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PROCESO DIRECCIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL  

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

 

IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

 

✓ Denominación del Programa de Formación: Técnico en Asesoría Comercial 

✓ Código del Programa de Formación: 631101  Versión 1 

✓ Nombre del Proyecto: APOYO  COMERCIAL PARA LA VENTA DE PRUDUCTOS Y SERVICIOS DEL 

MUNICIPIO DE EL CAIRO VALLE DEL CAUCA 

✓ Fase del Proyecto: Análisis  

✓ Actividad de Proyecto: Identificar las necesidades de mejora en el área comercial de los establecimientos 

de comercio 

✓ Competencia:  

✓ DETERMINACIÓN DE CLIENTES POTENCIALES 

✓ TIC 
✓ PROTECCIÓN PARA LA SALUD Y EL MEDIO AMBIENTE 
✓ COMUNICACIÓN 
✓ CIENCIAS NATURALES: FÍSICA 
✓ DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO 
✓ ÉTICA PARA LA CONSTRUCCIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ 
✓ ACTIVIDAD FÍSICA Y HÁBITOS DE VIDA SALUDABLE 
✓ CULTURA EMPRENDEDORA Y EMPRESARIAL 
✓ BILINGÜISMO 
✓ MATEMÁTICAS 

 
✓ Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 

✓ Seleccionar los criterios para la caracterización de clientes potenciales de acuerdo con Segmento 
de mercado  

✓ Seleccionar herramientas de tecnología de la información y la comunicación (TIC), de acuerdo con 
las necesidades identificadas 

✓ Interpretar los problemas ambientales y de SST teniendo en cuenta los planes y programas 
establecidos por la organización y el entorno social 

✓ Interpretar el sentido de la comunicación como medio de expresión social, cultural, laboral y 
artístico 

✓ Aplicar fundamentos de la física en la resolución de problemas de acuerdo con los requerimientos 
del contexto productivo 

✓ Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos humanos y 
fundamentales en el trabajo 

✓ Promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos como aporte en la 
instauración de una cultura de paz 

✓ Desarrollar habilidades psicomotrices en el contexto productivo y social 
✓ Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal y el contexto 

de desarrollo social  
✓ Comprender información básica oral y escrita en inglés acerca de si mismo, de las personas y de 

su contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida 
✓ Identificar situaciones problemáticas asociadas a sus necesidades de contexto aplicando 

procedimientos matemáticos  
✓ Duración de la Guía: 299 horas 
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2. PRESENTACIÓN 

 

Aprendiz quiero darte la más cordial bienvenida al programa Técnico en Asesoría Comercial, cuyo objetivo es 
brindar formación de calidad en conocimientos técnicos y valores éticos, necesarios para impulsar el 
comercio al por menor de la región y el país. Partiendo del hecho de que ninguna empresa se sostiene sin la 
acción de ventas, esta es la ocupación más solicitada, dentro de la mesa sectorial de mercadeo, ostentando 
el primer lugar en el Top de las diez ocupaciones más demandas, según el nivel de cualificación en Colombia 
(Observatorio Laboral y Ocupacional - SENA, 2018). 
 
Por tanto, en esta primera fase de proyecto denominada análisis, nos centraremos en identificar conceptos 
y bases fundamentales relacionadas con el comercio, los tipos de clientes, segmentos de mercado, reconocer 
fuentes de información, determinar métodos y herramientas tecnológicas para la recolección de la 
información, entre otros elementos transversales, que permitirán diagnosticar las necesidades de mejora en 
el área comercial de los puntos de venta o establecimientos que sean seleccionados para implementar el 
proyecto formativo.  
 
Lograr esto implica un alto nivel de compromiso, responsabilidad y dedicación; por tanto, te invito a trabajar 
con motivación, disciplina y en especial, asumiendo un rol de participación activa que nos permita alcanzar 
de manera exitosa los objetivos de aprendizaje propuestos.  
 

“Si crees que puedes o crees que no puedes tienes razón”. Henry Ford 
 

 

 

3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 

3.1 Reflexión Inicial 

 

Aprendices, los invito a conformar equipos de tres personas para analizar el caso de estudio que se plantea 

a continuación y resolver los interrogantes dados:  

El establecimiento comercial “Mamug’s”, inició actividades en el año 2016, vendiendo regalos para toda 

ocasión, tales como: desayunos sorpresa, arreglos florales, cajas de fresas con chocolate, entre otros detalles 

personalizados. 

