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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Tecnologia en Gestibn Empresarial
e Codigo del Programa de Formacion: 621201, Version: 102

eNombre del Proyecto: Impulso de emprendimientos innovadores relacionados con la economia
naranja teniendo en cuenta la experiencia de emprendimientos locales establecidos y las
oportunidades que ofrece el entorno en el municipio de Cartago, Valle del Cauca.

eFase del proyecto: PLANEACION

e Actividad del Proyecto: Formular la idea de negocio de emprendimiento aplicando herramientas
administrativas e informacion obtenida de la caracterizacién del entorno.
- Producto: Informe consolidado de la idea de negocio de cada emprendimiento bajo metodologias
existentes.

- Actividades de aprendizaje:

- Reconocer las caracteristicas del entorno de la idea seleccionada y las diferentes metodologias de
emprendimiento, con las exigencias administrativas, ambientales y de desempefio para la formulacién
de estrategias en economias creativas.

- Plantear la propuesta de solucién innovadora en el marco de la economia naranja, definiendo las
estrategias y/o componentes organizacionales, contables y de seguridad y salud en el trabajo que
requieran integrar las unidades de negocio del sector considerando las caracteristicas del cliente.

e Competencia y Resultados de aprendizaje:

Competencia: Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en cuenta el
objeto social de la empresa.

Resultado de aprendizaje: Organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la
conformacion de comités, la coordinacion de las responsabilidades de los diferentes comités, de acuerdo
con el tipo de evento y las politicas institucionales.

Resultado de aprendizaje: Divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las nhormas
de la organizacion.

Resultado de aprendizaje: Identificar las no conformidades en organizacion del evento de acuerdo con
el proposito, objetivo y plan, para proponer soluciones

Resultado de aprendizaje: Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con
el protocolo

Competencia: Proponer alternativas de solucion que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo
con el nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion
Resultado de aprendizaje: Verificar y caracterizar los procesos y procedimientos administrativos y de
logistica empresarial, en la toma de decisiones para el logro de los resultados, utilizando metodologias
matematicas y de simulacion, teniendo en cuenta la tecnologia disponible y la legislacion vigente.
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Competencia: Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

Resultado de aprendizaje: Identificar soluciones de atencion y servicio al cliente interno y externo,
mediante la implementacién de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta los requerimientos de la
unidad administrativa y la organizacion

Competencia: Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas
organizacionales

Resultado de aprendizaje: interpretar contratos, y los documentos integrales del contrato para su
contabilizaciéon

Resultado de aprendizaje: aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias y laborales y
los procedimientos para el ciclo contable en un proceso manual y sistematizado.

Resultado de aprendizaje: diligenciar los soportes contables

Competencia: Planear actividades de mercadeo que respondan a las necesidades y expectativas de
los clientes y a los objetivos de la empresa

Resultado de aprendizaje: preparar los informes relacionados con el comportamiento del consumidor
teniendo en cuenta el contexto mercadoldgico, elaborando el plan de accién de mercadeo teniendo en
cuenta las técnicas mercadolégicos y de planeacién de acuerdo con los objetivos fijados por la empresa.

Competencia: Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal vigente y
las politicas de la organizacion.

Resultado de aprendizaje: Elaborar el programa de salud ocupacional y sus subprogramas, higiene y
seguridad industrial, medicina preventiva y del trabajo y medioambiental, teniendo en cuenta la
normatividad legal vigente y las politicas de la organizacién

Competencia: Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva

Resultado de aprendizaje: comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio
simple y directo de informacion cotidiana y técnica

Resultado de aprendizaje: realizar intercambios sociales y practicos muy breves, con un vocabulario
suficiente para hacer una exposicién o mantener una conversacion sencilla sobre temas técnicos
Resultado de aprendizaje: comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos
en inglés técnico

Competencia: Producir textos en inglés en forma escrita y oral
Resultado de aprendizaje: comprender una amplia variedad de frases y vocabulario en inglés sobre
temas de interés personal y temas técnicos

Competencia: Promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demas y con las naturaleza en
el contexto laboral y social.

Resultado de aprendizaje: Interacturd en los contextos productivos y sociales en funcién de los
principios y valores universales.

Resultado de aprendizaje: Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresion
corporal, desempefio laboral segun la naturaleza y complejidad del &rea ocupacional.

Resultado de aprendizaje: Asumir responsablemente los criterios de preservacion y conservacion del
medio ambiente y de desarrollo sostenible, en el ejercicio de su desempefio laboral y social.
Resultado de aprendizaje: Interactuar en los contextos productivos y sociales en funciéon de los
principios y valores universales.

e Duracion de la guia (en horas): Total horas: 600 (371 horas directas — 229 horas indirectas)
- Fecha de inicio:Mayo 2/2020, Fecha de finalizacion: Septiembre 30/2020.
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2. PRESENTACION

Tomado: https:// http://www.apenb.org

Apreciado Aprendiz:

Iniciamos la fase de Planeacion con el desarrollo de la presente guia. Con lo aqui propuesto podran
adquirir competencias necesarias para realizar procesos de planeacion orientados a consolidar sus
ideas de negocio y a entender las falencias o debilidades encontradas en los emprendimientos de
economia naranja objeto de intervencion.

Igualmente podran explorar el amplio campo de accién de la planeacién, su importancia y
aplicabilidad, ya que, la planeacion es un proceso mediante el cual puede anticiparse al futuro a
través de la elaboracién de esquemas de accion a fin de determinar tanto las posibles acciones,
como los posibles resultados de las mismas, y elegir el camino mas adecuado en funcion de los
objetivos trazados y de los recursos disponibles de las empresas.

"La creatividad es el resultado de un duro y sistemético trabajo”.
Peter Drucker

Tengan en cuenta que para el desarrollo de la guia pueden apoyarse en los materiales de apoyo los
cuales contienen una variada y completa informacién sobre los distintos temas abordados, también
pueden consultar en la biblioteca virtual del SENA: http://biblioteca.sena.edu.co/ o visitar la biblioteca
fisica.

“El que quiere hacer algo conseguira un medio, el que no, una excusa”
Stephen Dolley

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL
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Con el apoyo de su instructor lider participe de una plenaria pa’ responder los
siguientes interrogantes:

¢ Por qué es importante para las nuevas generaciones pensar una idea de negocio?

¢, Qué aspectos se deben tener en cuenta a la hora de pensar y planear una idea de negocio?

¢ Sera importante utilizar metodologias o herramientas empresariales o administrativas para desarrollar
mi idea de negocio?

¢ Como aprendiz SENA, cuento con apoyo y asesoria para planear y desarrollar una idea de negocio?

Liste los requisitos y/o exigencias que requiere un emprendedor para sacar adelante su idea de negocio.
Una vez presentada en plenaria la informacién proceda a participar del Foro Social donde usted

presente su idea a los demas compafieros y estos le hagan recomendaciones frente a su idea de
negocio.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS NECESARIOS

PARA EL APRENDIZAJE.

LAS EMPRESAS DE HOY

ELECTRIZANTE.
TMLOVIN'IT

* K %k

X

FUNDADOR

BASADA EN UNA HISTORIA REAL

Aprendiz; observe la pelicula EL FUNDADOR “HAMBRE DE PODER” (Narra la historia de la mayor
empresa de comidas rapidas del mundo: McDonald's) participe en la plenaria con los demés aprendices y
su instructor y ademas del analisis, enumere los beneficios y limitaciones que tiene un empresario al
momento de elaborar su plan de negocios.

Construya un cuadro comparativo entre el empresario tradicional vs empresario moderno.

Finalmente participe en la mesa redonda propuesta por el instructor donde se determinara la importancia
de contar con un plan de negocios en las organizaciones de hoy.

Luego su instructor realizara retroalimentacion sobre los conocimientos que se enmarcara a lo largo de esta
guia.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTUALIZACION Y TEORIZACION).

Actividad 1: Desarrollar diferentes tipos de eventos que respondan una necesidad real del entorno,
aplicando protocolos de seguridad, manejo de espacios y lengua inglesa en la interaccién con el
publico.

Actividad de Aprendizaje No. 3.3.1
TERMINOLOGIA DE EVENTOS

El desarrollo de eventos es una practica comun en las organizaciones, dia a dia los directivos y demas
miembros de una empresa, participan en muchos tipos de eventos segun las necesidades de los clientes
internos y externos.

Como gestores empresariales es importante contar con el conocimiento de todo lo concerniente a eventos,
su organizacion, y participacion de los mismos.

Los invito a que ingresen a:

4
SENA

7/\V Sistema de Bibliotecas

BASES DE DATOS

. &-1ibro

L Coleccion con aproximadamente 81.350 titulos entre
PLATAFORMA ANTERIOR

eLibro

NUEVA PLATAFORMA

libros, articulos, monografias, revistas y tesis doctorales; Multidisciplinaria

en las diferentes areas del conocimiento.

Nombre del Libro

ABCD EVENTOS — DICCIONARIO DE EVENTOS

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Y de acuerdo a la asignacién de una letra del abecedario, debera clasificar los términos que alli encuentre

por los siguientes items:

v
v
v
v
v

TIPO DE EVENTO
HERRAMIENTA
INSUMOS
LOGISTICA
PERSONAS

Luego debera elegir maximo 5 términos vy
representarlos con una imagen, explicar y precisar la
importancia que tienen para la organizacion de eventos.

