL
CERTIFICADO y yo hago el proceso en adelante.

2. Sileinteresa obtener su certificado; entonces, envieme a este correo su documento de identidad por ambas
caras en formato .PDF, su direccion con barrio y ciudad, su correo, su nimero de celular.

3. Me dice también en el correo qué tipo de opcion de etapa practica hizo: Pasantia o Contrato de Aprendizaje o
Proyecto Productivo. Si hizo pasantia o contrato de aprendizaje, me dice en qué empresa?....

Cuando me envie el .pdf de la cédula y el resto de informacion que le estoy solicitando, yo le devuelvo otros documentos
para que diligencie y firme y en ese correo le acabo de explicar qué vamos a hacer.

Cualquier cosa me puede llamar al celular 3225141172
Con aprecio
HERNAN DORADO ZUNIGA

Instructor CGTS
Sena Regional Valle

Calendario A: Ficha 680516 IE Boyaca- Cohorte 2014-2015-POR CERTIFICAR

MARIBY DEL PILAR GIRALDO CASTRO

MARIA FERNANDA MONCAYO CELIS

LINA MATILDE CAICEDO SUAREZ




Cordial saludo

Les escribe Hernan Dorado Zuiiiga, Instructor del Centro de Gestion Tecnoldgica del Servicio del Sena Regional Valle; el
Sena me ha encomendado su proceso de certificacion del Técnico del asunto. Ustedes hicieron el Técnico en convenio
con la |IE Boyaca dentro del Programa de Articulacién con la Educacién Media, con la ficha de matricula en el

Sena 680516, entre el afo 2014 y 2015, pero no terminaron de hacer todo el proceso para poder obtener su diploma;
entonces, les solicito lo siguiente:

1. Sinoleinteresa obtener su certificado, me responde a este mismo correo NO ME INTERESA YA EL
CERTIFICADO y yo hago el proceso en adelante.

2. Sileinteresa obtener su certificado; entonces, envieme a este correo su documento de identidad por ambas
caras en formato .PDF, su direccion con barrio y ciudad, su correo, su nimero de celular.

3. Me dice también en el correo qué tipo de opcion de etapa practica hizo: Pasantia o Contrato de Aprendizaje o
Proyecto Productivo. Si hizo pasantia o contrato de aprendizaje, me dice en qué empresa?....

Cuando me envie el .pdf de la cédula y el resto de informacion que le estoy solicitando, yo le devuelvo otros documentos
para que diligencie y firme y en ese correo le acabo de explicar qué vamos a hacer para poder culminar su proceso de
certificacion.

Cualquier cosa me puede llamar al celular 3225141172

Con aprecio

HERNAN DORADO ZUNIGA
Instructor CGTS

Calendario A: Ficha 1363767 IE Boyaca- Cohorte 2017-2018-EN FORMACION

TI | 1005898021 | ANDRIN ANTONIO | ZAPATA RODRIGUEZ competenciasitecol2016@gmail.com | EN FORMACION
TI | 1007026310 | LAURA RACHELL | PENA VELASQUEZ vlaura828@gmail.com EN FORMACION
TI | 1085544050 | JUAN PABLO TORRES BONILLA juanpablotorres@gmail.com EN FORMACION

Cordial saludo

Les escribe Hernan Dorado ZUfiiga, Instructor del Centro de Gestion Tecnoldgica del Servicio del Sena Regional Valle; el Sena me ha
encomendado el por qué Ustedes atin estan en el aplicativo institucional en PROCESO DE FORMACION, si estudiaron en el Técnico en
Asistencia Administrativa entre 2017-2018 con la ficha de matricula Sena 1363767. Entonces, con base en esta explicacion, tenemos
varias posibilidades, a saber:

1. Es posible que Usted se retird de la Institucion Educativa Boyacd y no hizo el proceso de cancelaciéon de matricula con el Sena, para
lo cual le propongo lo siguiente: Hacer una carta dirigida a HENRY MARTINEZ, Coordinador Centro de Gestion Tecnoldgica del
Servicio, Programa Articulacion con la Educacion Media, Sena, Regional Valle, que diga lo siguiente: Me permito solicitar retiro
voluntario de la Ficha 1363767, del Programa Articulacion con la Educacién Media, por razones de indole personal, la firma con su
firma digital, le coloca su correo, su nimero de celular y le adjunta su documento de identidad en formato .PDF... me envia esa
carta a mi correo hdorado2005@hotmail.com y yo me comprometo a hacer el proceso de retiro, para que en adelante no tenga
problemas en caso de querer hacer cualquier capacitacion con el Sena a nivel nacional.

2. Esposible que Usted culminé el Técnico haciendo la etapa practica mediante los modelos de Pasantia o contrato de aprendizaje o
proyecto productivo, pero no entregd los documentos al Sena. En este caso me escribe un correo a hdorado2005@hotmail.com,
identificandose claro estd y me envia documento de identidad en .PDF y me dice que opcidn hizo en etapa préctica, me manda
numero de celular, yo me comunico con Usted y acordamos el procedimiento para solucionar el impase.

3. Puede haber sucedido otra cosa, que Usted es el que sabe, caso en el cual se comunica conmigo mediante correo a
hdorado2005@hotmail.com, expliciandome lo sucedido o me llama al celular 3225141172 o me escribe por el WhatsApp a este
mismo numero; pero identificindose con nombres y apellidos, nimero de celular, decir el caso de su solicitud y yo le llamo para
que acordemos la solucion al impase, para que cuando Usted decida hacer alguna capacitacion o curso en el Sena a nivel nacional,
no tenga ningun impase.
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Esto lo estamos haciendo, porque las personas que estan en estas situaciones, el Sena los inhabilita para estudiar en la entidad por 5
afios y eso no le conviene a Usted.

Cualquier cosa me puede llamar al celular 3225141172
Con aprecio
HERNAN DORADO ZUNIGA

Instructor CGTS
Sena Regional Valle

Calendario A: Ficha 1363777 IE Boyaca- Cohorte 2017-2018-EN FORMACION

EMILY MARINA CAMPO CASTILLO campocastillo.12@gmail.com EN FORMACION
INGRID JOHANA RODRIGUEZ MORALES rodriguezingrid.231016@gmail.com | EN FORMACION
MARYI LIZETH RESTREPO SARRIA maryi.restreposarria@gmail.com EN FORMACION
CAROL DANIELA ICO AMORTEGUI daniico3456@gmail.com EN FORMACION
CHRISTIAN CAMILO | LIBREROS YEPES 3156682381 | librerosyepesc@gmail.com EN FORMACION

Cordial saludo

Les escribe Hernan Dorado Zufiiga, Instructor del Centro de Gestion Tecnoldgica del Servicio del Sena Regional Valle; el Sena me ha
encomendado el por qué Ustedes atin estan en el aplicativo institucional en PROCESO DE FORMACION, si estudiaron en el Técnico en
Asistencia Administrativa entre 2017-2018 con la ficha de matricula Sena 1363777. Entonces, con base en esta explicacion, tenemos
varias posibilidades, a saber:

1. Es posible que Usted se retird de la Institucion Educativa Boyacd y no hizo el proceso de cancelacién de matricula con el Sena, para
lo cual le propongo lo siguiente: Hacer una carta dirigida a HENRY MARTINEZ, Coordinador Centro de Gestidn Tecnoldgica del
Servicio, Programa Articulacion con la Educacion Media, Sena, Regional Valle, que diga lo siguiente: Me permito solicitar retiro
voluntario de la Ficha 1363777, del Programa Articulacion con la Educacién Media, por razones de indole personal, la firma con su
firma digital, le coloca su correo, su nimero de celular y le adjunta su documento de identidad en formato .PDF... me envia esa
carta a mi correo hdorado2005@hotmail.com y yo me comprometo a hacer el proceso de retiro, para que en adelante no tenga
problemas en caso de querer hacer cualquier capacitacion con el Sena a nivel nacional.

2. Esposible que Usted culminé el Técnico haciendo la etapa practica mediante los modelos de Pasantia o contrato de aprendizaje o
proyecto productivo, pero no entregd los documentos al Sena. En este caso me escribe un correo a hdorado2005@hotmail.com,
identificandose claro estd y me envia documento de identidad en .PDF y me dice que opcidn hizo en etapa practica, me manda
numero de celular, yo me comunico con Usted y acordamos el procedimiento para solucionar el impase.

3. Puede haber sucedido otra cosa, que Usted es el que sabe, caso en el cual se comunica conmigo mediante correo a
hdorado2005@hotmail.com, expliciandome lo sucedido o me llama al celular 3225141172 o me escribe por el WhatsApp a este
mismo numero; pero identificandose con nombres y apellidos, nimero de celular, decir el caso de su solicitud y yo le llamo para
que acordemos la solucion al impase, para que cuando Usted decida hacer alguna capacitacion o curso en el Sena a nivel nacional,
no tenga ningun impase.

Esto lo estamos haciendo, porque las personas que estan en estas situaciones, el Sena los inhabilita para estudiar en la entidad por 5
afios y eso no le conviene a Usted.

Cualquier cosa me puede llamar al celular 3225141172
Con aprecio
HERNAN DORADO ZUNIGA

Instructor CGTS
Sena Regional Valle
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Calendario A: Ficha 1141403 IE Boyaca- Cohorte 2016-2017-EN FORMACION

JHONATHAN GUILLERMO VASQUEZ MARTINEZ 3168260076 |jhonatanxd.23@gmail.com

EN FORMACIO!

Cordial saludo

Les escribe Hernan Dorado Zufiiga, Instructor del Centro de Gestion Tecnoldgica del Servicio del Sena Regional Valle; el Sena me ha
encomendado el por qué Ustedes atin estan en el aplicativo institucional en PROCESO DE FORMACION, si estudiaron en el Técnico en
Asistencia Administrativa entre 2016-2017 con la ficha de matricula Sena 1141403. Entonces, con base en esta explicacién, tenemos
varias posibilidades, a saber:

4. Es posible que Usted se retird de la Institucion Educativa Boyaca y no hizo el proceso de cancelacién de matricula con el Sena, para
lo cual le propongo lo siguiente: Hacer una carta dirigida a HENRY MARTINEZ, Coordinador Centro de Gestion Tecnoldgica del
Servicio, Programa Articulacion con la Educacion Media, Sena, Regional Valle, que diga lo siguiente: Me permito solicitar retiro
voluntario de la Ficha 1141403, del Programa Articulacion con la Educacién Media, por razones de indole personal, la firma con su
firma digital, le coloca su correo, su niumero de celular y le adjunta su documento de identidad en formato .PDF... me envia esa
carta a mi correo hdorado2005@hotmail.com y yo me comprometo a hacer el proceso de retiro, para que en adelante no tenga
problemas en caso de querer hacer cualquier capacitacion con el Sena a nivel nacional.

5. Esposible que Usted culminé el Técnico haciendo la etapa practica mediante los modelos de Pasantia o contrato de aprendizaje o
proyecto productivo, pero no entregd los documentos al Sena. En este caso me escribe un correo a hdorado2005@hotmail.com,
identificandose claro estd y me envia documento de identidad en .PDF y me dice que opcidn hizo en etapa practica, me manda
numero de celular, yo me comunico con Usted y acordamos el procedimiento para solucionar el impase.

6. Puede haber sucedido otra cosa, que Usted es el que sabe, caso en el cual se comunica conmigo mediante correo a
hdorado2005@hotmail.com, explicindome lo sucedido o me llama al celular 3225141172 o me escribe por el WhatsApp a este
mismo numero; pero identificindose con nombres y apellidos, nimero de celular, decir el caso de su solicitud y yo le llamo para
que acordemos la solucion al impase, para que cuando Usted decida hacer alguna capacitacion o curso en el Sena a nivel nacional,
no tenga ningun impase.

Esto lo estamos haciendo, porque las personas que estan en estas situaciones, el Sena los inhabilita para estudiar en la entidad por 5
afios y eso no le conviene a Usted.