Su propietaria, la señora Zulma, es la encargada de realizar las múltiples funciones que requiere su negocio, 

entre ellas, la atención al cliente, toma de pedidos, compra de insumos, elaboración de los productos, 

domicilios, administración y manejo de las finanzas.  

Pese a que doña Zulma, dispone de poco tiempo y carece de conocimientos técnicos para realizar actividades 

publicitarias, el negocio ya cuenta con un posicionamiento importante en su ciudad, derivado en su mayoría 

del voz a voz.  

Sin embargo, la empresa ha venido presentando una serie de inconvenientes debido a que: 

1. Durante el último año, principalmente en fechas especiales, se ha incrementado de manera 

significativa su volumen de pedidos, y teniendo en cuenta que su empresa no cuenta con la capacidad 
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de atenderlos, la competencia está tomando fuerza abarcando gran parte de su mercado. Lo cual, 

representa pérdidas para el negocio de doña Zulma. 

2. Doña Zulma se niega a vincular personal de apoyo, porque teme que las cosas no se hagan bien y 

esto afecte la imagen de su marca. Tampoco quiere incurrir en costos de nómina, ya que lo considera 

un gasto innecesario y una pérdida de dinero.  

3. Debido a que doña Zulma no posee conocimientos en el manejo de herramientas tecnológicas y poco 

ha explorado el mundo de las redes sociales; se encuentra en desventaja frente a las empresas que 

tienen un portafolio de productos y servicios bien definido, el cual difunden a través de páginas web, 

correo electrónico, entre otros medios importantes.  

4. Los procesos administrativos, contables y comerciales de la empresa Mamug’s se manejan en un 

cuaderno; allí doña Zulma toma los pedidos, relaciona sus ventas y los gastos más representativos, 

los datos de los clientes y proveedores y la demás información que ella considera importante para 

su negocio.  

Con base en el caso planteado, responda los siguientes interrogantes:  

a) ¿Cuál es su opinión frente al manejo que le está dando doña Zulma al negocio? Argumente su 

respuesta.  

b) Mencione por lo menos cuatro recomendaciones o propuestas que platearía a doña Zulma para 

mejorar su negocio desde el punto de vista administrativo y comercial. 

c) Realice un listado de las actividades que deberían realizarse a través de herramientas tecnológicas 

para obtener mayor control sobre el negocio (si es posible, mencione los programas que 

recomendaría para ello).   

d) ¿Qué consecuencias se originarían si doña Zulma decide no realizar ningún cambio en el manejo que 

está dando al negocio?  

e) ¿Qué utilidad tendría para la empresa, implementar un método para recolección de información 

sobre gustos, necesidades, opiniones y percepciones de los clientes? 

Socialice sus respuestas en la mesa redonda dirigida por su instructora.  

Duración: 30 minutos  
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3.2 Contextualización 

Aprendiz, lo invito a resolver de manera individual el siguiente crucigrama:   

 

Una vez finalizado el ejercicio participe de realimentación propuesta por su instructor. 

Duración: 1  hora 

3.3. Actividades Apropiación 

 

a) Recolectar información para el diagnóstico comercial de los establecimientos seleccionados, 
identificando clientes potenciales según el segmento de mercado y en relación a los factores de riesgo, 
y la producción de residuos. 

 

3.3.1 Taller apropiación de conceptos  

 

Aprendiz, para dar inicio a este maravilloso proceso formativo es necesario que se familiarice con los 

conceptos que utilizará de manera frecuente; por ello, lo invito a que consulte el material de estudio 

denominado “Conceptos clave para el proceso formativo”, a partir de las definiciones que allí se presentan, 

resuelva el siguiente taller a través del medio que más se le facilite (manual o en Word):  

 

TALLER DE APROPIACIÓN –CONCEPTOS BÁSICOS 

 

1. Establezca la diferencia entre cliente interno y cliente externo 

2. Complete la siguiente oración:  

En términos económicos el ______________ se refiere a aquel conjunto de personas y 

organizaciones que participan de alguna forma en la __________ y venta de los ___________ y 

____________. 

3. Defina con sus palabras qué es un cliente potencial  

4. Dos de las siguientes imágenes representan de manera acertada el concepto de “segmentación de 

mercado”, identifíquelas, marcando con una “x” las casillas correspondientes.  