Actividad de Aprendizaje No. 3.3.2
CARACTERIZACION TIPOS DE EVENTOS

En equipos de aprendices, elijan un tipo de evento

Deportivo
Cultural
Econdmico
Empresarial
Social
Académico

AN N N

Y realice una caracterizacion de él, a través de una socializacién en el ambiente de aprendizaje.

Ejemplo:

Personas que participan
Periodicidad

Lugar

Alcance y demas aspectos que usted y su equipo de trabajo consideren importante

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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3.3.2.1 TIPOS DE EVENTO

La organizacion de eventos empresariales se ha convertido y utilizado como una herramienta de capacitacion
y un estilo de direccién, que promueven las relaciones comerciales y fortalece la imagen del negocio. Por lo
anterior, y con la finalidad de divulgar la idea de negocio planteada en el informe presentado, se requiere que
en los equipos de trabajo consulten en el referente bibliografico “Eventos Corporativos y Protocolo
Empresarial”, sobre los diferentes tipos de evento y elabore un cuadro comparativo que contenga las
caracteristicas principales de éstos.

Finalmente, realizar intercambio de conocimientos entre aprendices a través de la técnica de la rejilla y
determine la pertinencia, los riesgos y las fortalezas del tipo de evento elegido para la presentacion de la idea
de negocio.

REFERENTE BIBLIOGRAFICO: Consulte el libro en la biblioteca SENA: Eventos corporativos y
protocolo empresarial. Autores: Cristina Arroyo Gémez, Raul Marrueco GOmez. Editorial: Ediciones
de la U. Capitulo 1, paginas 15 a 44.

o
SENA

N

Sistema de Bibliotecas

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Actividad de Aprendizaje No 3.3.3

ESTRUCTURAR EL EVENTO DE DIVULGACION

La socializacion de una propuesta de mejoramiento o
nuevos proyectos es una accidon administrativa que
involucra a directivos, responsables del proceso y demas
colaboradores que estan en medio del desarrollo de las
funciones y tareas para dar cumplimiento exitoso a los
planes propuestos. Para esto, es necesario organizar en

la empresa una actividad o evento de socializacion, en la
cual se eV|denC|e el trabajo en equipo, compromiso Yy la creatividad para organizar eventos, seleccionando
alternativas y/ o recursos tanto para el desarrollo de eventos presenciales como virtuales, destacando la
importancia del mundo digital en la actualidad.

Con relacién a lo antes expuesto, usted como responsable de la estructuracion y ejecucién del evento de
divulgacién, realizard un informe ejecutivo con su equipo de trabajo, presentando la estructuracion del evento
de divulgacién de su proyecto de emprendimiento, simulando su desarrollo en ambientes presenciales y
virtuales. Para la actividad anterior, tenga cuenta el referente bibliografico y aclarando las dudas con su
Instructor, desarrolle en el informe los siguientes puntos:

Tipo de evento

Sitio del evento

Fecha y duracién del evento /
Objetivo general del evento 47/
Tipo y nimero de participantes

Obijetivos especificos del evento ”
Medios de comunicacion a utilizar h

Equipos de apoyo audiovisual
Esquema de ubicacién

Carta de invitacién

Beneficios esperados

Refrigerios

Presupuesto

Cronograma de actividades
Documentos memorias del evento.

7~ S ﬂ

AN N N N N N O N N NN

REFERENTE BIBLIOGRAFICO: Consulte el libro fisico en la biblioteca SENA: Eventos corporativos y
protocolo empresarial. Autores: Cristina Arroyo GOmez, Raul Marrueco Gémez. Editorial: Ediciones
de la U. Capitulo 2, paginas 45 a 55.

SENA

7/\V Sistema de Bibliotecas

www.sena.edu.co
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Actividad de Aprendizaje No.3.3.4

CONFORMACION DE COMITES

Establecidos los objetivos y metas para llevar a cabo la actividad o evento de socializacion, es necesario que
usted, como responsable del proceso, adelante la conformacién de los distintos Comités de Apoyo que
trabajaran en funcién del alcance de los objetivos y metas del evento de socializacién. Para lo anterior,
consulte el referente bibliografico, aclare con el instructor las dudas respecto al contenido de los documentos
consultados, y proceda a desarrollar los siguientes puntos:

Elabore un mapa mental en el que se ilustren de manera ldgica y detallada, cada una las acciones
gue usted considere que se deban desarrollar en las fases (Pre — Evento, Evento, Pos — Evento) del
proceso.

Elabore una lista de los Comités de organizacidon y apoyo, que necesariamente se tendran que
constituir para estructurar la organizacion del evento de divulgacion.

v Comité organizador

v Comité de administracion

v Comité de relaciones publicas
v Comité de servicios

v Maestro de ceremonia

Defina y plasme a través de un documento llamado manual de funciones las respectivas funciones y
responsabilidades para cada uno de los Comités conformados.

Convoque a todos los integrantes que por sus funciones y competencias se deban involucrar en el
proceso, a una reunién en la que se conformaran los Comités de organizacién y apoyo, y se les
asignaran funciones. Deje constancia escrita y audiovisual de la convocatoria, conformacion de
comités y asignacion de funciones.

Cada uno de los aprendices que integra el grupo de trabajo debe dejar evidencia de aprendizaje en el
portafolio de la plataforma virtual.

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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REFERENTE BIBLIOGRAFICO: Consulte el libro fisico en la biblioteca SENA: Eventos corporativos y
protocolo empresarial. Autores: Cristina Arroyo Gomez, Raul Marrueco Gémez. Editorial: Ediciones
de la U. Capitulo 2, paginas 56 a 57.

SENA

N

Sistema de Bibliotecas

Actividad de Aprendizaje No.3.3.5
DIVULGACION DEL EVENTO

Para la organizacién de eventos, es indispensable tener claro el concepto y
los tipos de comunicacion con los que se cuenta para promocionarlo. Los
medios de comunicacion son usados por los profesionales de mercadeo para
emitir mensajes que acompanaran la presentacion del informe del plan de
negocio que ustedes socializaran al publico; por lo cual es indispensable \
seleccionar los medios adecuados para dar a conocer el objetivo del evento.

Es importante conocer las ventajas y desventajas de los diversos medios de
comunicacién para tomar la mejor decisién en el momento de elegir el mas //
eficiente para la promocion del evento de divulgacion.

Por lo expuesto anteriormente y realizando lectura del material de apoyo

“Elementos de Comunicacién Publicitaria” identifique los aspectos técnicos ‘
desde el area de comunicacion que se deben de tener en cuenta para divulgacién de eventos presenciales

y en medios virtuales; y desarrolle los siguientes puntos que hacen parte de la divulgacion del evento.

Tarjeta de invitacion

Disefio del material P.O.P que se va a utilizar
Discurso de apertura

Discurso de cierre

Protocolo del evento - orden del dia

Entrega de la propuesta a los empresarios

RSN NENLNEN

RAP: Organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la conformacion de comités, la coordinacién de las
responsabilidades de los diferentes comités, de acuerdo con el tipo de evento y las politicas institucionales.

RAP: Divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las normas de la organizacién.

RAP: Identificar las no conformidades en organizacion del evento de acuerdo con el propdsito, objetivo y plan, para proponer
soluciones

RAP: Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el protocolo

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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3.3.6 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

Esta foto de Autor desconocido esté bajo licencia CC BY-NC-ND

En este proceso de la guia, se tendra presente algunos aspectos importantes, que se deben tener presente
en la aplicacién y autocuidado en la vida laboral. La instructora enfatizara en el manejo de Riesgo Ergonémico
y psicosocial; esto debido a la exposicion a estos dos factores de riesgo como relevantes laboralmente y en
tareas especificas.

Actividad No.1: La instructora profundizara acerca del Riesgo Ergonémico y Psicosocial, sus causas y
posibles soluciones, para bajar su exposicion en ambientes de trabajo.

De esta actividad se realizard una lista de chequeo sobre los conceptos vistos con la instructora, la lista sera
retroalimentacion personalizada.

Actividad No. 2: En grupos de 3 aprendices, realizaran una revision de un puesto de trabajo, y de acuerdo a
la empresa elegida por los aprendices se realizara un folleto entregable, donde describen que es un riesgo
ergonémico y psicosocial y orienten las recomendaciones necesarias para evitar la ocurrencia de un
accidente de trabajo o una enfermedad de origen laboral. Los aprendices entregaran y socializaran a la
empresa el documento como parte del apoyo a la empresa en SST.

3.3.7 SISTEMAS DE GESTION AMBIENTAL EN LAS EMPRESAS Y ORGANIZACIONES.

Aprendiz, el Sistema de Gestion Ambiental es una combinacidn de procesos que permiten que una empresa
reduzca sus impactos ambientales y aumente su eficiencia a partir de los aspectos ambientales; de esta
manera se puede conseguir mejoras tanto econdmicas como ambientales y operativas. El Sistema de gestidon
ambiental ofrece un marco para la gestion ambiental e implica tareas como formacion, inspecciones,
establecer una politica y objetivos, gestion de riesgos etc.