Cualquier cosa me puede llamar al celular 3225141172

Con aprecio

HERNAN DORADO ZUNIGA
Instructor CGTS
Sena Regional Valle

4. Reporte de trabajo tanto en Cdmara de Comercio CGTS SPC SAS, como en Crea Empresa CGTS
SPC SAS, del 4 de mayo 2021

Compafieros, buenas tardes... En el dia de ayer (4 mayo) se hizo sesidn tanto con Camara de
Comercio, como con Crea Empresa, ambos Colegio San Pedro Claver, con asistencia minima de
aprendices, por eso solamente se respondieron correos de solicitud de requisitos y revisién de
documentos para legalizacién, asi:

Requisitos enviados Camara de Comercio:

Operlog SAS

Centro de Contacto HNV SAS

Servicios Administrativos Inem SAS

ODDA Organizacién de Desarrollo Administrativo SAS
The Jaspe SAS

Proserviad SAS

Alco SAS

Gestion Contable SAS

N U WNPRE
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9. Asenko SAS

10. Contfutser SAS

11. Gerencia Contable SAS

12. Soluciones Contables SAS
13. Contaher SAS

14. Consultores Contables SAS
15. Sedace SAS

Préoximo lunes tenemos sesién Camara de Comercio y se legalizaran todas las empresas que ya
enviaron documentos y que también se dejaron revisados y listos para el proceso:

ASECSJ SAS

Asesorias Bartolomé SAS
Asesorias Empresariales SAS
Bienestar Empresarial SAS
Consult Companies 2021 SAS
Proserviad SAS

Servicontables Ficha 2072007 SAS
Servicontables Ficha 2072031 SAs
Vision al Futuro SAS

L ooNOUL R WNRE

Requisitos enviados Crea Empresa:

Gerencia Contable SAS
Contaher SAS

Consultores Contables SAS
Sascofi SAS

Sedace SAS

Home Service SAS

ok wNRE

En Crea Empresa también ya hay documentacién revisada y lista para certificacion, pero
tendremos sesion en 15 dias, a no ser que Gloria Viteri con Crea Empresa de Politécnico Municipal
pueda trabajar con su grupo el viernes proximo. Las empresas revisadas documentacion son:

Conasemp SAS
Ges Contable SAS
ServiBigmash SAS
Service Empire SAS
Servifinanzas SAS

vk wh e

Tanto en Cdmara de Comercio, como en Crea Empresa quedan respondidos todos los correos de
solicitud de requisitos allegados hasta el dia de ayer y tampoco quedan correos por legalizacién de
empresas hasta ayer, sélo las que ya informé con documentos revisados y por legalizar y que estan
listos en el drive de sendas organizaciones.



5. Ajuste de guia de aprendizaje etapa productiva, bajo modelo de empresa didactica para
aprendices grado 11 |IE Boyaca, en donde se simulard trabajo con una empresa ficticia y se envia
encuesta de diagndstico de esa empresa, para poder elaborar el trabajo de asesoria en los
servicios que ofrece el técnico:

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

Denominacidn del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia Administrativa

Cadigo del Programa de Formacién: 122121

Nombre del Proyecto: Implementacidn de los procesos administrativos en empresas reales o didacticas.
Fase del Proyecto: Etapa Productiva

Actividad de Proyecto: Procesar la informacidn recolectada de las MIPYMES

Competencia: Etapa Productiva mediante Empresa Didactica.

Resultados de Aprendizaje a Alcanzar: Asumir actitudes criticas, argumentativas y propositivas en funcién de la resolucién de
problemas de caracter productivo y social.
e  Duracién de la Guia: 80 horas.

2. PRESENTACION

La empresa didactica es uno de los métodos para desarrollar la etapa practica ideado por el Centro de Gestion Tecnoldgica del Servicio —
CGTS del Sena Regional Valle. En este método en el grado 102 los aprendices conocen y aplican todo el proceso metodolégico para crear
una empresa y dejarla legalizada ante las entidades formalizadoras; esto quiere decir, crear la empresa, idearle el portafolio de servicios,
sacarle el certificado de existencia y representacion legal, el registro mercantil, el rut, la resolucion de facturacion, el certificado de uso
de suelos, el concepto sanitario, el certificado de seguridad, la autorizacion o prohibicién de Sayco y Acinpro, entre otros.

En grado 112 los Aprendices aplican sus conocimientos de manera real en una unidad productiva o Mipyme, brindando asesoria a estas
unidades de negocio en los servicios de: 1) Servicio al cliente; 2) Organizacién de eventos, y, 3) Gestién documental, para lo cual lo primero
que se hace es mediante una encuesta estructurada encontrar las mipymes que permitan a los aprendices brindarles la asesoria en estos
3 campos; luego de encontrada la mipyme se aplica otra encuesta estructurada que tiene como fin hacer un diagndstico al negocio en
diferentes aspectos. Con el diagndstico hecho, los aprendices en grupos de 5 personas brindan los 3 servicios a la empresa y escriben un
plan de mejora para ese negocio bajo un formato que el Instructor entrega como modelo para escribir.

En vista de la situacion por la que estamos atravesando por la pandemia mundial del Covid-19 y en donde no es posible salir a la calle a
ofrecer los servicios o buscar una empresa en donde se pueda hacer la etapa practica, mediante el método de pasantia o contrato de
aprendizaje, se toma la decision de hacer la etapa practica mediante empresa didactica para grado 11 con una empresa hipotética, para
lo cual el Instructor Técnico del Sena entrega a los Aprendices la encuesta de diagnodstico ya diligenciada y los Aprendices hacen el trabajo
tomando como base los datos entregados en ella.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

OBSERVACION IMPORTANTE: Lea detenidamente y con sumo cuidado y entendimiento la presente guia, para que asi tenga
claro lo que debe hacer. Lea toda la actividad o actividades y luego si haga las consultas o preguntas por el grupo de WhatsApp
creado SENA 11 BOYACA, que alli estaré dispuesto para resolver sus dudas. Se crea este grupo para que una pregunta y respuesta
sea de utilidad para todos. Todas las actividades son para hacerlas como trabajo en casa. Algunas actividades son de manera
individual y otras en grupo; para las de grupo, entre los integrantes se reparten los puntos y uno se encarga de recopilar y
concatenar para enviar a su Instructor. En ningin momento se esta fomentando que Usted salga de su casa, pues todo lo pueden
hacer de manera virtual entre sus compaferos de grupo.



HORARIO DE ATENCION DE INSTRUCTOR: Para que quede perfectamente claro como voy a atender a los estudiantes durante
el periodo de trabajo en casa y para que no estén escribiendo o haciendo consultas a toda hora, incluso hasta altas horas de la
noche, como ya nos ha sucedido, se define un horario de atencién del a siguiente manera y exclusivamente en este horario
estaré disponible para Ustedes:

1. Instructor Hernan Dorado Zufiga: Miércoles y Viernes de 2:00 pm — 6:00 pm

Nota adicional: Todas las actividades tienen unas fechas y horas establecidas maximas de entrega, eso no quiere decir que no

se puedan entregar antes, si la tiene ya culminada.

3.1.

Legalizacion de la empresa didactica

Esta actividad la hace solamente La Gerente SHADEN FABIANA FLOREZ ANGULO: Plazo para cumplir 14 mayo 1:00 pm

La empresa didactica CONSULTORIAS ASESORIAS Y EMPRENDIMIENTO - CONASEMP S.A.S., con correo conasempca@gmail.com, con
clave fichal838870, se debe legalizar en Cdmara de Comercio y en Crea Empresa para el afio 2021. SHADEN, Usted debe crear en el drive
de la empresa diddctica en siguiente portafolio y con las siguientes carpetas:

Empresa didactica 2021-grado11-2...... esta es la carpeta principal

1. Cémara de Comercio

1.  Requisitos.... Aqui coloca los documentos requisito que se enviaron a la Cdmara de Comercio.

2. Legalizacién.... Aqui coloca los documentos que le envié a conasempca@gmail,.com la Camara de Comercio y que desde
ya puede descargar.

Crea Empresa

1.  Requisitos.... Aqui coloca los documentos requisito que se enviaron a Crea Empresa.
2. Legalizacién... Aqui coloca los documentos que le envie a conasempca@gmail,.com Crea Empresa.

Portafolio de Servicios.... Deja esta carpeta sélo creada, porque ésta la tienen que alimentar entre Usted y la Subgerencia, pero
luego de otro trabajo que deben hacer.

Informe final directivos.... Deja esta carpeta sélo creada, porque ésta la tienen que alimentar entre Usted y la Subgerencia,
pero luego de otro trabajo que deben hacer.

Trabajos finales Consultores

1. Grupol
2.  Grupo?2
3.  Grupo3
4.  Grupo4
5.  Grupo 5, y deja estas carpetas vacias que aqui van los trabajos que van a hacer todos los grupos de trabajo Sena y cada

grupo es el responsable de subir su trabajo donde le corresponda, cuando termine y cuando tenga el visto bueno mio
como Instructor.

Esta actividad la hacen Gerente SHADEN FABIANA FLOREZ ANGULO, la Subgerencia y la Asistencia Administrativa: Plazo para cumplir 4
junio 1:00 pm. 0JO, la actividad es de los dos cargos. Se pueden partir los puntos para que cada uno haga lo suyo y luego juntan todo.

Como CONSULTORIAS ASESORIAS Y EMPRENDIMIENTO - CONASEMP S.A.S., en una empresa que apenas acabamos de crear, atin no tiene
portafolio de servicios; entonces, ustedes lo van a hacer con base en los siguientes parametros (escribir un documento en Word con
nombre de archivo Portafolio de servicios Conasemp SAS):

1.

w N

© N ©» A~

Identificacion de la empresa, en donde va el nombre completo de la empresa, logo, slogan, Nit, Direccion y aqui colocan la del
colegio, Celulares y aqui colocan los nimeros de ustedes, correo y colocan el de la empresa, Santiago de Cali.

Quiénes somos, decir quién es la empresa, qué hace, como esta constituida, cémo trabaja, etc.

Estructura organizacional, hacer el organigrama de la empresa. Recuerden que la empresa tiene: Gerente, Subgerente, Asistente
Administrativo y Consultores, que son el resto de compafieros.

Misidn, hay que hacerla

Vision, hay que hacerla

Valores corporativos, hay que hacerlos

Politicas organizacionales, hay que hacerlos

Servicios que presta, listar todos los servicios o escribir en un parrafo qué hace.


mailto:conasempca@gmail.com
about:blank
about:blank

9. Logo, como la empresa no tiene, pues deben hacer uno
10.  Slogan, como la empresa no tiene, pues deben hacer uno
11.  Accionistas, y aqui va una foto del grupo, si la tienen o sino colocar el listado.

Les adjunto algo de otra empresa para que se guien:

PRESECOM S.A.S

Nit: 900184120-8 Q O
“Somos tu empresa, somos tu contabilidad”

Carrera 7LBis No. 63-00 Barrio Las Ceibas
presecomsas@gmail.com
Teléfono: 3104031413
Santiago de Cali — Valle del Cauca

DI SAS

QUIENES SOMOS:

Somos mds que una entidad, un equipo de trabajo, el cual se fortalece en la honestidad y responsabilidad de todos sus integrantes,
tomando como compromiso el mejoramiento continuo y la innovacion para el desarrollo y crecimiento de la empresa.

Ofrecemos servicios de calidad, asesorando a nuestros clientes a llevar una contabilidad ordenada y prdctica, siempre en cumplimiento
de las normas del pais.

MISION:

PRESECOM S.A.S. es una entidad de servicios que ofrece a las empresas asesoria contable, donde la responsabilidad, honestidad, carisma
y eficacia son herramientas fundamentales, con las cuales garantizar a sus clientes, la confianza en el mejoramiento continuo del manejo
de su contabilidad.

VISION:

PRESECOM S.A.S. para el afio 2025, pretende ser considerada como una de las mejores empresas en asesorias contables a nivel local y
regional, con la formacion de competencias y actualizaciones permanentes en temas comerciales, sin dejar atrds la construccion de
valores, que son los fundamentos para el excelente desarrollo de la actividad.

VALORES:

Honestidad: Siempre trabajaremos y entregaremos a nuestros clientes lo contratado por ellos, con la mds alta calidad y veracidad.
Integridad: Integridad tanto personal como profesional, proyectada en las relaciones que se establecen y se requieren para el
desarrollo de las diferentes actividades.
Tolerancia: Respeto, consideracion y cortesia en el trato con las personas con que se interactua, dentro y fuera de la organizacion.
Sentido de pertenencia: Satisfaccion al pertenecer a la organizacién, de manera que se garantice el cumplimiento de las actividades
asignadas y sus resultados en excelencia.