 

 

5. Identifique el tipo de variable de segmentación a la que corresponde cada una de las características 

que se relacionan en la siguiente tabla:   

 

CARACTERÍSTICA VARIABLE DE SEGMENTACIÓN 

EJEMPLO: 

Edad 

 

Variable Demográfica 

Idioma  

Ocasión   

Educación  

País   
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6. Sabemos que una encuesta es una manera para recoger información sobre un tema en específico, 

donde a través de ella logramos analizar los datos que necesitamos para llegar a una conclusión o 

dar solución a un problema en concreto.  

Menciona tres tipos de encuesta que conozcas y explica de manera breve en qué consiste cada una 

de ellas.  

a) . 

b) . 

c) . 

7. Realiza un listado de herramientas tecnológicas, programas y aplicaciones que podrían emplearse 

para recolectar información a través de encuestas y para procesar la información obtenida.  

 

Una vez resuelto el taller, socializa tus respuestas participando de la técnica didáctica “la pelota 

preguntona”.  

 

Resultados de aprendizaje:  

✓ Seleccionar los criterios para la caracterización de clientes potenciales de acuerdo con Segmento de mercado  
✓ Seleccionar herramientas de tecnología de la información y la comunicación (TIC), de acuerdo con las necesidades 

identificadas 
Ambiente requerido: Salón de clase o espacio en casa con buena iluminación, silla y escritorio cómodos 

Materiales y/ o recursos: Hoja de papel bond, computador o material impreso 

Duración: 1  hora 

 

 

3.3.2. La comunicación y sus elementos  

La comunicación es un factor esencial para la conformación y establecimiento de las relaciones humanas, por 

tanto, es fundamental darle un manejo efectivo para la consecución de los objetivos trazados en cualquier 

proceso que iniciemos; partiendo de esto estimados aprendices los invito a desarrollar las siguientes actividades 

que les permitirá conocerla, para así poder darle un uso estratégico: 

1. Aprendices, a continuación, su instructor les propondrá cuatros actividades prácticas con el fin de 

reflexionar sobre la comunicación: 

• Teléfono roto: El grupo se dividirá en dos equipos y se organizarán en filas; el primer integrante de cada hilera 

leerá el mensaje que el instructor les suministrará, posteriormente, deberán pasar el mensaje de un aprendiz 

a otro hasta llegar al último quien escribirá en el tablero la información que recibió. 

• Mensaje simultáneo: Dos voluntarios del grupo deberán salir del ambiente de aprendizaje, mientras que 

el instructor da cada aprendiz una palabra del mensaje que socializarán de manera unísona a los 

compañeros ausentes; luego, el instructor hace ingresar a los dos aprendices y el resto del grupo al mismo 

tiempo pronuncian la palabra asignada, los voluntarios tratarán de captar el mensaje. 

•  El muro: Se toman dos voluntarios del grupo, uno será el emisor del mensaje que el instructor le 

compartirá y otro será el receptor; mientras que el grupo hará el mayor ruido posible tratando de impedir 

que el mensaje llegue al aprendiz receptor. 

• Teléfono de cuerdas: El instructor pedirá a los aprendices que conformen parejas donde unos será el 

emisor y el otro receptor; luego, les suministrará los materiales (Dos vasos desechables y una cuerda) para 
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la construcción de un teléfono y suministrará los mensajes a emitir. El receptor debe tomar nota de los 

mensajes y socializarlos. 

Al finalizar las actividades, se establecerá una mesa redonda y se discutirán los siguientes interrogantes:  

• ¿Por qué se presentan dificultades para que el mensaje llegue en las diferentes actividades? 

• ¿Cómo se podría lograr que el mensaje llegue de manera efectiva? 

• ¿Qué elementos pueden reconocer en el proceso de comunicación? 

Finalizada la mesa redonda, su instructor hará una presentación sobre la comunicación: concepto, tipos, usos, 

medios, canales, técnicas, procesos, características, escenarios, componentes, funciones, barreras, niveles; 

partiendo de esto, realice el Taller de refuerzo: La comunicación y sus elementos que deberá entregar 

resuelto a su instructor para su revisión y aprobación.     

 

Resultados de aprendizaje:  

✓ Interpretar el sentido de la comunicación como medio de expresión social, cultural, laboral y artística. Seleccionar  
Ambiente requerido: Salón de clase o espacio en casa con buena iluminación y ventilación 

Materiales y/ o recursos: Vasos desechables, cuerda, lapicero, papel tamaño carta, video proyector o marcador 

borrable y borrador para tablero. 