La Gestidon ambiental en wuna empresa se fundamenta en la NORMA SO 14001.
https://www.google.com/search?client=firefox-b-e&q=norma+iso+14001 que proporciona a las
organizaciones un marco de referencia para proteger el medio ambiente y responder a las condiciones
ambientales cambiantes, en equilibrio con las necesidades socioecondmicas. Esta norma especifica
requisitos que permitan que una organizacion logre los resultados previstos que ha establecido para su
sistema de gestion ambiental.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Un enfoque sistematico a la gestion ambiental puede proporcionar informacién a la alta direccidn para
generar éxito a largo plazo y crear opciones para contribuir al desarrollo sostenible a través de las siguientes
acciones:

1- la proteccién del medio ambiente,
mediante la prevencidon o mitigacién de
impactos ambientales adversos

2- lLa  mitigacion de  efectos
potencialmente adversos de las
condiciones ambientales sobre Ia
organizacién

3- El apoyo a la organizacion en el
cumplimiento de los requisitos legales y
otros requisitos.

4- La mejora del desempefio ambiental

5- El control o la influencia sobre la forma en la que la organizacién disefia, fabrica, distribuye, consume y
lleva a cabo la disposicién final de productos o servicios, usando una perspectiva de ciclo de vida que pueda
prevenir que los impactos ambientales sean involuntariamente trasladados a otro punto del ciclo de vida

6- El logro de beneficios financieros y operacionales que puedan ser el resultado de implementar alternativas
ambientales respetuosas que fortalezcan la posicidn de la organizacién en el mercado.

7- La comunicacién de la informacién ambiental a las partes interesadas pertinentes.

Aprendiz, con la informacidn sobre la gestién ambiental empresarial a partir de la ISO 14001 lo invito a que
realice las siguientes actividades que seran apoyadas por su instructor de gestion ambiental. Y que seran
realizadas en un documento digital en formato Word.

a. Realice un glosario con las palabras claves que encuentre en las 7 acciones que contribuyen al
desarrollo sostenible de las empresas. (Consultar material de apoyo)

b. Consulte los siguientes términos: Aspectos ambientales, impactos ambientales, ciclo PHVA vy
revision ambiental inicial. Por cada término consultado dé tres ejemplos.

c. Escuche la exposicion que hard el instructor de gestion ambiental sobre las generalidades y los
factores de éxito de la norma ISO 14001. A partir de la exposicidn, usted estara en capacidad de:

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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c.l. Participar activamente a través de comentarios,
apreciaciones y ejemplos que aporten a la construccion del
conocimiento conjunto.

c.2. Realizar una sintesis de la exposicion a través de un
resumen, un mapa conceptual, un mapa mental o diagrama de
flujo.

c.3. Proponer un estudio de caso para analizar los factores de
éxito de la norma ISO 14001.

Competencia: Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los
contextos laboral y social

Resultado de aprendizaje: Asumir responsablemente los criterios de preservacion y conservacion del
medio ambiente y de desarrollo sostenible, en el ejercicio de su desempefio laboral y social.

Estrategias por descubrimiento o experiencial.
Estrategias participativas o de trabajo colaborativo
Estrategias de aplicacién.

Tipo de evidencia: Producto: Documento Word glosario y términos sobre 1SO 14001; mapa mental y/o
conceptual exposicion ISO 14001

Técnica de Evaluacidn: Valoracidn de producto

Instrumento de evaluacidn: Lista de chequeo de producto

Tipo de evidencia: Desempefio: Socializacion estudio de caso 1SO 14001.
Técnica de evaluacion: Observacidn directa

Instrumento de evaluacion: Lista de chequeo desempefio

www.sena.edu.co
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3.3.8 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

https://www.google.com/url?sa=i&url=https%3A%2F%2Fceseconsultores.com%2Fsistemas-de-

En esta fase la instructora orientara acerca del concepto de Seguridad y Salud en el trabajo,
contenidos, terminologia y aspectos normativos enfocados en estas primeras etapas.
Importante que el aprendiz comience con esta informacién a familiarizarse con lo que tiene
que ver con el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo. Igualmente la
instructora orientara acerca de la identificacion de Riesgos y valoracién de peligros, se
expondra cada uno de los riesgos con sus especificaciones.

Actividad Numero 1: Para esta actividad el instructor realizara unos tés de apareamiento
donde cada aprendiz reconocera los términos y conceptos vistos en formacion.

Actividad Numero 2: Los aprendices se organizan en grupos de tres personas donde
realizardn exposiciones con temas relacionados con el decreto 1072 de 2015 Esta
actividad una vez sea calificada por la instructora, sera subida como evidencia en la
plataforma.

Por ultimo, se realizard una lista de chequeo para retroalimentar lo visto en la formacion.
La metodologia es personalizada entre el instructor y cada uno de los aprendices.

Actividad Numero 3: Los aprendices realizaran un ejercicio, que consiste en revisar un
puesto de trabajo, donde visualizaran los riesgos existentes y realizaran un informe con
levantamiento fotografico que hable sobre lo siguiente: Nombre de la empresa, actividad
gue realiza, direccion, teléfono, luego se van al puesto de Trabajo y realizan un cuadro que
contenga los siguientes elementos: Area o Seccion, proceso, descripcion del proceso, foto,
riesgo al que se asocia, consecuencias de este riesgo y recomendaciones.
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Nombre de la Empresa...........cccooviiiiiiiiiiiiieea,

Area o | Proceso | Descripcion Foto | Riesgo | Consecuencias | Recomendaciones
seccién del Proceso al que

El informe debe llevar como minimo:
Portada

*Introducciéon

*Objetivo General

*Contenido

*Conclusiones

*Bibliografia

Importante, Los informes deben ser de autoria de cada grupo.

Tipo de evidencia: Producto: Informe escrito en documento Word sobre la visita al puesto de
trabajo.

Técnica de Evaluacion: Valoracion de producto y desempenio

Instrumento de evaluacion: Lista de chequeo de producto

Tipo de evidencia: Desempefio: Socializacién de temas distribuidos en el proceso de
formacion decreto 1072. identificacion de Riesgos

Técnica de evaluacidon: Observacion directa.

Competencia: Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal
vigente y las politicas de la organizacion.

Resultado de aprendizaje: Elaborar el programa de salud ocupacional y sus subprogramas,
higiene y seguridad industrial, medicina preventiva y del trabajo y medioambiental, teniendo en
cuenta la normatividad legal vigente y las politicas de la organizacion
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3.3.9 CONTABILIDAD

Actividad. Describiendo Los Conceptos Fundamentales de la Contabilidad.

La definicidn tedrica viene a decirnos que la CONTABILIDAD es el Sistema de control y registro de
los gastos e ingresos y demds operaciones econdmicas que se realizan en un negocio, empresa o
entidad.

La contabilidad nace de la necesidad de registrar todo referencia relacionada con la actividad
empresarial. Y es que, mas vale un lapiz corto que una memoria larga.

En definitiva, la contabilidad se encarga de dejar constancia de todo lo que ocurre en la empresa
con repercusion econdmica: es informacién econdmica.

Hoy en dia dicha informacion queda almacenada en sistemas informaticos, como puede ser un
software de contabilidad, pero antiguamente todo se plasmaba a mano en los clasicos libros
contables.

Aprendiz, haciendo uso preferiblemente del sistema de bibliotecas SENA, elabore un documento
escrito y grafico donde identifique:

a) Concepto de Cuenta en contabilidad, - R s e

b) Representacion gréfica de la cuenta,

c) Clasificacién de las Cuentas en contabilidad

d) Estructura del Plan Unico de Cuentas

e) Catdlogo de cuentasy su Estructura

f) Que son la descripcién y dindmica de las cuentas

g) Que se entiende por Naturaleza de la Cuenta. Ejemplo
h) Cual es el saldo de una cuenta. Ejemplo

i) Defina Activo, Pasivo, Patrimonio, Ingreso, Costo y Gasto, incluya 3 ejemplos de cada uno.

www.sena.edu.co
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Con fundamento en los conceptos adquiridos en esta actividad elabore en grupo de tres aprendices
un paseo realizando cada una de las actividades por estacion de trabajo correspondientes a: Sopa
de letras, crucigrama, loteria, baraja del saber, laberinto, olla del saber.

Actividad. Conociendo la Ecuacion Contable.

. Eeuacion Patrimonial
Pasivo

Activo = Pasivo + Patrimonio

Consulte preferiblemente el sistema de bibliotecas SENA y responda el siguiente cuestionario:
a) Definicion de Ecuacidn contable o ecuacion patrimonial,
b) Como se calcula la Ecuacidn contable del Activo, ejemplo y representacion grafica
c) Como se calcula la Ecuacion Contable del Pasivo, ejemplo y representacion gréfica,
d) Como se calcula la Ecuacién contable del Patrimonio, ejemplo y representacion grafica

Aprendiz consulte el material de apoyo disponible y elabore las simulaciones propuestas por su
instructor donde aplicara los principios de la ecuacién patrimonial.

Actividad. Socializando la Partida Doble

TIPO DE
e

TIPO DE 11|=o
« CTA. bE ACTIVO
R ANDEAEN o) MOVIMIENTO MOVIMIENTO
« CTA. DE NETO
. CARGO
. CTA. DE GASTOS )
- CTA. DE INGRESOS . 3};",{',7,';'3:,5 c iRl
TIPO DE
d —

De manera individual informese sobre:
> La Partida Doble,
> Las Transacciones
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> Qué significa débitos y créditos de una cuenta

> Que es un Asiento Contable, Ejemplo
> Que es un Asiento Simple en contabilidad, ejemplo
>y Asiento Compuesto, ejemplo

Cuentas basicas de la contabilidad ~ Se8uidamente conforme un equipo trabajo

— — de maximo dos aprendices, comente el

tema con sus compafieros y aclaren dudas
Activos con su instructora.