® Responsabilidad: Este principio es cultivado desde nuestra nifiez y lo fortalecemos a través de nuestras acciones, cumpliéndolo en
cada uno de nuestros servicios profesionales.

SERVICIOS:
Prestacion de Servicios Contables asi:

e® Elaboracion y contabilizacién de némina: Elaboracion y liquidacion de la némina, asi como todos los factores que la componen;
liquidacidn de prestaciones sociales y todo lo relacionado a la seguridad social.

o Contabilizacion de operaciones contables: Elaboracion y digitacion de cada uno de los registros y comprobantes contables
necesarios, de acuerdo al objeto social de la empresa asesorada; ademds, la correspondiente codificacion de cuentas y elaboracion
de principales estados financieros.

® Planeacién y elaboracion de inventarios fisicos: Servicio de planeacion y elaboracion de inventarios fisicos, detallado con un
diagrama en que se establecen los tiempos y costos para la correcta planeacion y elaboracion de la toma de inventario fisico.

El portafolio ya completo lo sube al drive de la empresa didactica el Subgerente y con el plazo ya descrito del 4 de junio a la 1:00 pm,
pues alla se dejo la carpeta 3. Portafolio de servicios, que esta sin archivos.

Informe final directivos empresa didactica. Esta actividad la hacen Gerente SHADEN FABIANA FLOREZ ANGULO, la Subgerencia y la
Asistencia Administrativa y con fecha maxima de cumplimiento el 27 de agosto a la 1:00 pm.


mailto:presecomsas@gmail.com

Deben hacer el informe final de gestién de los directivos de la empresa didéctica, bajo el siguiente modelo:

Portada
TABLA DE CONTENIDO
INTRODUCCION

1.

2.2

OBJETIVOS DEL INFORME FINAL
1.1 GENERAL
- Presentar informe de gestidn de la empresa didactica SAS en el afio 2019-2020

1.2 ESPECIFICOS

- Realizar autodiagndstico de la empresa SAS

- Constituir legalmente la empresa SAS

- Disefiar portafolio de servicios de la empresa SAS
DESARROLLO
AUTODIAGNOSTICO
2.1.1 Descripcion de la empresa didactica
2.1.1.1. Objetivo general

- Colocar el objetivo general de la empresa didactica
2.1.1.2. Objetivos especificos

- Colocar al menos 3 objetivos especificos de la empresa didactica
2.1.2 Seleccién de nombre de la empresa didactica y cargos

- Describir cédmo se hizo para seleccionar el nombre de la empresa didactica

- Describir como se hizo para seleccionar los cargos (Gerente, Subgerente, Asistente Administrativo y si hay mds,

describir también
2.1.3 DOFA de la empresa didactica

- Disefiar la Dofa, pero consulte cual es el formato
2.1.4 Organigrama de la empresa didactica

- Coloque el organigrama, pero consulte como se hace un organigrama
2.1.5 Logo de la empresa didactica

- Coloque el logo y describa qué representa el logo
2.1.6 Slogan

- Coloque el slogan y describalo (¢qué quiere decir?)
DOCUMENTOS LEGALES DE LA EMPRESA DIDACTICA
2.2.1 Certificado de Existencia y Representacion Legal

- Coloque el documento

- Describa quien lo expide

- Liste los documentos que se deben enviar para obtener este certificado
2.2.2 Registro Mercantil

- Coloque el documento

- Describa quien lo expide

- Liste los documentos que se deben enviar para obtener este certificado
2.2.3 Certificado de uso del suelo

— Coloque el documento

- Describa quien lo expide

- Liste los documentos que se deben enviar para obtener este certificado
2.2.4 Certificado de condiciones de seguridad

- Coloque el documento

- Describa quien lo expide

- Liste los documentos que se deben enviar para obtener este certificado
2.2.5 Sayco y Acinpro

- Coloque el documento

- Describa quien lo expide

- Liste los documentos que se deben enviar para obtener este certificado
2.2.6. Concepto sanitario

- Coloque el documento

- Describa quien lo expide

- Liste los documentos que se deben enviar para obtener este certificado
2.2.7 Rut

- Coloque el documento

- Describa quien lo expide

- Liste los documentos que se deben enviar para obtener este certificado
2.2.8 Resolucion de facturacién

- Coloque el documento



- Describa quien lo expide

- Liste los documentos que se deben enviar para obtener este certificado
2.2.9 Licencia de funcionamiento

- Coloque el documento

- Describa quien lo expide

- Liste los documentos que se deben enviar para obtener este certificado

2.3 Portafolio de servicios de la empresa didactica
2.3.1 Logo
- Coloque el logo
2.3.2 Slogan
- Coloque el slogan
2.3.3 Mision
- Coloque la mision de la empresa didactica
2.3.4 Vision
- Coloque la vision de la empresa didactica
2.3.5 Valores corporativos
- Coloque los valores corporativos de la empresa didactica
2.3.6 Servicios
- Coloque los servicios que presta la empresa didactica
2.4 EXPERIENCIA OBTENIDA TRABAJANDO EN LA EMPRESA DIDACTICA
- Cuente su experiencia y qué aprendié trabajando en la empresa didactica.
- Cuente como apoyo a sus compafieros o colaboradores de la empresa didactica
- Cuente las dificultades que se tuvieron al trabajar en la empresa didactica
- Describa cémo se sintieron trabajando con su Instructor de empresa didactica y su profesora Técnica de su Institucion
Educativa.
- Cuente otras cosas que considere convenientes
BIBLIOGRAFIA Y CIBERGRAFIA

3.2. Prestacion de servicios en empresa didactica

Esta actividad la deben hacer en grupos de 5 personas, ni uno mas, ni uno menos, para lo cual entre los integrantes del grupo se dividen
los diferentes puntos y luego uno se encarga de unir todo el trabajo. Esta actividad tiene fecha de cumplimiento final el 27 de agosto de
2021, a la 1:00 pm, para entregar todo el trabajo, pero va a tener fechas anteriores para ir cumpliendo con la confeccidn del trabajo, las
cuales se informardn a medida que avancemos en el desarrollo del mismo y que se colocan mas adelante. OJO: En este trabajo no
participan los directivos de la empresa didactica (gerente, subgerente y Asistente Administrativo, a no ser que quieran hacerlo por su
propia voluntad); pero recuerden que ya tienen otros trabajos para hacer.

Esta actividad se debia realizar en campo, pero como no se puede salir a |a calle, se debe hacer en casa. La actividad consistia en conseguir
mediante encuesta estructurada una unidad productiva o pequefia empresa que dejara al grupo hacer una asesoria en aspectos
administrativos, de servicio al cliente y de organizacion de eventos, luego de conseguida la Mipyme aplicar otra encuesta estructurada
para diagnosticar los aspectos mencionados en dicha empresa.

Para subsanar la no posibilidad de conseguir una mipyme, el Instructor les adjunta la encuesta de diagndstico de una empresa ficticia,
pero con toda la informacién necesaria para realizar el trabajo y poder cumplir con el proceso de etapa practica mediante la modalidad
de empresa didactica. Nota: Todas las empresas estdn formalizadas en las entidades reguladoras de la actividad empresarial (Cdmara
de Comercio, Dian, Planeacién Municipal, Secretaria de Salud, Sayco y Acinpro, Bomberos); es decir, no se deben formalizar o legalizar
porque ya estd hecho este proceso. Los grupos deben analizar la encuesta de diagnédstico y con base en ello preparar un plan de mejora
escrito, con las normas de presentacion de trabajos escritos aprendidos en la norma de competencia laboral de Gestién Documental,
bajo el siguiente modelo:

Portada
INTRODUCCION

1. CARACTERIZACION DE LA EMPRESA
Para lo cual les anexo fotos de la empresa, en la misma encuesta va el resto de informacion.
2. EQUIPO DE ASESORES
Son Ustedes del grupo de trabajo
3. OBJETIVOS DEL PLAN DE ASESORAMIENTO
3.1. GENERAL



Ejemplo: Disefiar, estructurar, formular un plan de mejora para la empresa xxx en aspectos administrativos, de servicio al cliente,
de gestion documental y de creacion de eventos, que le permita al negocio mejorar sus debilidades y amenazas y aprovechar sus
fortalezas y oportunidades. Utilizar un solo verbo, que puede ser uno de los que les coloqué u otro similar.

3.2. ESPECIFICOS
Con base en el objetivo general, disefia los objetivos especificos. Deben ser al menos 3 objetivos especificos

4. DIAGNOSTICO

4.2.
4.2.1.

4.2.1.1.

4.2.1.2.
4.2.1.3.
4.2.1.4.
4.2.1.5.
4.2.1.6.
4.2.1.7.

4.2.2.
4.2.3.

4.2.3.1.
4.2.3.2.
4.2.3.3.
4.2.3.4.
4.2.3.5.

4.2.4.

4.2.4.1.
4.2.4.2.
4.2.43.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION UTILIZADOS
Recuerden que les estoy entregando una encuesta con la informacién.
HALLAZGOS
Documentacion legal
Certificado de Cadmara de Comercio. Aqui en estos puntos se escriben los hallazgos encontrados en la encuesta de
diagndstico que les estoy adjuntando. Y los datos estan en la encuesta hasta el punto 4.2.4.3. Organizacién de eventos. En
el caso de la documentacion legal, ya les escribi arriba que todas las empresas estan formalizadas o legalizadas, o sea que la
respuesta es la empresa ya esta legalizada o ya tiene el documento o el concepto.
Registro Unico Tributario — RUT
Resolucidn de facturacion
Certificado de uso de suelos
Certificado de seguridad o Bomberos
Concepto sanitario
Sayco y Acinpro
Estructura administrativa — Organigrama. Para esto les estoy dando junto con la encuesta los cargos existentes en la empresa
Direccionamiento estratégico. En estos puntos de direccionamiento estratégico les dije que ninguna empresa los tiene; por
tanto, la respuesta sera: La empresa no tiene este concepto.
Vision
Misidn
Objetivos corporativos
Valores corporativos
Politicas corporativas
Gestién administrativa y de mercadeo
Servicio al cliente
Gestion documental
Organizacion de eventos

5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Con base en el andlisis de la encuesta de diagndstico deben disefiar un cronograma de actividades, y les coloco el siguiente
ejemplo para que no tengan contratiempos:

Actividades Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov
Aplicacion encuesta para conseguir empresa a X
asesorar
Aplicacion encuesta de diagnéstico a la mipyme X
Andlisis de informacidn recolectada X

Disefio del cronograma de actividades

Escritura de introduccién y diagndstico X

Propuesta de estructura administrativa y X
direccionamiento estratégico de la mipyme

Resto de actividades

Resto de actividades

Resto de actividades

Resto de actividades

Resto de actividades




Resto de actividades

Resto de actividades

Resto de actividades

Escritura de bibliografia

Sustentar trabajo final ante Instructor, Docentes
Técnicos, Directivas del colegio, Aprendices grado
10¢°.

Subir el documento final al portafolio del Aprendiz

Enviar el documento final al correo del Instructor del
Sena (Maximo el 27 de agosto de 2021)

Hasta este cronograma deben entregar el plan de mejora al correo del Instructor, con fecha méaxima el 11 de junio de 2021 a la 1:00pm.

0JO: hasta aqui vamos en el diagndstico de la empresa, ahora si vamos a implementar la propuesta de mejora; es decir, qué vamos a
hacer para que este negocio continte en el mercado y siga creciendo. Aqui es que se sabe cuanto han aprendido en su técnico y deben
aplicarlo. Este debe ser un trabajo muy bien hecho, donde deben demostrar su aprendizaje, su creatividad, su ingenio, porque este trabajo
lo deben sustentar ante sus Profesores, el Instructor, su Rectora, su Coordinadora del colegio, 2 invitados adicionales del Sena (directivos)
y todos los compaiieros del grado 100.

6.
6.1.

6.1.1.

6.1.2.
6.1.3.
6.1.4.
6.1.5.
6.1.6.
6.1.7.

6.2.

6.3.

6.3.1.
6.3.2.
6.3.3.
6.3.4.
6.3.5.

PLAN DE ASESORAMIENTO

DOCUMENTACION LEGAL

Camara de Comercio. En estos puntos ya les he dicho varias veces como se encuentra la empresa en estos aspectos; por tanto,
miren bien qué van a escribir.