Duración: 1  hora 

 

 

 

 

 

3.3.3 La comunicación gestual y corporal en la oralidad 

El lenguaje no verbal consiste en la emisión de mensajes carentes de palabras que se transmiten a través de los 

canales auditivos, visuales y táctiles; este tipo de comunicación se expresa a través del lenguaje corporal y las 

expresiones faciales que se puede analizar a través del contacto visual y que permite detectar información que tal 

vez el emisor o receptor no estén expresando en su discurso. 

1. Estimados aprendices, su instructor tiene para ustedes preparado un taller teórico práctico que tiene como 

objetivo trabajar la expresión gestual y corporal acompañado de los elementos paralingüísticos de la 

oralidad; con el fin de darles las herramientas necesarias para aplicar en situaciones como hablar frente a un 

público o atender clientes. Los invito entonces a participar de manera activa y a tomar nota de las pautas a 

seguir para tener un excelente desempeño en este campo. 

 

2. Aprendices, después de haber vivenciado el taller teórico práctico sobre comunicación gestual y corporal 

en la oralidad, es hora de aplicar esos conocimientos a través de la siguiente actividad: 

De manera grupal, realicen una presentación oral donde publicite o promocione una empresa de su 

municipio, allí expondrán la siguiente información: 

• Saludo 

• Presentación personal (Debe mencionar: su nombre completo, grado, número de ficha, institución 

educativa, programa al que pertenece) 
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• Nombre de la empresa 

• Ubicación 

• Mensaje de publicitario o de promoción (En esta parte debe idear un mensaje donde invite a los 

clientes actuales y futuros a disfrutar del portafolio de la empresa: Productos y/o servicios que 

comercializa la organización) 

• Agradecimientos 

• Despedida. 

 

Resultados de aprendizaje:  

✓ Interpretar el sentido de la comunicación como medio de expresión social, cultural, laboral y artística. Seleccionar  
Ambiente requerido: Salón de clase o espacio en casa con buena iluminación y ventilación 

Materiales y/ o recursos: Lapicero, papel tamaño carta, video proyector o marcador borrable y borrador para 

tablero. 

Duración: 1  hora 

 

 

 

 

 

3.3.4 Técnicas para la recolección de datos 

La recolección de datos está relacionada con el uso de técnicas y herramientas que se utilizan para 

recolectar información. La entrevista, la encuesta, el cuestionario, la observación, el diagrama de flujo y la 

revisión de documentos son algunas de estas técnicas; estas se aplican con el propósito de buscar 

información o datos que serán útiles para el desarrollo de una investigación. 

 

Aprendiz, le invito a consultar el material de estudio denominado “Técnicas para la recolección de datos”, 

también puede complementar la temática consultando libros, artículos y demás títulos bibliográficos 

disponibles en la Biblioteca SENA, u otras fuentes confiables de información; posteriormente, complete el 

siguiente cuadro comparativo donde describa las principales características, ventajas y desventajas de: la 

encuesta, la entrevista, la observación y la revisión de documentos. 

 

TÉCNICA CARACTERÍSTICAS VENTAJAS DESVENTAJAS 

ENCUESTA  

 

 

 

  

ENTREVISTA  

 

 

 

  

OBSERVACIÓN   
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REVISIÓN DE 

DOCUMENTOS 

 

 

 

 

  

 

 Resultados de aprendizaje:  

✓ Seleccionar los criterios para la caracterización de clientes potenciales de acuerdo con Segmento de mercado  
Ambiente requerido: Salón de clase o espacio en casa con buena iluminación, silla y escritorio cómodos 

Materiales y/ o recursos: Hoja de papel bond, computador o material impreso 

Duración: 1 hora 

 

 

3.3.5 La encuesta  

Ya conocemos algunas de las técnicas para la recolección de datos, ahora centraremos nuestra atención en 

estudiar más sobre la encuesta.  

 

Recordemos que cuando hablamos de encuestas, nos referimos al estudio que se le realiza a un grupo de personas 

a través de preguntas estandarizadas con el fin de obtener datos cuantitativos referentes a un tema en concreto. 

Las encuestas favorecen la obtención de datos para el correcto análisis de ciertos temas. Hacen que el 

procedimiento para conseguir esa información sea más rápido y eficaz. 

 

Para afianzar esta información, toma como referente el material de estudio denominado “La encuesta” y de 

manera individual elabora un mapa conceptual donde incluyas:  

 

✓ Características principales de la encuesta 

✓ Clases de encuesta y sus principales usos  

✓ Tipos de preguntas  

✓ Formas de aplicación de las encuestas (medios) 

 

Puedes elaborar el mapa conceptual con la herramienta de tu preferencia (cmap tools, SmartArt disponible en 

Word y power point, o incluso a mano en una hoja de papel bond).  