ACTIVIDAD ASOCIANDO LAS CUENTAS DEL
PLAN UNICO DE CUENTAS

El Plan Unico de cuentas busca la

uniformidad en el registro de las
operaciones econdmicas realizadas por los comerciantes con el fin de permitir la transparencia de
la informacién contable y por consiguiente, su claridad, confiabilidad y comparabilidad.

El Plan Unico de Cuentas estd compuesto por un catalogo de cuentas y la descripcién y dindmica
para la aplicacidén de las mismas, las cuales deben observarse en el registro contable de todas las
operaciones o transacciones econdémicas.

La principal funcionalidad es contar con un sistema que permite consultar la descripcién y dinamica
de las cuentas que conforman el PUC para comerciantes, descrito en el Decreto Reglamentario
2650 de 1993.

La contabilidad nos informa sobre la situacion actual del negocio y sobre su evolucién desde su
creacién o desde cualquier otro punto pasado. Y ademas, esta informacidon puede ayudarnos a
desvelar qué ocurrira a posteriori, asi como, a tomar decisiones futuras. Por lo tanto, la contabilidad
tiene una primera utilidad interna que permite un mejor funcionamiento de la actividad
empresarial.

Para conocer el Plan Unico de Cuentas de los comerciantes Decreto 2650 de 1993, escoja un
compafiero para que elaboren una presentacién en Power Point, donde incluiran el catdlogo de
cuentas de acuerdo a la clase, grupo, cuenta y subcuentas asignadas por la instructora; Activo,
Pasivo, Patrimonio, Ingresos, Gastos, Costos de Ventas, Costos de Produccién o Operacion.

Posteriormente con esta informacidén y basados en su conocimiento sobre la clasificacion,
descripcién, naturaleza y dindmica de las cuentas, participe en el juego “Encuentre a su pareja”
propuesto por su instructora, donde le serd asignado una operacién comercial o financiera de una
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empresa y una de las cuentas con que se registra dicha operacion en contabilidad, de tal manera
gue para alcanzar la partida doble de esta transaccion deberd encontrar la pareja que tenga
asignada a la otra cuenta necesaria para completar el registro.

Finalmente con el fin de aplicar los conocimientos adquiridos sobre clase de cuentas y partida doble
desarrolle el taller propuesto por su instructora sobre clasificacion de cuentas y su
comportamiento.

Actividad. La NOmina y la Liquidacion de Nomina

La ndmina en las empresas constituye el medio por el cual la administraciéon puede determinar el
monto de los valores a pagar por concepto de salarios a sus trabajadores. Los empresarios y/o
administradores de las organizaciones fijan en este documento el cdlculo y registro de las
novedades laborales y tributarias asociados al pago de la ndmina, atendiendo los lineamientos
contemplados en el régimen laboral colombiano.

Es de vital importancia para las organizaciones que a quien le corresponde el proceso de
elaboracién de la ndmina se encuentre plenamente capacitado y actualizado en lo que corresponde
a las normas laborales colombianas, para no incurrir en errores que puedan afectar tanto a los
trabajadores como a la misma empresa.

Adicional a lo anterior, los encargados de este proceso deben contar con un gran sentido de
responsabilidad, compromiso y respeto por los demas trabajadores, y velar por el cumplimiento y
oportuna informacién contenida en la némina.

Realice un glosario de los términos propuestos a continuacién teniendo en cuenta la legislacién y
las normas laborales en el pais, como el Cddigo Sustantivo de Trabajo y diferentes fuentes.
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Salario y tipos de salarios
EL Devengado

El deducido

IBC

Compensatorios

Horas Extras

Auxilio de transporte
Aportes Parafiscales
Apropiaciones
Prestaciones sociales
Recargos

Comisiones

Aportes a Seguridad social

Posteriormente preparese para participar en el concurso “El concepto es correcto” propuesto por
su instructora. Finalmente apoyado por su instructora de contabilidad elabore el taller
“Contabilizacién de la némina” suministrado por ella.

Liquidando La Ndmina

Sh
NPRE
E“‘-‘}g\a\““
“““B?@ﬁ“ oe®

corOPE
ooV
uswﬂ‘wx
E

0
o »\S‘Am\s\‘“‘“
m

Utilice Excel para disefiar un formato de liquidaciéon de ndmina, el cual se utilizara en el momento
de poner en practica los conocimientos adquiridos.

Actividad: Contrato de Trabajo
En Colombia, el contrato de trabajo se encuentra regulado por el cddigo sustantivo del trabajo.

En su primera parte el CST nos habla de los elementos esenciales del contrato de trabajo, las formas
en las que se da el contrato y los demds elementos a considerar en una relacidn laboral.

Es de vital importancia que los implicados en una relacién laboral, tengan conocimiento de las
disposiciones de ley que los rigen.
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El empleador:
- Ofrecer condiciones dignas a sus colaboradores de acuerdo con las estipuladas en la ley.
- Generar las condiciones adecuadas para ejecucion de la labor.
- Velar por el cumplimiento

El empleado:

-Conocer sus derechos y deberes.

-Actuar en cumplimiento de las obligaciones asignadas.

- No incurrir en faltas que atenten con el buen desempeiio de
la relacién laboral.

Aprendiz.
Tomando como punto de partida la primera parte del CST,
elabore un mapa conceptual en el cual se evidencie los temas

a los que hace referencia.

Actividad Clases De Contrato De Trabajo

En Colombia existen varios tipos de contrato laboral,
TIPOS DE CONTRATOS dependiendo el tipo de contrato, quienes actan en la

£N COLAMBIA suscripcidn, deben velar por el cumplimiento de los
requisitos para acogerse a cada uno de ellos

Cada contrato de trabajo, en su forma tiene una serie de
condiciones para que pueda cumplirse. Estas
condiciones deben quedar dentro del mismo con el
40 De Aprendizaje animo de dar claridad a las partes en cuanto a sus
‘ deberes, derechos y obligaciones pactadas.

Teniendo en cuenta las necesidades, cada empresa
puede escoger el contrato que mejor se le ajuste.

=== ] Civil por prestacion de servicios

www.sena.edu.co
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Aprendiz

Haciendo uso de las bibliotecas SENA (virtual y fisica) consulte sobre las generalidades de cada tipo
de contrato y elabore un manual sobre cada uno de ellos. (Elementos del contrato, caracteristicas
generales, terminacion del contrato e indemnizaciones).

Terminacidon De Contrato De Trabajo Y Liquidacidn Prestaciones Sociales.

A \ gy
) \

\
.

Aprendices, con su equipo de trabajo y el apoyo de su instructor elabore un manual o folleto el cual
sirva como ayuda didactica a quienes no conocen las normas respecto a la terminacion de contrato
laboral, para ello es importante que tenga en cuenta el Codigo Sustantivo del Trabajo, ademas de
la biblioteca fisica y virtual del SENA, Inférmense sobre los siguientes aspectos

¢Terminacion del contrato por justa causa?

¢Procedimiento correcto para despedir a un trabajador por justa causa?
¢Terminacion del contrato sin justa causa?

¢éLiquidacion del contrato laboral?

¢Formato de liquidacion de contrato laboral?

¢Qué es una Indemnizacion?

éPreaviso por parte del trabajador para terminar un contrato a término indefinido?
¢Como calcular una indemnizacion segun la ley vigente?

¢Cuando no se tiene derecho a indemnizacion?

éBase para calcular la indemnizaciéon por despido injustificado?

¢Como se liquida la prima de servicios y cesantias de un trabajador?
éBase para liquidar la prima de servicios y cesantias de un trabajador?

SSKSKSKKKKKKKLKLK

RAP: Interpretar contratos, y los documentos integrales del contrato para su contabilizacion

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

RAP: Diligenciar los soportes contables
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Actividad. Conozcamos de Impuestos en Colombia.

En equipo maximo de dos aprendices, lean los articulos 424, 447,476 y 477 del estatuto tributario
y realicen un collage por cada uno de los siguientes parametros:

- Bienes exentos de IVA

- Bienes excluidos de IVA

- Bienes gravados tarifa general

- Bienes gravados tarifa del 5%
Suba la evidencia a la plataforma

Actividad. Aplicando conocimientos tributarios

Basado en sus conocimientos previos sobre impuestos y retenciones, participe de la charla

orientada por su instructora sobre el calculo y contabilizacion de estos, seguidamente, de manera

individual, contabilice los hechos econdmicos y obligaciones tributarias del taller Contabilizando

COLOMBIA

.

impuestos proporcionado por su instructora.
Recuerde para esto verificar la tabla de retenciones en
Colombia para el afio actual y demas requisitos
necesarios para la liquidacion y contabilizacion de los
impuestos y retenciones.

Realice las simulaciones propuestas por su instructor
en las cuales aplique los conceptos asimilados en las

operaciones comerciales y transacciones, este atento a subir las evidencias segun indicacion de su

instructor.
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3.3.10 SERVICIO AL CLIENTE

HERRAMIENTAS DE MONITOREO AL CLIENTE

PQRS

PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS Y SUGERENCIAS

Las PQRSF, se han convertido en una herramienta de medicién y comunicacion con el cliente, pero lo
realmente importante es lo que se hace con los datos tomados de las diferentes peticiones, la gestion y
administracion de la informacién es lo que cobra valor hacia el cliente y por consiguiente hacia los planes de
mejora para la empresa.