Registro Unico Tributario — RUT

Resolucidn de facturaciéon

Certificado de uso de suelos

Certificado de seguridad o Bomberos

Concepto sanitario

Sayco y Acinpro

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA — ORGANIGRAMA

Junto con la encuesta van los cargos que existen en la empresa que se va a trabajar. Aqui deben escribir algo asi: Como la
empresa no tiene una estructura administrativa que permita determinar el grado de autoridad en la misma, el grupo asesor
propone el siguiente organigrama:

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Estos puntos del 6.3.1 al 6.3.5 los han visto en sus clases cuando estaban en 102.; es decir, deben saberlos hacer o sino
investigan en internet cdmo se hace una vision, misién, etc y cudles son los parametros para construir una vision, mision, etc
o buscan estos direccionamientos para otras empresas y los toman como modelo.

Vision

Mision

Objetivos corporativos

Valores corporativos

Politicas corporativas

Hasta aqui el plazo para entrega es el 23 de julio de 2021 a la 1:00PM

6.4.

6.4.1.
6.4.2.
6.4.3.

GESTION ADMINISTRATIVA Y DE MERCADEO

Como yo escribi las encuestas y sus datos de investigacion, se que ninguna tiene estos puntos y que necesitan apoyo en esto;
es decir, aqui es donde van a plantear sus estrategias de mejoramiento, pero ojo, muchachos, yo les dije “el pan no se gana
con el sudor de la frente”, “el pan se gana con el sudor de la mente”..... RECUERDAN,,,, entonces, mucha suerte y queremos
verlos pensando y produciendo estrategias muy interesantes. Es aqui donde deben demostrar su conocimiento adquirido, sus
facultades de investigacion, creatividad, innovacion y actitudes y aptitudes futuras. No se trata de ser solamente eficaz, se
trata de ser eficiente.

Servicio al cliente

Gestiéon documental

Organizacion de eventos

CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES

CONFORMACION DE LOS GRUPOS DE TRABAJO Y EMPRESA A TRABAJAR



1. Los grupos ustedes mismos los conforman, de acuerdo con su conocimiento de trabajo de sus comparieros.
2. No pueden ser mas ni menos de 5 personas

3. Todos deben trabajar, para ello se reparten los puntos, pero en sesiones virtuales de ustedes deben concretar lo que estan
escribiendo para que no quede incoherente lo que escribe uno y otro.

BIBLIOGRAFIA Y CIBERGRAFIA

Plazo final para entregar todo el trabajo escrito 27 de agosto a la 1:00 pm. Ya luego de la revision y correcciones, organizamos las fechas
de sustentacion, asi sea por videoconferencia, si es que no nos podemos reunir ain en un saldn de clases. Con la entrega de este trabajo
y su sustentacion yo les hago el acta de aprobacion de la etapa prdctica. Si un compafiero no colabora en la construccién del trabajo,
es su obligacion informarnos a su profesora Ligia Ilda Olaya y a su Instructor y entonces le colocamos un plan de mejoramiento y ustedes
saben que esto sile complica la vida para graduarse del Técnico en el Sena, como lo vieron cuando estudiaron el reglamento del aprendiz.

4. GLOSARIO DE TERMINOS

Portafolio de servicios: Es un documento preparado por una empresa o por un individuo en el que se especifican los servicios que ofrece.
cabe destacar que en este portafolio no sélo se incluyen los servicios prestados por la empresa o por el individuo sino que también se
afiade otro tipo de informacién. En términos generales, los portafolios de servicios funcionan como tarjetas de presentacion para dar
conocer la empresa a otras personas u organizaciones que estén interesadas.

https://www.lifeder.com/portafolio-de-servicios/

Legalizacion de empresas: Es revestir de formas legales y empresariales a una unidad productiva. Es lograr no solo cumplir requisitos
legales sino administrarse, gestionarse, planearse y dirigirse de una manera seria, responsable y acorde con las exigencias del mundo
empresarial moderno para garantizar su sostenibilidad y permanencia en el mercado.

Constituir una empresa significa formar, fundar, establecer, dar surgimiento a una nueva actividad econémica organizada por el
empresario destinada a la produccién, transformacion, circulacién, administracion o custodia de bienes, o a la prestacion de servicios.
Para lograrlo debe cumplir con una serie de requisitos legales que buscan que la empresa opere en condiciones que garanticen la
tranquilidad, salubridad, seguridad, libre competencia y convivencia pacificas en la ciudad.
http://www.camaramedellin.com.co/site/Portals/0/Documentos/2011/tramites constituci%C3%B3n_empresas.pdf

Camara de Comercio: Segln el Cédigo de Comercio Colombiano en el articulo 78, las cdmaras de comercio son instituciones de orden
legal con personeria juridica, creadas por el Gobierno Nacional, de oficio o a peticidon de los comerciantes del territorio donde hayan de
operar. Dichas entidades seran representadas por sus respectivos presidentes.
https://encolombia.com/derecho/codigos/comercio-colombiano/codcomerciolibro1-5/

Servicios: Desde el punto de vista del mercadeo y la economia, son las actividades que intentan satisfacer las necesidades de los clientes.
Los servicios son lo mismo que un bien, pero de forma no material o intangible. Esto se debe a que el servicio solo es presentado sin que
el consumidor lo posea.
https://concepto.de/servicio/#ixzz5KrcnYwpj

Empresa: De acuerdo con el articulo 25 del Cédigo de Comercio, una empresa es toda actividad econémica organizada para la produccion,
transformacidn, circulacién, administracion o custodia de bienes, o para la prestacion de servicios. Dicha actividad se realiza mediante
uno o mas establecimientos de comercio. De esta definicion se deduce, entonces, que las empresas pueden ser de transformacion,
circulacion, o administracion:
. Empresas de transformacidn: son aquellas que compran o reciben materia prima y luego de varios procesos la convierten en
otros productos. Ej.: industrias de alimentos, bebidas, vestuario, muebles, entre otras.
. Empresas de circulaciéon: son aquellas que comercializan (compran y venden) determinado producto o servicio, sin hacerle
ninguna trasformacion a éstos. Ej.: almacenes de cadena, compraventa de mercancias, etc. 25 Constitucién de empresas
. Empresas de administracion: son las dedicadas a la organizacidn, gestion o prestacion de servicios. Ej.: establecimientos
financieros, aseguradoras, empresas inmobiliarias, entre otras.
http://www.camaramedellin.com.co/site/Portals/0/Documentos/2011/tramites constituci%C3%B3n empresas.pdf

Asi mismo, se presenta evidencias de las encuestas diagndstico entregadas a los Aprendices para
desarrollar el trabajo practico. Asi como la siguiente encuesta se prepararon 4 adicionales y el
Instructor elige a cada grupo qué empresa le corresponde:


https://www.lifeder.com/portafolio-de-servicios/
http://www.camaramedellin.com.co/site/Portals/0/Documentos/2011/tramites_constituci%C3%B3n_empresas.pdf
https://encolombia.com/derecho/codigos/comercio-colombiano/codcomerciolibro1-5/
https://concepto.de/servicio/#ixzz5KrcnYwpj
http://www.camaramedellin.com.co/site/Portals/0/Documentos/2011/tramites_constituci%C3%B3n_empresas.pdf

DATOS IMPORTANTES SOBRE LA EMPRESA

La empresa cuenta con 10 empleados: 1 Gerente, 1 Contador, 3 vendedoras; 1 taller de produccion en donde hay un Jefe de
Taller, 1 disefiador de calzado y 3 Operarios de Produccion.

La empresa ademas de tener su propio punto de venta, también vende a otros almacenes de calzado a nivel nacional.

La empresa lleva 5 afios de fundada y estd legalizada y al dia tanto en la Camara de Comercio como en Dian, Uso de suelos,
Bomberos, etc.

La empresa produce tanto calzado para hombre como para dama.
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CONSULTORIAS ASESORIAS Y EMPRENDIMIENTO - CONASEMP S.A.S.
NIT 900183887-0
Carrera 33A No. 25-25 Barrio El Jardin
conasempca@gmail.com

Fecha: DD 13 MM 04 AAAA 2020

Asesores

Nombre del negocio ALMACEN DE CALZADO LA COMODIDAD Direccion CALLE 5b3 No. 37-37 Barrio El Jardin - Cali

Nombre del administrador/propietario JOHANNA VANNESSA GIRON ALZATE No. Celular 3154471206

INSTRUCCIONES: Coloque una X en la opcidn u opciones de respuesta que mas se ajuste a su opinidn o realidad.

MODULO I: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

P1. ¢{La empresa tiene definido e impreso un organigrama?
1. Si -
2. No _X_(PP3)

P2. ¢{Los empleados conocen el organigrama?
1. Si
2. No

MODULO II: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO:

P3. éLa empresa tiene definida la visidon organizacional?
1. Si __,élatiene impresay a la vista de los trabajadores?  a)Si___ b)No
2. No X

P4. i{La empresa tiene definida la misién organizacional?
1. Si __,élatieneimpresay a la vista de los trabajadores?  a)Si___ b)No


mailto:conasempca@gmail.com

2. No X

P5. éLa empresa tiene definidos los valores organizacionales?
1. Si ____,élostiene impresos y a la vista de los trabajadores? a)Si___ b)No
2. No X

P6. éLa empresa tiene definidos los objetivos organizacionales?
1. Si ___, éLos empleados los conocen? a)Si__ b)No
2. No X

P7. éLa empresa tiene definidas las politicas corporativas?
1. Si ___, éLos empleados las conocen? a)Si__ b)No
2. No X

MODULO Iil: SERVICIO AL CLIENTE:

P8. éComo propietario (a) y/o administrador(a) del negocio, conoce Usted la Filosofia del Servicio al Cliente?
1. Si __; Cémo conocié la filosofia?

2. No X

P9. ¢Sus empleados han sido capacitados en servicio al cliente?
1. Si ; De qué manera?

2. No X

P10. ¢Qué estrategias de servicio al cliente se aplican en su negocio actualmente?
1. Paraclientes internos BUEN TRATO

2. Paraclientes externos BUEN TRATO

P11. ¢Qué nuevas estrategias de servicio al cliente, cree Usted que podria aplicar en su negocio? NO SE

MODULO IV: ORGANIZACION DE EVENTOS:

P12. ¢Ha organizado algun evento promocional de su empresa o sus productos que comercializa?
1. Si , édescriba como lo hizo?

2. No X

P13. Le gustaria organizar un evento para promocionar su empresa y sus productos

1. Si _X_, describa qué quiere hacer EVENTO PROMOCIONAL DEL NEGOCIO, DONDE SE INVITE A
CLIENTES POTENCIALES Y REALES Y OFRECER RIFAS, REGALOS
2. No

P14. iLe gustaria que nosotros le ayudaramos a organizar un evento para promocionar su negocio o sus productos?
1. Si _X_
2. No

MODULO V: GESTION DOCUMENTAL:

P15. En su negocio tiene archivados los documentos de acuerdo con la Ley 594 de 2.000 (Ley General de Archivos)
1. Si _
2. No X



P16. éCree Usted que es importante para su empresa tener los documentos archivados técnicamente?

1. Si _X_

2. No -
P17. éCree Usted, que nosotros como Asesores en Asistencia Administrativa, le apoyemos en la organizacién técnica de
sus archivos de acuerdo a la Ley 594 de 2.000?

1. Si _X_

2. No

Gracias por atendernos

6. Ajuste de guia de aprendizaje etapa productiva, bajo modelo de empresa didactica para
aprendices grado 11 IE Vivas Balcazar (5 fichas) — Técnico en Contabilizacion de Operaciones
Comerciales y Financieras, en donde se simulara trabajo con una empresa ficticia y se envia
encuesta de diagndéstico de esa empresa, para poder elaborar el trabajo de asesoria en los
servicios que ofrece el técnico:

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

Denominacién del Programa de Formacidn: Técnico en Contabilizacidon de Operaciones Comerciales y Financieras
Cddigo del Programa de Formacién: 133100

Nombre del Proyecto: Implementacion de los procesos administrativos en empresas reales o didacticas.

Fase del Proyecto: Etapa Productiva

Actividad de Proyecto: Procesar la informacién recolectada de las MIPYMES

Competencia: Etapa Productiva mediante Empresa Didactica.