 

 

3.3.6 Pongamos en práctica nuestros conocimientos sobre la encuesta 

 

A partir de los materiales de estudio analizados hasta el momento y complementando la información a través de 

consultas en la Biblioteca SENA, libros o fuentes web confiables; conforme equipos de máximo tres personas y 

procedan a diseñar una encuesta en Word, con mínimo 6 preguntas y máximo 10, cumpliendo  

con las siguientes características: 
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a) Título  

b) Introducción en donde se plasme con claridad el objetivo de la encuesta 

c) Por lo menos una pregunta de identificación (género, profesión, nacionalidad, etc)  

d) Una pregunta abierta 

e) Preguntas cerradas (incluyendo opciones de respuesta variadas, entre ellas: estimación, dicotómicas, 

jerarquización y/o selección múltiple). 

f) La encuesta puede estar orientada a: conocer intereses, gustos o preferencias; medir la satisfacción 
del cliente, medición del clima laboral, lanzamiento de producto, conocer tendencias electorales.  

g) La encuesta debe conservar coherencia en sus preguntas, apuntando al objetivo que se defina en la 
introducción; además dichos interrogantes deberán redactarse en forma clara y precisa, teniendo en 
cuenta las pautas estudiadas.  

Tenga en cuenta que la aplicación de las normas ortográficas y las normas APA para presentación de trabajos 

escritos (consulte el material de apoyo sobre normas APA Versión 6, suministrado por su instructora), también 

serán valoradas en el ejercicio.  Envíe la encuesta al correo electrónico caritof@misena.edu.co y recuerde 

guardar evidencia de la actividad en su portafolio.  

 

 

Resultados de aprendizaje:  

✓ Seleccionar los criterios para la caracterización de clientes potenciales de acuerdo con Segmento de mercado  
Ambiente requerido: Salón de clase o espacio en casa con buena iluminación, silla y escritorio cómodos 

Materiales y/ o recursos: Hoja de papel bond, computador o material impreso 

Duración: 1 hora 

 

3.3.7 Apliquemos la encuesta 

 

Después de recibir la retroalimentación por parte de su instructora con relación a la encuesta anterior y hacer 

ajustes si es necesario; realizaremos el siguiente ejercicio de aplicación a través de un juego de roles: 

 

a) Con su dispositivo móvil, grabe un video de máximo 5 minutos en donde usted asuma el rol de entrevistador 

y un miembro de su familia o un compañero de clase sea el entrevistado. Elija un espacio en donde no haya 

ruido y la iluminación sea apropiada para lograr un buen video.  

b) Proceda a aplicar el cuestionario, teniendo en cuenta las pautas de comunicación asertiva y las 

recomendaciones para la aplicación efectiva de una encuesta.  

c) Comparta el video a través del grupo de WhatsApp en la jornada que indique la instructora, con el fin de 

obtener la respectiva retroalimentación, y escuchar las opiniones respetuosas de sus compañeros para 

enriquecer este ejercicio.  

 

Resultados de aprendizaje:  

✓ Seleccionar los criterios para la caracterización de clientes potenciales de acuerdo con Segmento de mercado  
Ambiente requerido: Salón de clase o espacio en casa con buena iluminación, silla y escritorio cómodos 

Materiales y/ o recursos: Hoja de papel bond, computador o material impreso 

mailto:caritof@misena.edu.co
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Duración: 1 hora 

 

 

3.3.8. Seleccionar los establecimientos a apoyar, para hacer un diagnóstico comercial  

El Diagnóstico Comercial es un proceso en el cual se mide la gestión de las funciones comerciales de la empresa, 

evaluando la eficacia y la eficiencia, las políticas y las prácticas del área comercial y ventas de la organización 

empresarial, con la finalidad de identificar las posibles áreas de mejora. 

Esto implica el uso de herramientas diagnósticas, que nos permitirán obtener información cuantitativa y 

cualitativa acerca del funcionamiento actual del área comercial y ventas de la empresa. 

  

La finalidad última de un estudio de Diagnostico Comercial, es conocer las fortalezas, con el fin de potenciarlas, 

y las debilidades, para corregirlas, es decir es el primer paso para desarrollar en la organización empresarial un 

modelo comercial de éxito. 