Una correcta gestién con las PQRSF, garantiza cambios que deben de impactar de manera positiva al cliente
y proporciona credibilidad y profesionalismo hacia el medio ambiente externo.

En equipos de cuatro (4) aprendices, realizar la consulta sobre una de las peticiones:

e PETICION
e QUEJA
e RECLAMO

e SUGERENCIA

Es importante entender de qué se trata, cuando es pertinente cada una de las peticiones, que normatividad
las acoge y cuales son los tiempos de respuesta.

Después de la consulta participe de la orientacion dada por el instructor quien tendra asignado el ejercicio
para documentar la felicitacidn, expresion que en los ultimos afios ha cobrado importancia para medir el
nivel de desempefio del personal que esta de cara al cliente; sin dudas al respecto de los conceptos, en cada
equipo de trabajo redacte una peticion con orientacidn hacia el servicio de calidad.

Comparta el resultado leyendo el escrito y guarde el ejercicio como evidencia de aprendizaje.
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ESTANDARIZACION DEL SERVICIO

Dado los constantes cambios en la percepcidn del servicio y los factores que afectan la decision de compra,
las empresas vienen ejecutando planes de mejoramiento en aras de garantizar la satisfaccidon del cliente y
de incorporar los procesos de Gestion de Calidad para la certificacidn de la norma ISO 9001-2015.

En el proceso de atencidn y servicio al cliente se encuentran factores medibles, perceptibles y asi mismo el
intangible que cobra gran valor por ser susceptible a lo sensorial y emocional, razones de peso para
pretender estandarizar el servicio de manera que se pueda tener control para mejorar y redisefiar.

En el material de apoyo, encontraran un PDF denominado ESTANDARES DEL SERVICIO, documento que
contiene un ejemplo de la metodologia ISMI, la cual nos permite ser practicos a la hora de estandarizar un
servicio en pro de garantizar el mejoramiento en las relaciones con los clientes.

Para adentrarnos al aprendizaje frente a los planes de mejoramiento es indispensable que nos apropiemos
de una herramienta administrativa, METODOLOGIA ISMI.

Aprendices los invito a seguir las siguientes instrucciones:
e Leer el material de apoyo

e Participar de la exposicion magistral donde se abordaran cada uno de los contenidos del
documento.

e Tomar de referencia un servicio, del cual usted conozca todos los procesos y actividades
ejecutadas para la prestacion del mismo.

e Llevar a cabo la aplicacion de la metodologia de acuerdo al diagrama presentado en el documento
de apoyo, para el servicio tomado de referencia en el numeral anterior.

METODOLOGIA I1SMI

PLANO 1 RECONOCIMIENTO DE LA EMPRESA Y DEL COMO SE HACE

PASO 1
Realizar el plano del servicio Blueprint
Ubicar las 4 variables

1. Participacion de los clientes

2. Zona de visibilidad (front office)

3. Zona detras del servicio (back office)
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4. Elementos tangibles
PASO 2
Identificar las dreas criticas en la prestacidn del servicio
PASO 3
Desglosar las areas en las etapas del servicio (paso a paso en la atencidn)
PASO 4
Desglosar las etapas en tareas (acciones directas con el cliente)
PASO 5
Evaluar la situacién actual de la prestacion del servicio
PASO 6

Construir tareas que contribuyan al objetivo de satisfaccién del cliente

PLANO 2 RECONOCIMIENTO DE LAS NECESIDADES DEL CLIENTE Y CREACION DE VALOR

PASO 1

Investigar las expectativas de los clientes

Disefiar y aplicar herramientas de obtencion de datos

PASO 2

Desglose de las expectativas de los clientes (andlisis de la informacién recolectada)
PASO 3

Disefio de la nueva propuesta “Prestacion Ideal del Servicio”

PASO 4

Elaboracién de los estandares de la prestacion del servicio

PASO 5

Implantacion

www.sena.edu.co
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Nota: para el caso de estudio no se llevara el ejercicio a la implantacidn, sélo hasta la elaboracién de los
estandares.

Articule toda la propuesta en un documento de Word.

Presente los resultados para ser analizados y valorados, y asi identificar si hay mejoras y correcciones.

EXPERIENCIA DEL CLIENTE

Aprendices, en la carpeta denominada Material de Apoyo encontraran informacién sobre experiencias de
servicio de las siguientes empresas:

Contenidos [hide]

1 1. Sainsbury’s acepta el consejo de una nifia de 3 afios

2 2. Starbucks: la empleada que aprendio lenguaje de sefias
3 3. Walmart: Brittany fue sus ojos y su amiga

4 4. Zappos: zapatos y ramos de flores

5 5. Hoteles Ritz: una jirafa de vacaciones

Una vez hayan leido el material, deben de identificar los elementos de la experiencia del cliente y cudl es el
factor diferenciador de cada una de ellas.

RENOVARSE UNA NECESIDAD O ESTRATEGIA

Reflexionemos frente a lo siguiente:

Hoy, los clientes utilizan una enorme cantidad de dispositivos para interactuar con las empresas: teléfonos
inteligentes, tablets, computadoras moviles, wearables, entre otros, a través de los cuales acceden a
aplicaciones moviles de las mismas empresas y terceros pero que distribuyen servicios y productos de la
misma empresa, ademas de las redes sociales. Todo esto ha puesto al cliente en el centro y con todo el
control de la interaccién con la marca.
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El cliente actual interactia con la empresa cuando quiere, a través del dispositivo que quiere y desde su
canal preferido, lo que ha impulsado a que las empresas necesiten multiplicar el nivel inteligencia de sus
agentes y la simplicidad.

Esto nos lleva a entender que el conocimiento del cliente es una necesidad no una estrategia y que ante
los constantes cambios se debe entender que no basta con brindar un buen servicio.

Los invito a que conformen equipos de 4 aprendices y realicen una exposicidén sobre los siguientes temas:

EXPERIENCIA DE CLIENTE

VALOR DIFERENCIADOR

COMPETITIVIDAD

RECONOCIMIENTO DE MARCA

TRIANGULO DEL SERVICIO

PROTOCOLO DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE

VVVVYVYY

Nota: en el ejercicio de abordar el tema, recuerden que es muy ilustrativo presentar analisis de casos o
situaciones reales para ejemplarizar.

PORTAFOLIO DE SERVICIO

A lo largo del desarrollo de las actividades de aprendizaje concernientes al ejercicio de atencidn y servicio al
cliente se han tratado aspectos relevantes para dar solucion a la atencién y servicio.

Ahora nos corresponde poner en practica el proceso de planeacion, en equipos de trabajo de cuatro
personas, deben de crear la propuesta de portafolio de servicio para una empresa existente de preferencia
cuya actividad econdmica responda a la economia naranja.

3.3.11 INGLES
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3.3.11.1 Introduccidn a una sociedad de consumo.

A través de esta actividad de aprendizaje, usted desarrollard la comprension lectora en un articulo sobre la
sociedad de consumo, y discutira lo aprendido con sus compafieros a través de un foro virtual.

Procedimiento:

1. Leer el texto sobre la sociedad de consumo del sitio web:
http://learnenglish.britishcouncil.org/en/magazine/consumer-society

2. Responder a las preguntas que se encuentran en la hoja de trabajo C, la cual sera proporcionada por
su instructor.

3. Adicionalmente respondera en inglés a las siguientes preguntas:

1.What is ‘downshifting’?

2. What is the definition of ‘conservers’?

3. What is the definition of ‘consumers’?

4. What criteria do we use when we make choices about buying things according to the article?
5. What are perfumes and creams usually made of?

6. What will happen to us if we have less money according to the article?

Resultado de aprendizaje: Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio simple y directo de informacién
cotidiana y técnica

Resultado de aprendizaje: Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos en inglés técnico
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3.3.11.2 Nuestro héroe en dias de Pandemia.

Este es un tema de actualidad en la que se hace un reconocimiento a las diferentes personas que hoy en dia
nos ayudan a confrontar los retos acaecidos por la cuarentena. Se estudia el papel que han desarrollado
bomberos, médicos, oficiales de policia, empleado de correos, enfermeros y enfermeras, maestros y
maestras y personal auxiliar en todas estas areas de atencidn a pacientes y familiares.

Procedimiento:

1. Haga un titere de un bombero, o de cualquiera de los personajes anteriormente mencionados.
Siguiendo este ejemplo:
http://www.makinglearningfun.com/themepages/FiremanToiletpaperTubePuppet.htm

2. Desarrolle un didlogo en inglés, de duracién de 2 minutos, en el que el personaje explica su labor, y
su desempefio en la comunidad en los tiempos de pandemia.

3. Practique la pronunciacion.

4. Presente su personaje durante la sesidon en linea programada para este fin.

Resultado de aprendizaje: Realizar intercambios sociales y practicos muy breves, con un vocabulario suficiente para hacer una exposicion
o mantener una conversacion sencilla sobre temas técnicos
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3.3.11.3 My Voki

En esta actividad usted creard un “Voki”, los vokis son avatares que son utilizados en el aprendizaje de un
idioma extranjero, para poner en practica las habilidades de hablar. Este personaje animado es muy facil de
crear, usted debe seguir las instrucciones impartidas durante la formacion virtual, y le proporcionara a su
personaje animado una voz y unas caracteristicas de personalidad muy similares a las de: un jefe, cliente o
compaiiero de trabajo. Adicionalmente, esta actividad le permitira familiarizarse con herramientas en linea
gue facilitan la comunicacién.