Resultados de Aprendizaje a Alcanzar: Asumir actitudes criticas, argumentativas y propositivas en funcién de la resolucién de
problemas de caracter productivo y social.
. Duracién de la Guia: 80 horas.

2. PRESENTACION

La empresa didactica es uno de los métodos para desarrollar la etapa practica ideado por el Centro de Gestion Tecnoldgica del Servicio —
CGTS del Sena Regional Valle. En este método en el grado 102 los aprendices conocen y aplican todo el proceso metodolégico para crear
una empresa y dejarla legalizada ante las entidades formalizadoras; esto quiere decir, crear la empresa, idearle el portafolio de servicios,
sacarle el certificado de existencia y representacion legal, el registro mercantil, el rut, la resolucion de facturacion, el certificado de uso
de suelos, el concepto sanitario, el certificado de seguridad, la autorizacion o prohibicién de Sayco y Acinpro, entre otros.

En grado 112 los Aprendices aplican sus conocimientos de manera real en una unidad productiva o Mipyme, brindando asesoria a estas
unidades de negocio en los servicios de: 1) Registro de operaciones contables y financieras; 2) Manejo de inventarios, y, 3) Produccién
sistematizada de la nédmina, para lo cual lo primero que se hace es mediante una encuesta estructurada encontrar las mipymes que
permitan a los aprendices brindarles la asesoria en estos 3 campos; luego de encontrada la mipyme se aplica otra encuesta estructurada



que tiene como fin hacer un diagndstico al negocio en diferentes aspectos. Con el diagndstico hecho, los aprendices en grupos de 5
personas brindan los 3 servicios a la empresa y escriben un plan de mejora para ese negocio bajo un formato que el Instructor entrega
como modelo para escribir.

En vista de la situacion por la que estamos atravesando por la pandemia mundial del Covid-19 y en donde no es posible salir a la calle a
ofrecer los servicios o buscar una empresa en donde se pueda hacer la etapa practica, mediante el método de pasantia o contrato de
aprendizaje, se toma la decision de hacer la etapa practica mediante empresa didactica para grado 11 con una empresa hipotética, para
lo cual el Instructor Técnico del Sena entrega a los Aprendices la encuesta de diagnoéstico ya diligenciada y los Aprendices hacen el trabajo
tomando como base los datos entregados en ella.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

OBSERVACION IMPORTANTE: Lea detenidamente y con sumo cuidado y entendimiento la presente guia, para que asi tenga
claro lo que debe hacer. Lea toda la actividad o actividades y luego si haga las consultas o preguntas por el grupo de WhatsApp
creado para comunicarnos, que alli estaré dispuesto para resolver sus dudas. Se crea este grupo para que una pregunta y
respuesta sea de utilidad para todos. Todas las actividades son para hacerlas como trabajo en casa. Algunas actividades son de
manera individual y otras en grupo; para las de grupo, entre los integrantes se reparten los puntos y uno se encarga de recopilar
y concatenar para enviar a su Instructor. En ningin momento se estd fomentando que Usted salga de su casa, pues todo lo
pueden hacer de manera virtual entre sus compafieros de grupo.

HORARIO DE ATENCION DE INSTRUCTOR: Para que quede perfectamente claro coémo voy a atender a los estudiantes durante
el periodo de trabajo en casa y para que no estén escribiendo o haciendo consultas a toda hora, incluso hasta altas horas de la
noche, como ya nos ha sucedido, se define un horario de atencién del a siguiente manera y exclusivamente en este horario
estaré disponible para Ustedes:

2. Instructor Hernan Dorado Zufiga: Jueves y Viernes de 2:00 pm — 6:00 pm

Nota adicional: Todas las actividades tienen unas fechas y horas establecidas maximas de entrega, eso no quiere decir que no
se puedan entregar antes, si la tiene ya culminada.

4.1. Legalizacion de la empresa didactica
Esta actividad la hace solamente La Gerencia: Plazo para cumplir 14 mayo 1:00 pm

La empresa didactica que se estd trabajando con cada grupo o grupos de clase, se debe legalizar en Cdmara de Comercio y en Crea
Empresa para el afio 2021. GERENTE, Usted debe crear en el drive de la empresa didactica en siguiente portafolio y con las siguientes
carpetas:

Empresa didactica 2021-grado11-2...... esta es la carpeta principal
2. Cadmara de Comercio
3. Requisitos.... Aqui coloca los documentos requisito que se enviaron a la Cdmara de Comercio.
4.  Legalizacidn.... Aqui coloca los documentos que le envié a conasempca@gmail,.com la Camara de Comercio y que desde
ya puede descargar.
3.  Crea Empresa

6.  Requisitos.... Aqui coloca los documentos requisito que se enviaron a Crea Empresa.
7.  Legalizacién... Aqui coloca los documentos que le envie a conasempca@gmail,.com Crea Empresa.

8. Portafolio de Servicios.... Deja esta carpeta solo creada, porque ésta la tienen que alimentar entre Usted y la Subgerencia, pero
luego de otro trabajo que deben hacer.

9. Informe final directivos.... Deja esta carpeta sélo creada, porque ésta la tienen que alimentar entre Usted y la Subgerencia,
pero luego de otro trabajo que deben hacer.

10. Trabajos finales Consultores

6. Grupol
7. Grupo?2
8. Grupo3
9. Grupo4

10. Grupo 5, y deja estas carpetas vacias que aqui van los trabajos que van a hacer todos los grupos de trabajo Sena y cada
grupo es el responsable de subir su trabajo donde le corresponda, cuando termine y cuando tenga el visto bueno mio
como Instructor.


about:blank
about:blank

Esta actividad la hacen Gerente, la Subgerencia y la Asistencia Administrativa: Plazo para cumplir 4 junio 1:00 pm. OJO, la actividad es de
los tres cargos. Se pueden partir los puntos para que cada uno haga lo suyo y luego juntan todo.

Como la empresa didactica del grupo o grupos de clase, en una empresa que apenas acabamos de crear, aun no tiene portafolio de
servicios; entonces, ustedes lo van a hacer con base en los siguientes parametros (escribir un documento en Word con nombre de archivo
Portafolio de servicios colocar el nombre de la empresa SAS):

12. Identificacion de la empresa, en donde va el nombre completo de la empresa, logo, slogan, Nit, Direccién (aqui colocan la del
colegio), Celulares (aqui colocan los nimeros de ustedes los directivos), correo (colocan el de la empresa), Santiago de Cali.

13.  Quiénes somos, decir quién es la empresa, qué hace, como esta constituida, como trabaja, etc.

14.  Estructura organizacional, hacer el organigrama de la empresa. Recuerden que la empresa tiene: Gerente, Subgerente, Asistente
Administrativo y Consultores, que son el resto de compafieros.

15.  Misidn, hay que hacerla

16.  Vision, hay que hacerla

17.  Valores corporativos, hay que hacerlos

18.  Politicas organizacionales, hay que hacerlos

19. Servicios que presta, listar todos los servicios o escribir en un parrafo qué hace.

20. Logo, como la empresa no tiene, pues deben hacer uno

21. Slogan, como la empresa no tiene, pues deben hacer uno

22.  Accionistas, y aqui va una foto del grupo, si la tienen o sino colocar el listado.

Este trabajo lo deben exponer ante todos sus compafieros; ustedes avisan al Instructor cuando estén listos para que hagan la exposicién.
Les adjunto algo de otra empresa para que se guien:

PRESECOM S.A.S
Nit: 900184120-8 O O
“Somos tu empresa, somos tu contabilidad”
Carrera 7LBis No. 63-00 Barrio Las Ceibas
presecomsas@gmail.com

Teléfono: 3104031413 PRESECOM SAS
Santiago de Cali — Valle del Cauca PRESECOM SAS

QUIENES SOMOS:

Somos mds que una entidad, un equipo de trabajo, el cual se fortalece en la honestidad y responsabilidad de todos sus integrantes,
tomando como compromiso el mejoramiento continuo y la innovacion para el desarrollo y crecimiento de la empresa.

Ofrecemos servicios de calidad, asesorando a nuestros clientes a llevar una contabilidad ordenada y prdctica, siempre en cumplimiento
de las normas del pais.

MISION:

PRESECOM S.A.S. es una entidad de servicios que ofrece a las empresas asesoria contable, donde la responsabilidad, honestidad, carisma
y eficacia son herramientas fundamentales, con las cuales garantizar a sus clientes, la confianza en el mejoramiento continuo del manejo
de su contabilidad.

VISION:

PRESECOM S.A.S. para el afio 2025, pretende ser considerada como una de las mejores empresas en asesorias contables a nivel local y
regional, con la formacién de competencias y actualizaciones permanentes en temas comerciales, sin dejar atrds la construccion de
valores, que son los fundamentos para el excelente desarrollo de la actividad.

VALORES:

® Honestidad: Siempre trabajaremos y entregaremos a nuestros clientes lo contratado por ellos, con la mds alta calidad y veracidad.

e Integridad: Integridad tanto personal como profesional, proyectada en las relaciones que se establecen y se requieren para el
desarrollo de las diferentes actividades.

e Tolerancia: Respeto, consideracion y cortesia en el trato con las personas con que se interactua, dentro y fuera de la organizacion.

e Sentido de pertenencia: Satisfaccion al pertenecer a la organizacion, de manera que se garantice el cumplimiento de las actividades
asignadas y sus resultados en excelencia.

® Responsabilidad: Este principio es cultivado desde nuestra nifiez y lo fortalecemos a través de nuestras acciones, cumpliéndolo en
cada uno de nuestros servicios profesionales.
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SERVICIOS:

Prestacion de Servicios Contables asi:

® Elaboracion y contabilizacion de nomina: Elaboracion y liquidacion de la némina, asi como todos los factores que la componen;
liquidacion de prestaciones sociales y todo lo relacionado a la seguridad social.

e Contabilizacion de operaciones contables: Elaboracion y digitacion de cada uno de los registros y comprobantes contables
necesarios, de acuerdo al objeto social de la empresa asesorada; ademds, la correspondiente codificacion de cuentas y elaboracion

de principales estados financieros.

® Planeacion y elaboracion de inventarios fisicos: Servicio de planeacion y elaboracion de inventarios fisicos, detallado con un
diagrama en que se establecen los tiempos y costos para la correcta planeacion y elaboracién de la toma de inventario fisico.

El portafolio ya completo lo sube al drive de la empresa didactica el Subgerente y con el plazo ya descrito del 4 de junio a la 1:00 pm,

pues alla se dejo la carpeta 3. Portafolio de servicios, que esta sin archivos.

Informe final directivos empresa didactica. Esta actividad la hacen Gerencia, la Subgerencia y la Asistencia Administrativa y con fecha

maxima de cumplimiento el 27 de agosto a la 1:00 pm.

Deben hacer el informe final de gestion de los directivos de la empresa didactica, bajo el siguiente modelo:

Portada
TABLA DE CONTENIDO
INTRODUCCION

3.