 

a) Aprendiz, es hora de seleccionar los establecimientos comerciales a apoyar en el municipio de El Cairo – 

Valle; por tal razón, es importante que, con la orientación de los docentes asignados por la Institución 

Educativa, se concrete su participación en una de las organizaciones, empresas o negocios, que puedan 

ser beneficiadas con la ejecución del proyecto formativo.  

 

Finalmente, todo el grupo debe consolidar en una hoja de Excel la siguiente información, y enviarla al 

correo electrónico: caritof@misena.edu.co  

 

Nombre del 
Aprendiz 

Correo 
Electrónico 

Teléfono 
Nombre de la 

empresa a 
apoyar 

Actividad 
Comercial 

Nombre del 
contacto 

principal en 
la empresa 

Cargo Teléfono Dirección 

    Ejemplo: Venta de 

productos de aseo 

para el hogar 

    

 

b) Analice el formato “Modelo de diagnóstico” socializado por su instructora líder y de ser el caso, formule 

algunos ajustes argumentando su propuesta.  

c) Realice un primer acercamiento al establecimiento comercial seleccionado, solicitando una cita con el 

propietario, administrador o cualquier otro colaborador que le pueda proporcionar información clara 

sobre la estructura y los componentes del negocio. Asegúrese de que su presentación personal sea la 

adecuada, proyectando una buena imagen de sí mismo y prepare un diálogo amable y cortés para realizar 

esta solicitud.  

d) Aplique el instrumento de recolección de información mencionado en el punto anterior, en la fecha y 

hora acordados y teniendo en cuenta las pautas dadas por su instructora.  

e) Cree una carpeta en Google Drive, con el nombre del establecimiento que apoya, comparta esta carpeta 

con su instructor líder y cargue los resultados de este primer ejercicio de diagnóstico e identificación de 

necesidades.   

 

mailto:caritof@misena.edu.co
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Resultados de aprendizaje:  

✓ Seleccionar los criterios para la caracterización de clientes potenciales de acuerdo con Segmento de mercado  
Ambiente requerido: Salón de clase o espacio en casa con buena iluminación, silla y escritorio cómodos 

Materiales y/ o recursos: Hoja de papel bond, computador o material impreso 

Duración: 1 hora 

3.3.9 Elaboración de una encuesta para la empresa a apoyar 

Aprendiz, diseñe una encuesta con el objetivo de conocer los gustos y preferencias del mercado, en 

relación a los productos o servicios que oferte el establecimiento comercial seleccionado; tenga en cuenta 

las pautas previamente estudiadas. 

Para esta actividad, consulte fuentes web disponibles para la elaboración de encuestas, tales como: 

https://www.onlineencuesta.com/, https://es.surveymonkey.com/ o los formularios de google.  

 

Solicite a su instructora la revisión de este instrumento para recolección de información.  

 

3.3.10 Plan de muestreo  

 

Se denomina muestreo al procedimiento mediante el cual se obtiene una porción representativa de la 

población objeto de estudio, que refleje adecuadamente las características que deseamos analizar en el 

grupo.  

En algunas ocasiones nos preguntamos ¿cómo podemos determinar el tamaño óptimo para una 

investigación de mercado. ¿Será que basta con aplicar un cuestionario a 100 personas? O, ¿realmente es 

necesario encuestar a 500 individuos? ¿Cómo influye la variabilidad de las respuestas de cada encuestado? 

¿Qué margen de error tendrán los resultados hallados en la encuesta? Las respuestas a cada una de estas 

preguntas nos la da la Estadística a través de las técnicas para el muestreo.  

 

Estimado aprendiz, para profundizar en esta temática, le invito a participar de manera activa en la 

orientación brindada por su instructor; aproveche este espacio para despejar las dudas que tenga al 

respecto y luego:  

a) Calcule la muestra para determinar la cantidad de encuestas a aplicar para medir la satisfacción de los 

clientes del establecimiento comercial seleccionado; para ello, con el apoyo de su docente, aplique 

los siguientes pasos:  

✓ Paso 1. definir la población, unidades de muestreo, alcance y tiempo.  

✓ Paso 2. identificar el marco muestral del cual se seleccionará la muestra  

✓ Paso 3. seleccionar el procedimiento de muestreo.   

✓ Paso 4. Calcular el tamaño de la muestra con base en el procedimiento del paso anterior. 