Procedimiento:

1. Crear una cuenta gratuita: www.voki.com

2. Crear un Voki. Este proceso es simple, solo hay que cumplir con las instrucciones que se encuentran
en el sitio Voki. El instructor orientara a este respecto.

3. Algrabarlavoz de su Voki, intente imitar los aspectos de la pronunciacion que se revisaron durante
la jornada virtual.

4. Publicar su Voki, en su blog de negocios, para ello debe obtener el codigo de su Voki al crearlo, y
pegarlo en la seccidn HTML de su blog o sitio, a continuacion, clic en publicar y su Voki aparecera
disponible en su blog o sitio.

Resultado de aprendizaje: Comprender una amplia variedad de frases y vocabulario en inglés sobre temas de interés personal y temas técnicos
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3.3.12CULTURA FISICA

HABITOS SALUDABLES EN EL AMBITO PEDAGOGICO, LABORAL Y SOCIAL

1. Ejercicio fisico y ergonomia

La palabra ergonomia se deriva de las palabras griegas “ergos”
que significa Trabajo y “nomos”, Leyes; por lo que significa
“leyes del trabajo” (Orbes Revelo, 2013) .

Participe activamente de la sesion sincronica sobre ergonomiay
ejercicio fisico, alli se daran las bases para la realizacion de la
siguiente actividad:

*Concepto de Ergonomia aplicado a la cultura fisica.

*COmo se puede aplicar en el ambiente laboral o formativo de cada uno de ustedes.

*Tipos de Ergonomia relacionados directa o indirectamente con la cultura fisica.

* Proponga y envie fotos de una rutina de ejercicio fisico para el fortalecimiento de estructuras
musculares relacionados con los buenos habitos posturales.

2. Laalimentacién y su relaciéon con el gjercicio fisico

El concepto de dieta equilibrada consiste en que comiendo con moderacion una amplia variedad de
alimentos obtendremos todos los nutrientes que necesitamos para sostener el crecimiento y el
desarrollo de los tejidos, regular los procesos metabdélicos y proporcionar una cantidad adecuada de
energia para controlar el peso de manera correcta (Melvin, Dawn, & Rawson, 2013).
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Ahora bien, identifique el concepto, clasificacidén (Sencilla, no desde la quimica), Principales fuentes,
Relacion con el ejercicio y con el ambito laboral (deducirlacon sus propias palabras) de los siguientes
nutrientes:

* Proteinas
¢ Carbohidratos
* Grasas

¢ Vitaminas y minerales

3. Plan de entrenamiento

El sedentarismo esta en crecimiento, dicha condicidn afecta nuestra calidad de vida, por tal motivo,
es importante iniciar un plan de entrenamiento. Asi pues, vamos a enviar un reporte mensual con al
menos 1 actividad semanal. Los ejercicios planteados deben incluir evidencia audiovisual de la
ejecucion de los mismos. Los ejercicios realizados en las casas deben incluir fecha y hora.

4, Evaluacién de la condicién fisica.

Evaluar la condicion fisica es una etapa importante dentro de la planificacién del entrenamiento
deportivo, por ende, se van a comparar los resultados obtenidos en los primeros tests con los
presentados en esta ocasion. Se van a llevar a cabo cuando el instructor indique y siguiendo las
recomendaciones dadas en el material de apoyo.

Test de Abdominales.

Test de Sentadilla.

Test de flexoextensiones de brazo.
Test de seated and reach.

Test de Burpee.

Realice un informe con las respectivas evidencias de la evaluacién de su condicion fisica partiendo
de cada resultado obtenido en los test.

5. Frecuencia cardiacay su relacion con el ejercicio.
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La frecuencia cardiaca en el entrenamiento es un factor determinantes a la hora de conocer la
intensidad en la sesidn de ejercicio. Las zonas donde se ubica nos permite conocer los beneficios a
nivel cardiovascular. Para la presente actividad vamos a aprender los puntos anatémicos para
tomarla y conocer su comportamiento durante una rutina propuesta por el instructor. Se tomara en

los siguientes momentos:

e Antes deiniciar y al finalizar el calentamiento.
e Antes y después de cadaronda de ejercicios.
e Alfinalizar lavuelta a la calma.

3.3.13 Actividad: IMPORTANCIA DE DEFINIR NUESTROS PRINCIPIOS, VALORES Y ACTITUDES A NIVEL
INDIVIGUAL Y GRUPAL.

Querido aprendiz para alcanzar el resultado de aprendizaje
correspondiente a la fase de andlisis, es necesario que reflexione
sobre su esquema de valores personales, para lo cual debe conocer
el concepto de valor, moral, ética y la importancia que estos tienen
en su realizacidon personal como ser social, en el desarrollo de
diversos roles (trabajo, familia, amigos).
https://www.youtube.com/watch?v=i Cr6Ht3 8Q

Para esto observe con atencidn la socializacion que realizara de
estos temimos su instructor asignado.

Reflexione sobre su modelo de crianza y escriba de forma objetiva
el esquema de valores transmitido por su familia durante su
infancia. Ahora bien, se cree que este se modifica segun el medio
en el cual se desenvuelva cada individuo, por lo tanto aun no es

“producto” terminado. En razén a esto elabore un decédlogo con los valores que usted cree orientan su vida
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en la actualidad, socialicelo con sus compafieros en mesa redonda. Tome una fotografia del trabajo
elaborado y stbalo como evidencia a su plataforma.

Luego de reconocer los valores que rigen su vida, es importante revisar la interaccidon que tienen estos
valores personales con el esquema de valores que nos rigen en sociedad, para ello observe con atencién
las siguientes imagenes.

Observe el video recuperado del siguiente enlace: https://youtu.be/fll Lr5Rf5A

Organice con sus compafieros una mesa redonda y en plenaria discuta las observaciones realizadas a
través de las siguientes preguntas:

- éQué observo en el collage de imagenes?

- ¢Qué Observo en el video?

- ¢éCudl podria ser la relaciéon de los dos elementos?

- ¢Existe un protagonista comun en los dos recursos?

- ¢Existe una solucién para recuperar lo deteriorado o perdido? (medio ambiente, normas sociales).

- ¢Cudl puede ser su aporte personal a las problemdticas mencionadas?

Existe en el mundo y en Colombia una reglamentacion que fundamenta nuestras acciones en sociedad, por
lo tanto luego de concluir y cerrar el conversatorio formen 9 grupos de 3 personas, participe en el sorteo

de los siguientes temas:
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Declaracién Universal de los Derechos Humanos. (30 Articulos — 3 grupos)
Constitucion Politica Colombiana. (De los derechos fundamentales. Articulo 11 al 41 — 3 grupos).
Constitucion Politica Colombiana. (De los deberes y obligaciones, Pag 45y 46).

De los derechos colectivos y del ambiente. (Articulos 78 al 82).

vk W e

De la proteccién y aplicacion. (Articulos 83 al 94)

Segln tema asignado por sorteo realizado por su instructor, elabore un bingo, una loteria, domino o una
escalera, etc (segun corresponda, no se debe repetir juego) . El propdsito de estos elementos, serd aprender
de forma significativa estos documentos tan importantes para nuestro aprendizaje como aprendices SENA
“modelo de ciudadanos”. Deben ser bonitos y practicos. Cada grupo tendra 15 minutos la sesién formativa

para demostrar a través de la participacion de sus companeros la utilidad del juego elaborado.

Como evidencia de esta actividad debemos hacer registro fotografico del juego construido, la cual debera

ser subida a la plataforma.

Teniendo en cuenta todos los temas tratados para el drea de ética en la fase de analisis, y conociendo el
perfil laboral de su programa de formacién, en grupos de 4 personas proponga un codigo de ética el cual de
manera individual debe ser comparado con su decdlogo de mdaximas, a partir de dicha comparacidn realice
un plan de mejoramiento personal con el propdsito de aumentar su eficacia y efectividad en su vida laboral

(etapa productiva). Como evidencia de ello debe subir el trabajo elaborado a la plataforma.

3.4 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO.

3.4.1 SOCIALIZACION DEL INFORME FINAL DE LA FASE

3.4.1.1 ACTIVIDAD: PRESENTACION DE LA IDEA DE NEGOCIO Y SU ALCANCE

Presentacién de Informe consolidada de la idea de negocio de cada emprendimiento bajo
metodologias existentes.
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En stands disefiados por ustedes en el ambiente de formacion del CTA deberan realizar una presentacion
de las ideas de negocio de cada grupo basadas en los preceptos de la economia naranja, exponiendo lo que
esperan alcanzar, caracteristicas, ensefianzas y desafios para sacarlas adelante. Que la actividad se
visualice como una RUEDA DE NEGOCIOS.

Realice una pequefia encuesta donde las personas que los visiten identifiquen que se destaca de las ideas
y que se debe mejorar (oportunidades de mejora).

Adicionalmente en otra jornada de formacién comparta con sus compafieros los planes de mejoramiento
efectuados y el proyecto productivo de las empresas apoyadas.