4.2

OBJETIVOS DEL INFORME FINAL
3.1 GENERAL
- Presentar informe de gestidn de la empresa didactica

3.2 ESPECIFICOS

- Realizar autodiagndstico de la empresa

- Constituir legalmente la empresa SAS

- Disefiar portafolio de servicios de la empresa
DESARROLLO
AUTODIAGNOSTICO
2.1.1 Descripcion de la empresa didactica
2.1.1.1. Objetivo general

- Colocar el objetivo general de la empresa didactica
2.1.1.2. Objetivos especificos

- Colocar al menos 3 objetivos especificos de la empresa didactica

2.1.2 Seleccién de nombre de la empresa didactica y cargos

- Describir como se hizo para seleccionar el nombre de la empresa didactica
- Describir como se hizo para seleccionar los cargos (Gerente, Subgerente, Asistente Administrativo y si hay mds,

describir también)
2.1.3 DOFA de la empresa didactica

- Disefiar la Dofa, pero consulte cual es el formato
2.1.4 Organigrama de la empresa didactica

SAS en el afio 2019-2020

SAS

- Coloque el organigrama, pero consulte como se hace un organigrama

2.1.5 Logo de la empresa didactica

- Coloque el logo y describa qué representa el logo
2.1.6 Slogan

- Coloque el slogan y describalo (équé quiere decir?)
DOCUMENTOS LEGALES DE LA EMPRESA DIDACTICA
2.2.1 Certificado de Existencia y Representacion Legal

- Coloque el documento

- Describa quien lo expide

- Liste los documentos que se deben enviar para obtener este certificado

2.2.2 Registro Mercantil
- Coloque el documento
- Describa quien lo expide

- Liste los documentos que se deben enviar para obtener este certificado

2.2.3 Certificado de uso del suelo
— Coloque el documento
- Describa quien lo expide



- Liste los documentos que se deben enviar para obtener este certificado
2.2.4 Certificado de condiciones de seguridad

- Coloque el documento

- Describa quien lo expide

- Liste los documentos que se deben enviar para obtener este certificado
2.2.5 Sayco y Acinpro

- Coloque el documento

- Describa quien lo expide

- Liste los documentos que se deben enviar para obtener este certificado
2.2.6. Concepto sanitario

- Coloque el documento

- Describa quien lo expide

- Liste los documentos que se deben enviar para obtener este certificado
2.2.7 Rut

- Coloque el documento

- Describa quien lo expide

- Liste los documentos que se deben enviar para obtener este certificado
2.2.8 Resolucion de facturacion

- Coloque el documento

- Describa quien lo expide

- Liste los documentos que se deben enviar para obtener este certificado
2.2.9 Licencia de funcionamiento

- Coloque el documento

- Describa quien lo expide

- Liste los documentos que se deben enviar para obtener este certificado

4.3 Portafolio de servicios de la empresa didactica
2.3.1 Logo
- Coloque el logo
2.3.2 Slogan
- Coloque el slogan
2.3.3 Mision
- Coloque la mision de la empresa didactica
2.3.4 Vision
- Coloque la vision de la empresa didactica
2.3.5 Valores corporativos
- Coloque los valores corporativos de la empresa didactica
2.3.6 Servicios
- Coloque los servicios que presta la empresa didactica
4.4 EXPERIENCIA OBTENIDA TRABAJANDO EN LA EMPRESA DIDACTICA
- Cuente su experiencia y qué aprendié trabajando en la empresa didactica.
- Cuente como apoyd a sus compafieros o colaboradores de la empresa didactica
- Cuente las dificultades que se tuvieron al trabajar en la empresa didactica
- Describa cémo se sintieron trabajando con su Instructor de empresa didactica y su profesora Técnica de su Institucion
Educativa.
- Cuente otras cosas que considere convenientes
BIBLIOGRAFIA Y CIBERGRAFIA

4.2. Prestacion de servicios en empresa didactica

Esta actividad la deben hacer en grupos de 5 personas, ni uno mas, ni uno menos, para lo cual entre los integrantes del grupo se dividen
los diferentes puntos y luego uno se encarga de unir todo el trabajo. Esta actividad tiene fecha de cumplimiento final el 27 de agosto de
2021, a la 1:00 pm, para entregar todo el trabajo, pero va a tener fechas anteriores para ir cumpliendo con la confeccidn del trabajo, las
cuales se informaradn a medida que avancemos en el desarrollo del mismo y que se colocan mas adelante. OJO: En este trabajo no
participan los directivos de la empresa didactica (gerente, subgerente y Asistente Administrativo, a no ser que quieran hacerlo por su
propia voluntad); pero recuerden que ya tienen otros trabajos para hacer.

Esta actividad se debia realizar en campo, pero como no se puede salir a |a calle, se debe hacer en casa. La actividad consistia en conseguir
mediante encuesta estructurada una unidad productiva o pequefia empresa que dejara al grupo hacer una asesoria en aspectos
administrativos y financieros, luego de conseguida la Mipyme aplicar otra encuesta estructurada para diagnosticar los aspectos
mencionados en dicha empresa.



Para subsanar la no posibilidad de conseguir una mipyme, el Instructor les adjunta la encuesta de diagndstico de una empresa ficticia,
pero con toda la informacién necesaria para realizar el trabajo y poder cumplir con el proceso de etapa practica mediante la modalidad
de empresa didactica. Los grupos deben analizar la encuesta de diagndstico y con base en ello preparar un plan de mejora escrito, con
las normas de presentacion de trabajos escritos aprendidos en la norma de competencia laboral de Gestion Documental, bajo el siguiente
modelo:

Portada

INTRODUCCION

9.

10.

11.
11.1.

11.2.

12.
12.1.

12.2.

CARACTERIZACION DE LA EMPRESA
Para lo cual les anexo fotos de la empresa, en la misma encuesta va el resto de informacién.
EQUIPO DE ASESORES
Son Ustedes los del grupo de trabajo
OBIJETIVOS DEL PLAN DE ASESORAMIENTO
GENERAL
Ejemplo: Disefiar, estructurar, formular, establecer un plan de mejora para la empresa xxx en aspectos administrativos, de registro
de operaciones contables, de inventarios y de némina, que le permita al negocio mejorar sus debilidades y amenazas y aprovechar
sus fortalezas y oportunidades. Utilizar un solo verbo, que puede ser uno de los que les coloqué u otro similar.
ESPECIFICOS
Con base en el objetivo general, disefia los objetivos especificos. Deben ser al menos 3 objetivos especificos
DIAGNOSTICO
INSTRUMENTOS DE EVALUACION UTILIZADOS
Recuerden que les estoy entregando una encuesta con la informacién.
HALLAZGOS

12.2.1. Estructura administrativa — Organigrama. Aqui se debe decir si la empresa xxx lo tiene o no lo tiene.
12.2.2. Direccionamiento estratégico. En estos puntos de direccionamiento estratégico les dije que ninguna empresa los tiene; por

tanto, la respuesta serd: La empresa no tiene este concepto o algo similar.

12.2.2.1. Vision
12.2.2.2. Mision
12.2.2.3. Objetivos corporativos

12.2.2.4. Valores corporativos

12.2.2.5. Politicas corporativas

12.2.3. Registro de operaciones contables y financieras. En este punto deben decir que la empresa xxx no tiene un sistema contable
para registrar sus transacciones financieras.

12.2.4. Manejo de inventarios. Aqui se debe decir lo que encontrd en la encuesta de diagnostico.

12.2.5. Produccion de némina. Aqui se debe decir lo que encontrd en la encuesta de diagndstico.

13.  CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Con base en el andlisis de la encuesta de diagndstico deben disefiar un cronograma de actividades, y les coloco el siguiente
ejemplo para que no tengan contratiempos:

Actividades Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov

Aplicacion encuesta de diagnéstico a la mipyme X

Andlisis de informacidn recolectada X

Disefio del cronograma de actividades X

Escritura de introduccién y diagndstico X

Propuesta de estructura administrativa y X
direccionamiento estratégico de la mipyme

Resto de actividades

Resto de actividades

Resto de actividades




Resto de actividades

Resto de actividades

Resto de actividades

Resto de actividades

Resto de actividades

Escritura de bibliografia

Sustentar trabajo final ante Instructor, Docentes
Técnicos, Directivas del colegio, Aprendices grado
10°.

Subir el documento final al portafolio del Aprendiz

Enviar el documento final al correo del Instructor del
Sena (Maximo el 27 de agosto de 2021)

Hasta este cronograma deben entregar el plan de mejora al correo del Instructor, con fecha maxima el 11 de junio de 2021 a la 1:00pm.

0JO: hasta aqui vamos en el diagnédstico de la empresa, ahora si vamos a implementar la propuesta de mejora; es decir, qué vamos a
hacer para que este negocio contintie en el mercado y siga creciendo. Aqui es que se sabe cuanto han aprendido en su técnico y deben
aplicarlo. Este debe ser un trabajo muy bien hecho, donde deben demostrar su aprendizaje, su creatividad, su ingenio, porque este trabajo
lo deben sustentar ante sus Profesores, el Instructor, su Rector, su Coordinadora del colegio, 2 invitados adicionales del Sena (directivos)
y todos los compaiieros del grado 100.

14.  PLAN DE ASESORAMIENTO

14.1. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA — ORGANIGRAMA
Junto con la encuesta van los cargos que existen en la empresa que se va a trabajar. Aqui deben escribir algo asi: Como la
empresa no tiene una estructura administrativa que permita determinar el grado de autoridad en la misma, el grupo asesor
propone el siguiente organigrama:

14.2. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Estos puntos del 6.2.1 al 6.2.5 los han visto en sus clases cuando estaban en 102.; es decir, deben saberlos hacer o sino
investigan en internet cdmo se hace una vision, misidn, etc y cudles son los parametros para construir una vision, misién, etc
o buscan estos direccionamientos para otras empresas y los toman como modelo.

14.2.1. Vision.

14.2.2. Mision

14.2.3. Objetivos corporativos

14.2.4. Valores corporativos

14.2.5. Politicas corporativas

Hasta aqui el plazo para entrega es el 23 de julio de 2021 a la 1:00PM

14.3. REGISTRO DE OPERACIONES CONTABLES Y FINANCIERAS
Aqui deben escribir algo como lo siguiente: La empresa no tiene un sistema contable sistematizado para el registro de sus
operaciones contables y financieras; por lo tanto, el grupo asesor propone una estructura en formato Excel para realizar este
proceso. El aplicativo creado por el grupo de asesores, denominado “Aplicativo registro contabilidad”, tiene las siguientes
funciones:
1. Listar las funciones
2. Listar las funciones
Nota: Este aplicativo debe funcionar perfectamente para la sustentacion

14.4. MANEJO DE INVENTARIOS
Aqui deben escribir algo similar como en el punto 6.3.
14.5. PRODUCCION DE NOMINA
Aqui deben escribir algo similar como en el punto 6.3.
15. CONCLUSIONES
16. RECOMENDACIONES......Ojo que no es lo mismo concluir que recomendar; entonces, mucho cuidado con lo que escriben

BIBLIOGRAFIA Y CIBERGRAFIA

CONFORMACION DE LOS GRUPOS DE TRABAJO Y EMPRESA A TRABAJAR

4.  Los grupos ustedes mismos los conforman, de acuerdo con su conocimiento de trabajo de sus compafieros.



5.  No pueden ser mas ni menos de 5 personas

6. Todos deben trabajar, para ello se reparten los puntos, pero en sesiones virtuales de ustedes deben concretar lo que estan
escribiendo para que no quede incoherente lo que escribe uno y otro.

Plazo final para entregar todo el trabajo escrito 27 de agosto a la 1:00 pm. Ya luego de la revision y correcciones, organizamos las fechas
de sustentacion, asi sea por videoconferencia, si es que no nos podemos reunir atin en un salén de clases. Con la entrega de este trabajo
y su sustentacion yo les hago el acta de aprobacién de la etapa prdctica. Si un compafiero no colabora en la construccién del trabajo,
es su obligacién informarnos a su profesora Técnica y a su Instructor y entonces le colocamos un plan de mejoramiento y ustedes saben
que esto si le complica la vida para graduarse del Técnico en el Sena, como lo vieron cuando estudiaron el reglamento del aprendiz.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Portafolio de servicios: Es un documento preparado por una empresa o por un individuo en el que se especifican los servicios que ofrece.
cabe destacar que en este portafolio no sélo se incluyen los servicios prestados por la empresa o por el individuo sino que también se
afiade otro tipo de informacion. En términos generales, los portafolios de servicios funcionan como tarjetas de presentacion para dar
conocer la empresa a otras personas u organizaciones que estén interesadas.

https://www.lifeder.com/portafolio-de-servicios/

Legalizacion de empresas: Es revestir de formas legales y empresariales a una unidad productiva. Es lograr no solo cumplir requisitos
legales sino administrarse, gestionarse, planearse y dirigirse de una manera seria, responsable y acorde con las exigencias del mundo
empresarial moderno para garantizar su sostenibilidad y permanencia en el mercado.