 

También puede apoyarse de herramientas online que le permiten calcular de una manera simple, el 

tamaño de la muestra, por ejemplo: https://es.surveymonkey.com/mp/sample-size-calculator/  

 

https://www.onlineencuesta.com/
https://es.surveymonkey.com/
https://es.surveymonkey.com/mp/sample-size-calculator/
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*Entregue el plan de muestreo en un documento Word con normas APA y aplicando normas ortográficas, 

definiendo además el modo de aplicación de la encuesta. Cargue esta evidencia en el DRIVE generado 

anteriormente para el establecimiento comercial.  

 

b) Aplique las encuestas conforme al plan establecido (genere registros fotográficos durante el proceso).  

 

Resultados de aprendizaje:  

✓ Seleccionar los criterios para la caracterización de clientes potenciales de acuerdo con Segmento de mercado  
✓ Identificar situaciones problemáticas asociadas a sus necesidades de contexto aplicando procedimientos 

matemáticos  

Ambiente requerido: Salón de clase o espacio en casa con buena iluminación, silla y escritorio cómodos 

Materiales y/ o recursos: Hoja de papel bond, computador o material impreso 

Duración: 8 horas 

 

3.3.11 Profundicemos en el tema de los “Segmentos de Mercado” y clientes potenciales.  

 

Aprendices, en parejas, analicen el siguiente caso: 

 

Un grupo de jóvenes periodistas, comunicadores e influencers, deciden lanzar al mercado nacional una revista 

digital, con el objetivo de impactar también al mercado latinoamericano; su contenido estará orientado 

principalmente a temas de moda, emprendimiento, noticias de la farándula, entrevistas a artistas de talla 

nacional e internacional, tips de belleza y autocuidado. La suscripción a esta revista tendrá un costo 

aproximado de $30.000 mensuales, garantizando el acceso a contenidos exclusivos y novedosos.  

Estos jóvenes emprendedores, requieren identificar con claridad su segmento de mercado, pues de ello 

depende, generar las estrategias de marketing apropiadas para el éxito de su negocio.  

 

A partir de lo anterior, describa de manera detallada: 

1. ¿Qué características deberán tener los clientes potenciales de la mencionada revista digital?  

2. ¿Cuáles son los medios y estrategias más apropiadas para difundir la existencia de esta revista? 

Argumente la respuesta  

3. A continuación, se presenta una tabla en donde se determina el segmento de mercado para el 

producto “Jugo de noni orgánico”. Con base en este ejemplo, diligencie las casillas siguientes, 

estableciendo las variables de segmentación que considera pertinentes para el caso de la revista 

digital.  

  

CRITERIOS DE SEGMENTACIÓN PRODUCTO: JUGO DE NONI ORGÁNICO PRODUCTO: REVISTA DIGITAL  

1. CRITERIOS GEOGRAFICOS  

País o ciudades  Estados Unidos de América  

Densidad de la población Urbana   

Condiciones geográficas Diversos tipos de clima sobretodo el tropical  

2. CRITERIOS DEMOGRAFICOS    

Edad 
Adultos: Entre 18 y 55  años que vivan en estas 
ciudades 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
FP

I-
F-

0
1

9
 V

0
3
 

Género Femenino y Masculino  

Estado Civil No tiene implicación en la compra  

Tamaño de la Familia No tiene implicación en la compra  

Ingresos 
Rango de ingresos mensuales entre 1.000 y 5.000 
dólares 

 

Educación 
Estudiantes, técnicos, tecnólogos y profesionales, 
deportistas. 

 

Ocupación 
Deportistas, profesionales, empleados, 
independientes, universitarios. 

 

3. CRITERIOS PSICOGRAFICOS    

Clase social Personas de estratos sociales medios – altos   

Estilo de vida 

Deportistas, profesionales, empleados, 
independientes y estudiantes que no se alimentan 
bien por su dinámica de trabajo y falta de energía. 

 

4.CRITERIOS CONDUCTUALES    

Frecuencia de uso Diariamente, por ser un producto natural  

Lealtad de marca Fieles al comprar el producto  

Tasa de uso Con gran frecuencia  

Ocasión de uso Habitual. Consumo diario  

Actitud hacia el producto 
Personas motivadas por prevenir enfermedades y 
tener una buena salud. 

 

Beneficios esperados 
Economía, proteger su alimentación, salud y 
bienestar. 

 

 

4. De acuerdo al desarrollo del punto anterior, definir cuál es la variable de segmentación más importante 
para la revista digital y explicar el por qué.  