Ambiente de formacién: Escenario (Aula, Laboratorio, taller, unidad productiva) y elementos y condiciones
de seguridad industrial, salud ocupacional y medio ambiente. CTA - Cartago Valle.

Materiales de formacion:

DEVOLUTIVO (Herramienta - equipo) Equipos con conectividad

CONSUMIBLE (unidades empleadas durante el programa).

Marcadores permanentes

Marcadores borrables

Papel bond

Octavos de cartulina

Papel tamafio oficio

Papel tamafio carta

Realizar el diagnostico de las condiciones administrativas, financieras, contables y comerciales de las
empresas seleccionadas, aplicando procesos de investigacion SENNOVA, apoyados en criterios de
seguridad y salud en el trabajo segin la normatividad legal vigente, teniendo en cuenta el entorno socio
econdémico del municipio de Cartago, Valle del Cauca.

Consolidar y presentar los informes con la informacion compilada del proceso de investigacién con el
diagnostico del mercado, los clientes, procesos administrativos y contables, clima organizacional y técnicas
de autocuidado en higiene postural y relaciones humanas dentro del contexto empresarial; reconociendo de
manera béasica vocabulario técnico en el idioma inglés.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Tipo de evidencia:

DE CONOCIMIENTO
Identificacibn de conceptos,
criterios 'y procedimientos
sobre investigacion aplicados
a la gestion empresarial, el
mercado y la Cultura
organizacional

Tipo de evidencia:

DE PRODUCTO

Informe diagnéstico de las
condiciones administrativas,
financieras, contables 'y
comerciales de las empresas
seleccionadas.

Criterios de Evaluacion

1. orienta el montaje del auditorio, aplicando las
normas de protocolo, de acuerdo con el tipo de
evento.

2. desarrolla de manera responsable las
actividades inherentes a las funciones
correspondientes a la fase de ejecucion del
evento, verificando el cumplimiento del programa
establecido en la agenda.

3. aplica de manera cortés el procedimiento para
la recepcion y el registro de participantes,
invitados y conferencistas al evento, en espafiol y
en inglés, entregando el distintivo, la agenda y
material previsto.

4. ejecuta oportunamente las actividades
inherentes a las funciones correspondientes a la
evaluacion del evento (post-evento).

5. elabora cuidadosamente, en espafiol y en
inglés tarjetas y cartas de agradecimiento,
observando las normas de protocolo

1. proyecta diligentemente el presupuesto de
acuerdo con datos reales (costo de vida e indice
de precios al consumidor IPC) e imprevistos para
el desarrollo del evento.

2. especifica diligentemente los servicios de
traduccién y medios de comunicacion, las
caracteristicas y condiciones, de acuerdo con los
requerimientos.

3. establece con responsabilidad las necesidades
de servicios de traduccién y medios de

Técnicas e Instrumentos
de Evaluacion

Técnica de Evaluacion:

FORMULACION DE
PREGUNTAS
Instrumento de
Evaluacion:
CUESTIONARIO EN
LINEA

Técnica de Evaluacion:

VALORACION DE
PRODUCTO
Instrumento de
Evaluacion:
LISTA DE CHEQUEO
PRODUCTO
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Tipo de evidencia:

DE DESEMPENO:
Desarrollo del proceso de
investigacién empresarial y
presentacion del informe
diagnostico a los equipos de
trabajo

comunicacion, para su posterior consecucion, de
acuerdo con las normas y procedimientos
institucionales.

4. aplica cuidadosamente el vocabulario técnico
en inglés, requerido para intercambiar mensajes
orales y escritos, con los contactos necesarios
para el desarrollo del evento, caraa caray a
través de cualquier medio tecnoldgico.

5. elabora meticulosamente, en espafiol y en
inglés, la agenda para el desarrollo del evento y
las hojas de vida (resume), de conferencistas o
ponentes.

6. presenta de manera oportuna la propuesta de
servicios y costos de acuerdo con el tipo de
evento, el protocolo, el presupuesto asignado y los
requerimientos del cliente, aplicando las normas
técnicas vigentes para su elaboracion.

7. presenta oportunamente diferentes alternativas
con respecto a los medios de divulgacion, a través
de los cuales se dara a conocer el evento.

8. realiza oportunamente los tramites para la
divulgacion del evento.

9. calcula cuidadosamente el costo del evento y
lo contrasta con el presupuesto inicial para su
ajuste, teniendo en cuenta la cuantia real para el
desarrollo del evento

10. establece objetivamente las posibles alianzas
estratégicas, y realiza los contactos para la
concertacion de convenios institucionales y la
divulgacion del evento.

1. opera de manera responsable los recursos
tecnolégicos requeridos para la planeacion,
coordinacion y ejecucion del evento.

2. aplica rigurosamente las normas y la
legislacion vigente para la organizacion y
conservacion de los documentos, producto del
evento, de acuerdo con el soporte.

3. elabora cuidadosamente los cronogramas de
actividades para cada comité.

4. coordina diligentemente las posibles
actividades que pueden ser programadas dentro
de la agenda de un evento, de acuerdo con la
clase y la magnitud; las actividades a cargo de
cada comité, y actividades y responsabilidades de
sus integrantes de acuerdo con el manual de
procesos y procedimientos.

5. aplica cuidadosamente el vocabulario técnico,
en inglés, requerido para intercambiar informacion
relacionada con la realizacién de eventos, con la
descripcion del vestuario y maquillaje acordes con
el tipo, hora, lugar del evento, la etiqueta y el
protocolo requeridos.
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Producto: Documento
Word glosario y términos
sobre ISO 14001; mapa
mental y/o conceptual
exposicion ISO 14001

Desempefio: Socializacion
estudio de caso ISO 14001.

De producto:
Propuesta de portafolio de
servicio.

6. elabora cuidadosamente, en espafiol y en
inglés, tarjetas y cartas de invitacién y de
agradecimiento, relacionadas con eventos.

7. establece con responsabilidad las condiciones
del sitio: instalaciones, infraestructura, muebles,
equipos audiovisuales, y demas recursos; los
servicios, las medidas de seguridad y salud
ocupacional, requeridos para el desarrollo del
evento.

8. aplica estrictamente las normas de etiqueta 'y
protocolo nacionales e internacionales durante el
montaje del sitio donde se realizara el evento.

9. dispone cuidadosamente los equipos, medios
audiovisuales y demés elementos requeridos por
los ponentes o conferencistas y por la audiencia,
para el desarrollo del evento.

10. recopila con responsabilidad las ponencias o
conferencias para la compilacion de las memorias
del evento en el soporte establecido por la
organizacion.

11. identifica de manera responsable las
necesidades presupuestales de cada comité.

* Mantiene limpio y ordenado el lugar
donde desarrolla  sus actividades
formativas y productivas segin estandares
de proteccién ambiental.

* Optimiza los recursos requeridos en el
desarrollo de sus actividades formativas y
productivas segin normas institucionales.

*  Contribuye en el cuidado y uso de los
elementos que integran su entorno
formativo y laboral segin normas
institucionales.

* Dispone los residuos teniendo en cuenta
las normas de clasificacion de los mismos.

Precisa de manera diligente las necesidades e
inquietudes de los clientes internos y externos,
en espafiol y en inglés.

Elabora de manera responsable una propuesta
de portafolio de servicios de la organizacion,
en espafiol y en inglés, aplicando el
vocabulario técnico.

www.sena.edu.co
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Valoracién de producto

Lista de chequeo de

producto

Observacion directa

Lista de
desempefio

chequeo

Técnica de Evaluacion:
Valoracién de Producto
Instrumento de
evaluacion:
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Foro Virtual en inglés:
Introduccién a una sociedad
de consumo.

Titere: Nuestro héroe en dias
de Pandemia.

My Voki

Escribe notas y mensajes breves y sencillos
relativos a sus necesidades inmediatas,
mediante la utilizacién de un vocabulario
basico de inglés general y técnico

Describe con términos sencillos su entorno y
entablar conversaciones cortas, utilizando
una serie de expresiones y frases en inglés
general y técnico

Entienda y expresa hechos, ideas y puntos de
vista, en una secuencia adecuada y en detalle,

www.sena.edu.co
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Lista de Chequeo de
Producto
Técnica de Evaluacion:

Valoracion de Producto

Instrumento de
evaluacion:
Lista de Chequeo de
Producto
Técnica de Evaluacion:

Valoracion de Producto

Instrumento de
evaluacion:
Lista de Chequeo de
Producto
Técnica de Evaluacion:

Valoracion de Producto

Instrumento de
evaluacion:
Lista de Chequeo de
Producto
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Evidencia de desempefio

Documento con ejercicios de
fortalecimiento postural vy
respuesta a los interroatorios

Evidencias de producto

Exposicién de componentes
de la alimentacién y su
funcionamiento en el ejercicio
fisico.

Evidencia de Producto:

Informe mensual del plan de
entrenamiento.

Evidencia de producto:

Informe de ejecucion de los
test de evaluaciéon de la
condicion fisica

Selecciona las técnicas de
cultura fisica para prevenir
riesgos ergonémicos y
psicosociales segun
naturaleza y complejidad
del desempefio laboral

Interpretar las cargas de
trabajo ergondmicas vy
psicosociales segin la
naturaleza del desempefio
laboral.