Constituir una empresa significa formar, fundar, establecer, dar surgimiento a una nueva actividad econémica organizada por el
empresario destinada a la produccién, transformacion, circulacién, administracién o custodia de bienes, o a la prestacion de servicios.
Para lograrlo debe cumplir con una serie de requisitos legales que buscan que la empresa opere en condiciones que garanticen la
tranquilidad, salubridad, seguridad, libre competencia y convivencia pacificas en la ciudad.
http://www.camaramedellin.com.co/site/Portals/0/Documentos/2011/tramites constituci%C3%B3n_empresas.pdf

Camara de Comercio: Segln el Codigo de Comercio Colombiano en el articulo 78, las cdmaras de comercio son instituciones de orden
legal con personeria juridica, creadas por el Gobierno Nacional, de oficio o a peticidn de los comerciantes del territorio donde hayan de
operar. Dichas entidades serdn representadas por sus respectivos presidentes.
https://encolombia.com/derecho/codigos/comercio-colombiano/codcomerciolibrol-5/

Servicios: Desde el punto de vista del mercadeo y la economia, son las actividades que intentan satisfacer las necesidades de los clientes.
Los servicios son lo mismo que un bien, pero de forma no material o intangible. Esto se debe a que el servicio solo es presentado sin que
el consumidor lo posea.
https://concepto.de/servicio/#ixzz5KrcnYwpj

Empresa: De acuerdo con el articulo 25 del Codigo de Comercio, una empresa es toda actividad econémica organizada para la produccion,
transformacion, circulaciéon, administracion o custodia de bienes, o para la prestacion de servicios. Dicha actividad se realiza mediante
uno o mas establecimientos de comercio. De esta definicion se deduce, entonces, que las empresas pueden ser de transformacion,
circulacion, o administracion:
. Empresas de transformacién: son aquellas que compran o reciben materia prima y luego de varios procesos la convierten en
otros productos. Ej.: industrias de alimentos, bebidas, vestuario, muebles, entre otras.
. Empresas de circulacién: son aquellas que comercializan (compran y venden) determinado producto o servicio, sin hacerle
ninguna trasformacion a éstos. Ej.: almacenes de cadena, compraventa de mercancias, etc. 25 Constitucién de empresas
. Empresas de administracion: son las dedicadas a la organizacién, gestion o prestacion de servicios. Ej.: establecimientos
financieros, aseguradoras, empresas inmobiliarias, entre otras.
http://www.camaramedellin.com.co/site/Portals/0/Documentos/2011/tramites constituci%C3%B3n_empresas.pdf

Asi mismo, se presenta evidencias de las encuestas diagndstico entregadas a los Aprendices para
desarrollar el trabajo practico. Asi como la siguiente encuesta se prepararon 4 adicionales y el
Instructor elige a cada grupo qué empresa le corresponde:

GRUPO QUE HACE ESTE TRABAJO

GRUPO 4- 11-5
1.  Angel Bravo
2. Dasli Tatiana Duque
3. Juan Camilo Patifio
4.  Juan José Gonzalez


https://www.lifeder.com/portafolio-de-servicios/
http://www.camaramedellin.com.co/site/Portals/0/Documentos/2011/tramites_constituci%C3%B3n_empresas.pdf
https://encolombia.com/derecho/codigos/comercio-colombiano/codcomerciolibro1-5/
https://concepto.de/servicio/#ixzz5KrcnYwpj
http://www.camaramedellin.com.co/site/Portals/0/Documentos/2011/tramites_constituci%C3%B3n_empresas.pdf

La empresa cuenta con 14 empleados: 1 Gerente, 1 Administrador, 1 Contador, 2 Auxiliares Contables, 5 vendedores de
mostrador; 2 Vendedores Externos, 2 Ayudantes de cargue y descargue, .

La empresa tiene un solo punto de venta.

5. Jhonathan Alexis Rivera
Grupo 4:11-3

1.  Johan A. Bastidas

2. Juan Ledezma

3. Nairoby Caballero

4.  Helen Muiioz

5.  Sofia Marin

6.  Alejandra Obregdn

7.  Alejandro Barreto
Grupo 4:11-2

1.  Gabriela Lemos

2. Gabriel Salazar

3. Julidn Ocampo

4.  Paula Benavides

5.  Lina Valencia

6.  Karen Ararat

1.

2.

3.

La empresa lleva 5 afios de fundada y estd legalizada y al dia tanto en la Camara de Comercio como en Dian, Uso de suelos,
Bomberos.

DATOS IMPORTANTES SOBRE LA EMPRESA



NOMBRE DE LA EMPRESA DIDACTICA S.A.S.

NIT 900183887-0
Carrera 33A No. 25-25 Barrio El Jardin
conasemp@gmail.com

Fecha: DD 13 MM 04 AAAA 2020

Asesores: 1 Gerente, 1 Administrador, 1 Contador, 2 Auxiliares Contables, 5 vendedores de mostrador; 2 Vendedores Externos, 2
Ayudantes de cargue y descargue

Nombre del negocio FERRETERIA LA REJOYA Direccion CALLE 5b3 No. 37-37 Barrio San Fernando - Cali



mailto:conasemp@gmail.com

Nombre del administrador/propietario PEDRO ALMODOBAR GONZALEZ  No. Celular 3154471206

INSTRUCCIONES: Coloque una X en la opcién u opciones de respuesta que mas se ajuste a su opinién o realidad.

MODULO I: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

P1. {La empresa tiene definido e impreso un organigrama?
3. Si _
4. No _X_(PP3)

P2. i Los empleados conocen el organigrama?
3. Si
4. No

MODULO I: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO:

P3. éLa empresa tiene definida la visidn organizacional?
3. Si __, élatieneimpresay a la vista de los trabajadores?
4. No X
P4. iLa empresa tiene definida la misién organizacional?
3. Si __, élatieneimpresay a la vista de los trabajadores?
4. No X
P5. ¢La empresa tiene definidos los valores organizacionales?
3. Si __, élostiene impresos y a la vista de los trabajadores?
4. No X
P6. ¢ La empresa tiene definidos los objetivos organizacionales?
3. Si __, élos empleados los conocen? a)Si__
4. No X
P7. iLa empresa tiene definidas las politicas corporativas?
3. Si __, éLos empleados las conocen?
4. No X

MODULO IlI: REGISTRO DE OPERACIONES CONTABLES Y FINANCIERAS:

P8. ¢La empresa tiene un sistema contable para registrar sus operaciones comerciales?

3. i ;i Cudl?

a)Si__

a)Si__

a)Si__

b)No__

a)Si__

b)No___

b)No___

b)No__

b)No__

4. No X

P9. ¢La empresa cuenta con personal capacitado para registrar sus operaciones comerciales?

3. Si ___; De qué manera?

4. No X

MODULO IV: MANEJO DE INVENTARIOS:

P10. ¢La empresa lleva un riguroso manejo de sus inventarios?
3. Si , édescriba como lo hace?

4. No X

P11. ¢{Sabe qué activos muebles, inmuebles y mercancias tiene la empresa en cualquier momento?

3. Si _
4. No X

MODULO V: PRODUCCION DE NOMINA:




P15. ¢Qué tipo de contrato tienen sus empleados?

3.  Laboral indefinido X
4.  Laboral definido X
5.  Prestacidn de servicios -
6.  Obra labor

P16. éSu empresa tiene un paquete sistematizado para producir la ndmina?
3. Si _
4. No _X_, écdmo lo hace? DE MANERA MANUAL

P17. éCree Usted, que nosotros como Asesores en Contabilizacién de Operaciones Comerciales y Financieras, le apoyemos en la
organizacion técnica de sus procesos tanto de registros contables, como de inventarios y ndmina?

3. Si X

4. No

Gracias por atendernos

7. Ajuste Guia de Aprendizaje Fase de Alistamiento y Andlisis, para grado 10 |IE Boyaca, en los puntos
3.3.4. Procesar datos utilizando herramientas informaticas de acuerdo a las necesidades de las
unidades administrativas y en el punto 3.4. actividades de transferencia de conocimientos;
Resultados de Aprendizaje que ejecutard el Instructor Hernan Dorado:

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia Administrativa

Cédigo del Programa de Formacién:134101

Nombre del Proyecto: Suministrar Apoyo a los Procedimientos en las Unidades Administrativas de Mipymes

Fase del Proyecto: Andlisis

Actividad de Proyecto: Identificar los procedimientos administrativos y tipos de clientes de las MIPYMES mediante el uso de
herramientas ofimaticas y andlisis de informacion.

° Competencias:
-Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de informacién.
-Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.
-Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

. Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

- Seleccionar herramientas de tecnologias de la informacion y la comunicacidn (tic), de acuerdo con las necesidades
identificadas.

- Usar herramientas tic, de acuerdo con los requerimientos, manuales de funcionamiento, procedimientos y estandares.

- Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos.

- Implementar buenas précticas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada.

- Reconocer los sistemas de informacion de acuerdo a la disponibilidad y las necesidades de la organizacion.

- Utilizar recursos tecnoldgicos de la unidad administrativa de acuerdo a las tecnologias disponibles.

- Procesar datos utilizando herramientas informaticas de acuerdo a las necesidades de las unidades administrativas.

- Consolidar informacién de manera fisica o electrénica haciendo uso de la tecnologia disponible.

- Elaborar reportes de acuerdo con los requerimientos de informacion.

- Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.

- Proyectar la redaccién de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con el asunto, la norma técnica
gramatical, tipo de texto y la politica organizacional.

. Duracién de la Guia: 144 horas

2. PRESENTACION



Respetados aprendices, los invitamos a leer la presente guia, la cual le ayudara a fortalecer sus
competencias como futuros Técnicos en Asistencia Administrativa. Como sabemos el Sena en su
proceso educativo se encuentra enmarcado en la formacién por proyectos. Es asi como van
encontrar las siguientes competencias:Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacidn, registrar informacion de acuerdo con normativa y
procedimiento técnico, elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. Lo que le va a
permitir contribuir a un mejor desempefio en las Mipymes

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexidn inicial.

3.1.1.Esquema proyecto de vida

Observar el video Nuevos Negocios Rentables en Colombia México Perd 2017 - 2018 Recuperado
de:https://www.youtube.com/watch?v=uPfn1Kn7XCs.

. De acuerdo con video observado, elabore un esquema de su proyecto de vida respondiendo a la siguiente pregunta:
% ¢Como se proyecta financieramente en 10 afios?
. Individualmente plasmar en un octavo de cartulina blanca

(Collage) con recortes de revistas, periddicos,dibujos, la respuesta a la pregunta
formulada y complementar las imagenes con frases que apoyen el tema.

Imagen N° 1 Proyecto de vida. Recuperado de: https://goo.gl/shwgGa

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

3.2.1. Herramientas tecnolégicas de la comunicacion de la informacién y la comunicacion.

HERRAMIENTAS TECNOLAGICAS
PARA CREAR
EXPERIENCIAS DE APRENDIZATE

Observe el video que se presenta en el siguiente linkhttps://www.youtube.com/watch?v=LsSNyguXQE4, luego de observar el video
realice un anlisis que le permita responder las siguientes preguntas:

a) Que entiende sobre TIC


https://www.youtube.com/watch?v=uPfn1Kn7XCs
https://www.youtube.com/watch?v=LsSNyguXQE4

b)  Qué caracteristicas tienen los equipos TIC

c) Indique motores de busqueda que usted reconoce

d) Mencione paquete de office que conoce y para qué sirve

e) Cuales redes sociales conoce?

f)  Que entiende por buenas practicas de uso de la tecnologia?

3.2.2. Reconocimiento de los sistemas de informacién.

Observe el video que se presenta en el siguiente link:https://www.youtube.com/watch?v=2qwEGRhdiSk

Después de la observacion del video realice los siguientes items

a) Que entiende por sistema de informacion?

b)  Que recursos tecnoldgicos de la unidad administrativa reconoce?

c)  Mencione las herramientas informaticas que conozca para procesar datos

d) Porque medios se puede consolidar informacién de manera fisica o electrénica haciendo uso de la tecnologia

3.2.3.Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto

Observe el video que se presenta en el siguiente link:https://www.youtube.com/watch?v=BWrjiQ4moaw

Realizo mi auto diagnéstico diligenciando las siguientes preguntas, tomando como referencia la situacion: La elaboracion y presentacién
de una carta, memo y un informe.

a)  ¢Qué conozco de como elaborar y presentar una carta, un memo y un informe?

b)  ¢Qué no conozco de cdmo elaborar y presentar una carta, un memo y un informe?

c)  ¢Por qué es util saber elaborar y presentar una carta, un memo y un informe?

d) ¢éPor qué es importante Interpretar las normas técnicas, gramaticales, ortogréficas para la elaboraciéon presentacién de
documentos?

e)  éMencione las técnicas de redaccion en la elaboracién de documentos que conoce?