Determinar los ejercicios
especificos para la
prevencién del riesgo
ergondémico y psicosocial.

Interpretar los beneficios
que se adquieren para su
rendimiento en el
desempefio laboral.

De desempefio:

Lista de Chequeo

Técnica de
Observacion directa

De producto:

Lista de chequeo.

Técnica de evaluacion:

Valoracién del producto.

Evaluacion:

GFPI-F-019 V03



Evidencia de producto:

Informe de ejecucién de la
sesién. Las medidas de la
frecuencia cardiaca y su
comportamiento.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Emprendedor: Persona con capacidad de visualizar oportunidades de mercado y de articular los recursos
necesarios para poner en marcha una actividad productiva. El emprendedor espera obtener a cambio una
retribucion que esta fundamentada en la maximizacion del valor empresarial de su iniciativa.

Emprendimiento: Manera de pensar, sentir y actuar, en bisqueda de iniciar, crear o formar un proyecto a
través de identificacion de ideas y oportunidades de mercados, factores econémicos, sociales, ambientales
y politicos, asi mismos factores enddégenos como capacidad en el talento Humano, recursos fisicos y
financieros, que le permiten al emprendedor una alternativa para el mejoramiento en la calidad de vida por
medio del desarrollo de un plan de negocio o la creacién de las empresas.

Empresarismo: Concepto que relne aspectos involucrados en la generacion de empresas: las leyes, los
sistemas, el entorno macro y micro, los mercados, el sistema educativo. Se concibe mas como una accion
gue como un resultado. Actitud continda de un grupo de individuos o de una sociedad en general. Se
representa en una cultura con necesidad de renovacion permanente.

Entrepreneur: define a la persona que tiene como profesion ser un creador de empresas. En esta definicion
se abarca desde el emprendedor "novato”, que apenas inicia su actividad de crear una empresa, como
aguellos mas experimentados que han tenido la oportunidad de haber creado otras iniciativas empresariales.
En este sentido, podriamos decir que cubre en una misma palabra al emprendedor y al empresario.

Incubadora: entidad provista de una metodologia y un espacio fisico que proporciona todas las herramientas
y asesoria necesaria para que las nuevas empresas se desarrollen en un ambiente de negocios,
maximizando el valor empresarial de las iniciativas que apoya en el menor tiempo y al menor costo posible,
utilizando las Gltimas tecnologias existentes.

Innovacion: Aplicacion de nuevas técnicas o procesos productivos. Introduccion de nuevos productos,
procesos o servicios en el mercado que abran la posibilidad de producir los mismos bienes utilizando menores
recursos, bienes nuevos o de mejor calidad, constituyendo un elemento importante para el crecimiento
econdémico.

Plan de negocio: es un documento formal, elaborado por escrito, que define con claridad los objetivos de un
negocio y describe los métodos que se van a emplear para alcanzarlos. El Plan de Negocios ayuda a asignar
los recursos en forma apropiada, manejar complicaciones imprevistas y tomar buenas decisiones.

Preincubacion / preaceleracion: proceso de acompafiamiento de una iniciativa empresarial en la puesta a
punto de su empresa y que formula la inversion del Plan de Negocio.

Riesgo laboral: representa la magnitud del dafio que un factor de riesgo puede causar con ocasion del trabajo,
con consecuencias negativas en su salud.

Cultura Ambiental: Es importante construir una sociedad con cultura ambiental para formar un ciudadano
comprometido y respetuoso con el medio ambiente, sensibilizado con la situacién ambiental, conocedor de
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los aspectos basicos con el medio que lo rodea, ejemplo para los demds con buenos habitos ambientales y
protagonista en la resolucion de problemas ambientales.

Para lograr una cultura ambiental se debe promover una educaciéon que genere el conocimiento sobre el
medio ambiente, valores, habilidades, capacidades, habitos, una conciencia sobre la problematica ambiental
y un cambio de comportamiento para lograr un desarrollo sostenible sin comprometer los recursos naturales
de las futuras generaciones y lograr una mejor calidad de vida.

La cultura ambiental debe lograr principalmente en la sociedad lo siguiente:

Equilibrio con la naturaleza

Conciencia ecoldgica

Manejo y aprovechamiento racional de los recursos naturales
Habitos de conservacién ambiental

Valores ambientales

Valoracidn y respeto por la diversidad de vida en el planeta
Consumo responsable

Generaciones responsables con el cuidado del medio ambiente
Resolucién de situaciones ambientales

Participacidon, conocimiento, informacién, investigacién, formacién, capacitacion y evaluacion
ambiental.

e Mejor calidad de vida

Gestidon ambiental empresarial: Sistema de Gestion Ambiental es una combinacién de procesos que
permiten que una empresa reduzca sus impactos ambientales y aumente su eficiencia para conseguir
mejoras tanto econdmicas como ambientales y operativas.

Antes de todo, hay que recordar que cualquier empresa, no importa tamafio o sector de la misma, puede
implementar un Sistema de Gestidon Ambiental.

El primer paso implica hacer un andlisis de las actividades, que hace la empresa en cuestion. Con esto se
pretende identificar los aspectos e impactos que genera la empresa y que afectan al medioambiente.

Una vez identificados pasamos al segundo paso. Consiste en establecer controles y proponer soluciones
para intentar reducir esos impactos o controlarlos segun lo que exige la norma. Un punto importantisimo
consiste en que, tanto clientes internos o externos como todos los empleados de la empresa, conozcan
esas nuevas propuestas para la Politica Ambiental.

Hay que decir que, hoy en dia, la sociedad se preocupa cada vez mas sobre la sostenibilidad y proteccion
del medioambiente, por lo que el nimero de empresas que miran por el medioambiente ha aumentado.

Ante esta necesidad de que las empresas cumplan con la normativa para proteger el medioambiente,
ha surgido la figura del profesional en Gestion Ambiental.
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Mapa mental: Los mapas mentales son un método muy eficaz para extraer y memorizar informacion.
Son una forma ldgica y creativa de tomar notas y expresar ideas que consiste, literalmente, en
cartografiar sus reflexiones sobre un tema.

Todos los mapas mentales tienen elementos comunes. Cuentan con una estructura orgdanica radial a
partir de un nucleo en el que se usan lineas, simbolos, palabras, colores e imagenes para ilustrar
conceptos sencillos y légicos. Permiten convertir largas y aburridas listas de datos en coloridos
diagramas, faciles de memorizar y perfectamente organizados, que funcionan de forma totalmente
natural, del mismo modo que el cerebro humano.

Para entender mejor qué es un mapa mental, imaginemos el plano de una ciudad. El centro de la urbe
representa la idea principal, las principales avenidas que llevan al centro representan los pensamientos
clave del proceso mental, las calles menores representan los pensamientos secundarios, etc. Las
imagenes o formas especiales pueden representar monumentos o ideas especialmente importantes.

El mapa mental es el espejo externo en el que se reflejan sus pensamientos con ayuda de un proceso
grafico de gran fuerza, lo que proporciona la clave universal para desbloquear el potencial dindmico del
cerebro.

Mapa conceptual: El mapa conceptual es una técnica de sintesis tematica o método de estudio, utilizado
frecuentemente por estudiantes, y que consiste en la esquematizacion visual de los conceptos clave del
tema que se busca aprender. Los conceptos se escriben de acuerdo a un orden jerarquico y se conectan
entre si mediante lineas y palabras de enlace, creando asi un verdadero mapa de relaciones

Fuente: https://concepto.de/mapa-conceptual/#ixzz6lw1dTjnH

Normas ISO: La serie de normas ISO 14000 es un conjunto de normas que cubre aspectos del ambiente,
de productos y organizaciones, destacando la Norma ISO 14001, un estandar internacional de gestion
ambiental publicado en 1996, tras el éxito de la serie de normas ISO 9000 para sistemas de gestion de
la calidad

Norma ISO 14001: La norma ISO 14001 es un conjunto de documentos de gestion ambiental que, una
vez implantados, afectara todos los aspectos de la gestién de una organizacidn en sus responsabilidades
ambientales y ayudarad a las organizaciones a tratar sistematicamente asuntos ambientales, con el fin de
mejorar el comportamiento ambiental y las oportunidades de beneficio econdmico. Los estandares son
voluntarios, no tienen obligacion legal y no establecen un conjunto de metas cuantitativas en cuanto a
niveles de emisiones o métodos especificos de medir esas emisiones. Por el contrario, ISO 14000 se
centra en la organizacién proveyendo un conjunto de estandares basados en procedimiento y unas
pautas desde las que una empresa puede construir y mantener un sistema de gestién ambiental

Resumen: Los resumenes son formas condensadas de un texto o un discurso, lo cual significa la seleccion
de su material mas central, vital o importante, y el descarte de todo aquello que sea superfluo,
decorativo o suplementario. Normalmente se realizan con la intencién de:
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e Brindar una muestra o un abreboca del contenido de un libro cualquiera (como los textos de las
contratapas).

e Permitir al investigador enterarse de los puntos principales de un articulo (como los abstracts de los
articulos académicos).

e Resumir la informacion de un texto en una serie de apuntes para su lectura posterior (como en los
cuadernos de clase).

e Brindar el nucleo de la informacion generada durante un periodo de tiempo extenso (como en los
resumenes de cuenta de los bancos).

Fuente: https://concepto.de/resumen-2/#ixzz6lwlrpbsh
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