3.3.Actividadesdeapropiacion del conocimiento(Conceptualizacion y Teorizacién)

3.3.1. Herramientas de tecnologias de la informacién y la comunicacidn (tic), de acuerdo con las necesidades identificadas
A. Organizados en sus equipos de trabajo SENA, revisen el material de apoyo disponible en los siguientes enlaces:

“Las Tecnologias de la Informacion y la comunicacién TIC: https://www.uv.es/bellochc/pedagogia/EVAL.pdf.

https://es.slideshare.net/alealba0311/herramientas-tic-55187135

B Con base en el material consultado, elabore un mapa conceptual donde presente de manera resumida la
definicidn de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC) y los multiples instrumentos electrénicos que se encuadran dentro del
concepto de TIC


https://www.youtube.com/watch?v=2qwEGRhdiSk
https://www.youtube.com/watch?v=BWrjiQ4moaw
https://www.uv.es/bellochc/pedagogia/EVA1.pdf
https://es.slideshare.net/alealba0311/herramientas-tic-55187135

3.3.2.Sistemas de informacién de acuerdo a la disponibilidad y las necesidades de la organizacion

a) En grupos de trabajo, revisar el material de apoyo llamado “Sistema de informacion —
Presentacién”

b) De acuerdo con la presentacién observada, en equipos de trabajo de maximo 5 aprendices,
respondan a los siguientes interrogantes.

- Que es un sistema de informacién?

- Cuales son las principales tendencias respecto a los sistemas de informacion.

- Mencione las 4 actividades bésicas de un sistema de informacién?, realice un ejemplo teniendo en cuenta estas
3.3.3. Maneja procesador de texto, hoja de calculo, software para presentaciones y software especifico, de acuerdo con las
funcionalidades de los programas.
1. Revisar los videos que le daran una breve explicacion de que es y cdmo se usan las férmulas basicas en la hoja de calculo.
https://www.youtube.com/watch?v=phy-h61Xnlg
https://www.youtube.com/watch?v=HWXBnkOcMAQ
https://www.youtube.com/watch?v=Mx0TJB4QeM8 Microsoft
Excel
Luego de verse los videos respondemos las siguientes preguntas con apoyo del docente técnico
o . - )
** Como se identifican las filas.
o . -
** Como se identifican las columnas
o ) ) .
** Consulta y escribe cuantas filas y cuantas columnas tiene Excel.
o
** Como se conforma la celda.
o . .
** Para que sirve a barra de férmulas.
2. El Excel es una hoja de célculo desarrollada por Microsoft que forma parte del paquete Office y que nos ayuda a trabajar con datos
numéricos, en grupo de trabajo Sena desarrolle el taller lamado “Excel de funciones basicas”, desarrollen los ejercicios verificando cada
una de las respuestas dadas en el mismo.
Después de desarrollar la actividad esta debe ser subida al portafolio de evidencia del aprendiz en:
Documentos generales — Fase Andlisis — Evidencia de aprendizaje TR, —
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3.3.4. Procesar datos utilizando herramientas informaticas de acuerdo a las necesidades de las | m - £
unidades administrativas. ESTA ACTIVIDAD SE REALIZARA CON INSTRUCTOR HERNAN DORADO |, il : ‘ ° :
ZUNIGA [2

De forma individual y haciendo uso de las diferentes herramientas de las tecnologias de la informacion y la comunicacién:

a) Lea sobre las diferentes herramientas informaticas que se tienen para procesar datos, luego responda el cuestionario en un
documento Word.
Enlace:https://es.slideshare.net/AbyFranc/herramientas-para-procesar-informacin

1. ¢En qué consiste el procesamiento de datos?
2. (A que ayuda el procesamiento de datos?
3. ¢Mencione las herramientas utilizadas para procesamiento de datos

b)  Realice la lectura que se encuentra en el link: http://slideplayer.es/slide/4214079/



https://www.youtube.com/watch?v=phy-h61Xnlg
https://www.youtube.com/watch?v=HWXBnk0cMAQ
https://www.youtube.com/watch?v=Mx0TJB4QeM8
https://es.slideshare.net/AbyFranc/herramientas-para-procesar-informacin
http://slideplayer.es/slide/4214079/

Con base en la lectura y en el mismo documento de Word iniciado en la actividad a): 1) elabore un glosario de términos
teniendo en cuenta definicion, objetivos, elementos que intervienen en el proceso. 2) componentes minimos de un proyecto

de investigacion. 3) tipos y métodos de investigacion.

) De forma individual consulte el Material de Apoyo “Conceptos basicos de estadistica” y diligencie el siguiente cuadro en el
mismo archivo de Word iniciado en la actividad a).

Concepto Representacion grafica Aplicacién
Pictograma

Grafico Lineal

Grafico Circular

Grafico de Barras

Entrevista

Encuesta

Lista de Chequeo

Cuestionario

Grupo Focal

d) De manera individual observe el siguiente video, en donde explica sobre la media, la mediana y la moda:
https://www.youtube.com/watch?v=0DA7Wtz1ddg. Ejercicio: con los siguientes datos hallar las medidas de
tendencia central (media, mediana y moda): 20,10,40,50,20,30,60,80,70,90 y con los siguiente datos también
hallar lo mismo: 20,20,20,10,10,30,40,50,50,50. Haga en cada caso el procedimiento completo en el
documento Word que inicid en la actividad a).

e) Observe el video Como construir una tabla de distribucion de frecuencias, el cual se aplica mas adelante:
https://www.youtube.com/watch?v=eX -LMIKFIY También observe el siguiente video:
https://www.youtube.com/watch?v=CuKr7Gzohbl

f)  Observe el siguiente video sobre interpretar las medidas de tendencia central:
https://www.youtube.com/watch?v=Jwsfkly6B o

g) Observe con mucho cuidado el video “Aprende estadistica desde cero” con el siguiente enlace:
https://www.youtube.com/watch?v=26m36y6B8ag, video con el cual debe desarrollar las siguientes
actividades.

h)  Ejercicio general de estadistica: En Cali una empresa de electrodomésticos hizo una encuesta entre los hogares
para saber el nimero de televisores por hogar y para lo cual hizo 50 encuestas en diferentes barrios. El
resultado fue el siguiente:

No. Familia Numero tv en el hogar Marcas
1 Rodriguez 2 Samsungy LG
2 Pérez 3 Panasonic los 3
3 Gonzalez 4 Sony los 4
4 Londoiio 2 Philips y Samsung
5 Ibarra 1 Philips



https://www.youtube.com/watch?v=0DA7Wtz1ddg
https://www.youtube.com/watch?v=eX_-LMIKFlY
https://www.youtube.com/watch?v=CuKr7GzohbI
https://www.youtube.com/watch?v=JwsfkIy6B_o
https://www.youtube.com/watch?v=Z6m36y6B8ag

6 Lépez 5 JVC, Xiaomi y 3 Panasonic
7 Norefia 3 Samsung los 3
8 Guzman 2 Samsungy LG
9 Dorado 2 Sony y Philips
10 Zuiiiga 1 LG

11 Vargas 2 LG los 2

12 Lucumi 2 LG los 2

13 Angulo 2 JVClos 2

14 Anzodtegui 1 Xiaomi

15 Romero 1 Xiaomi

16 Ruiz 3 Samsung los 3
17 Leguizamon 5 LG, JVC, Sony,Philips, Samsung
18 Sotelo 6 Todos Xiaomi
19 Estupifian 4 LG, Xiaomi, Sony y Philips
20 Moreno 2 LG los 2

21 Manzano 1 Panasonic

22 Mufioz 2 JVClos 2

23 Moncayo 3 Xiaomi los 3
24 Galviz 1 Xiaomi

25 Guerrero 2 JVClos 2

26 Garrido 2 LG los 2

27 Gallego 4 LG

28 Galindo 2 Samsung los 2
29 Gutiérrez 1 Samsung

30 Duarte 1 LG

31 Diaz 3 Panasonic los 3
32 Donoso 2 Samsung los 2
33 Dominguez 1 LG

34 Bolafios 1 Panasonic

35 Betancourth 1 Samsung

36 Buitrago 1 LG

37 Caicedo 1 Shark

38 Camilo 1 Panasonic

39 Correa 2 JVClos 2

40 Cruz 2 Shark ny LG

41 Constain 1 Samsung

42 Fernandez 2 JVClos 2

43 Narvaez 1 Samsung

44 Nufiez 2 Samsung los 2
45 Ocord 3 Samsung los 3
46 Toledo 3 Panasonic los 3
47 Talaga 1 Philips

48 Orosco 1 LG




49

Ortega 2 Panasonicy LG

50

Veldsco 1 Samsung

Actividades a realizar con los resultados de la encuesta:

1.  Hallar el promedio de televisores por hogar e interpretar el resultado... esta evidencia la coloca en el documento word
empezado en la actividad a)

2. Hallar la mediana e interpretar el resultado... esta evidencia la coloca en el documento word empezado en la actividad
a)

3. Hallar la moda e interpretar el resultado... esta evidencia la coloca en el documento word empezado en la actividad a)

4.  Haga una tabla de frecuencias en Excel, en donde halle la frecuencia absoluta, la frecuencia relativa, la frecuencia
absoluta acumulada y la frecuencia relativa acumulada con el nimero de televisores por hogar. Este Excel se llamara
como archivo “Tablas de Frecuencias televisores”.

5.  Haga otro archivo de Excel con nombre de archivo “Consumo de tv por marcas”, y ahi también haga una tabla de
frecuencias con todas las medidas que se han trabajado en el curso (media, mediana, moda, tabla de frecuencias, e
interprete todos los resultados).

6.  Haga las graficas de consumo de televisores en Cali (pueden ser en torta o barras o lineales o combinarlas y las debe

hacer en la hoja 2 del archivo “Consumo de tv por marcas”

Tanto el documento en Word, como las tablas de frecuencias y las graficas, se deben subir en el portafolio del Aprendiz, en la carpeta
Fase de alistamiento y analisis, en la subcarpeta 2. Evidencias de aprendizaje.

3. 4 actividades de transferencia de conocimientos

Identificar los procedimientos administrativos y tipos de clientes de las mipymes mediante el uso de herramientas
ofimaticas y analisis de informacion. ESTA ACTIVIDAD SE REALIZARA CON INSTRUCTOR HERNAN DORADO ZUNIGA

Con el propdsito de transferir los conocimientos adquiridos en el proceso formativo en la fase analisis, se propone realizar
las siguientes actividades:

a)  El Instructor entrega a los aprendices y para desarrollo individual, un archivo en Excel denominado “Diagndstico
Mipymes”, en donde se supone se ha hecho un diagndstico en varias Mipymes de su comuna en Caliy con el supuesto
que en esa comuna existen 250 Mipymes. El aprendiz debe completar la hoja de tabulacién, para lo cual el instructor
dara la explicacién en linea. El aprendiz debe hacer la hoja de tabulacién de resultados, para lo cual el Instructor dard
la explicacién en linea. El Aprendiz debe hacer las graficas de cada tabla de resultados, para lo cual el Instructor dara
la explicacion en linea.

b)  Plantear una idea de negocio que responda a las necesidades identificadas en la investigacidn realizada y para el
planteamiento de la idea de negocio, tenga en cuenta lo siguiente:

< laidea de negocio debe estar relacionada como minimo con una de las seis (6) competencias técnicas del programa
de formacion.

< Elnombre asignado a la idea de negocio debe ser creativo, corto y de facil recordacion

< Definir el objeto social de la unidad de negocio.

< Justifique las razones por las cuales escogid la idea de negocio, teniendo en cuenta las necesidades identificadas en
las Mipymes encuestadas en el sector

Consolidar la informacién obtenida en un informe técnico elaborado en Word, aplicando la guia técnica GTC 185 para la
presentacion de informes que contenga: Introduccidn, justificacidn, objetivos, caracterizacion del sector, instrumento de
investigacion aplicado para la recoleccién de datos, analisis estadistico con tablas y graficos, y estrategias de las Mipymes,
conclusiones y recomendaciones del trabajo.

Este informe, una vez revisado y aprobado por el docente técnico, sera socializado como evidencia final de la fase

mediante una presentacion en powerpoint o la herramienta que escoja para sustentar

El informe es la evidencia de la fase y debe ser subida al drive en el espacio documentos generales — Fase Andlisis -

Evidencias de aprendizaje.



8. Xxxxx
9. Xxxx
10.Xxxxx