5. Realice el mismo ejercicio para determinar el segmento de mercado del establecimiento comercial que 
apoya, caracterizando los posibles clientes potenciales y cargue la evidencia en la carpeta compartida en 
DRIVE.  

 
Resultados de aprendizaje:  

✓ Seleccionar los criterios para la caracterización de clientes potenciales de acuerdo con Segmento de mercado  
Ambiente requerido: Salón de clase o espacio en casa con buena iluminación, silla y escritorio cómodos 

Materiales y/ o recursos: Hoja de papel bond, computador o material impreso 

Duración: 2 horas 

 

 

 

3.3.12 Hablemos de Emprendimiento   

 

El emprendimiento es una estrategia de potenciación a la formación de la persona, que conlleva a la generación 
de valor en su proyecto de vida, permitiéndole además, la oportunidad de identificar iniciativas de negocio que 
conduzcan a la conformación de nuevas empresas. Los aprendices de hoy deben ser proyectados desde el 
emprendimiento a diseñar ideas de negocio alternas para potencializar su formación convirtiéndose en 
activadores de ideas de negocio que les permitan ser altamente competitivos en el entorno organizacional, y 
tener la posibilidad de generar nuevos ingresos a través de la realización de una idea factible de negocio, en 
donde puede estar la solución a nuestros problemas económicos.  
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Por ello, es importante abordar el emprendimiento inicialmente desde un punto de vista reflexivo; de esta 

forma, los invito para que a partir de sus experiencias y conocimientos, resuelvan el siguiente taller:  

1. ¿Qué es y para qué sirve el emprendimiento? 

2. ¿Por qué es tan importante el emprendimiento en Colombia? 

3. ¿Un emprendedor nace o se hace? 

4. Realice un listado de aquellos aspectos que consideras son importantes tener en cuenta al momento de 

tomar la decisión de emprender. 

5. Diligencia el siguiente cuadro, clasificando cuales consideras son tus habilidades, fortalezas y debilidades 

que serán determinantes para seleccionar tu posible emprendimiento.  

 

HABILIDADES Y DESTREZAS FORTALEZAS DEBILIDADES 

   

   

   

   

  

 

3.3.13. Casos exitosos de emprendimiento 

 

Antes de continuar en este camino del emprendimiento y la innovación, te invito a que desarrolles la actividad 

propuesta, “casos Exitosos de innovación y emprendimiento” Investiga y documenta dos casos que conozcas 

de manera local, nacional o internacional y las razones por las cuales consideras han sido exitosos en su 

emprendimiento. Por medio de la aplicación de la técnica didáctica Mesa Redonda (o en su defecto, a través 

de una sesión virtual) y liderado por el instructor socialízalos a los compañeros de formación. 

 

Resultados de aprendizaje:  

✓ Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal y el contexto de desarrollo 

social  

Ambiente requerido: Salón de clase o espacio en casa con buena iluminación, silla y escritorio cómodos 

Materiales y/ o recursos: Hoja de papel bond, computador o material impreso 

Duración: 10 horas 

 

3.3.14. Conociendo los factores de riesgos y clasificando los residuos. 

 

 

 

 

 

Aprendices estamos dando inicio a la primera fase de análisis de su proyecto formativo, teniendo en cuenta la 

crisis de orden nacional por COVID-19, usted deberá determinar los factores de riesgo ocupacional, así como la 

clasificación de los residuos producidos, en su hogar y en el ambiente laboral de acuerdo con la normatividad 

legal vigente.  
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De manera Individual, lo invito A: 

1) Realizar el taller práctico ubicado en la plataforma, sobre identificación de factores de riesgos, 
que se pueden presentar en el entorno laboral. 

2) Realizar un recorrido en el hogar, elabore el listado de los factores de riesgo que identifique y 
residuos generados.  

3) Recuerde publicar su evidencia en la plataforma Territorium Sena, después de ser revisada. 
 

Resultado de aprendizaje: 

✓ Interpretar los problemas ambientales y de SST teniendo en cuenta los planes y programas establecidos por la 

organización y el entorno social. 

Ambiente requerido: Salón de clase o espacio en casa con buena iluminación, silla y escritorio cómodos 

Materiales y/ o recursos: computador o material impreso 

Duración: 5 horas 

 
b) Procesar la información recolectada a través de herramientas tecnológicas, identificando las necesidades de 
mejora en el área comercial de los establecimientos seleccionados, aplicando técnicas de cultura física 

 

3.3.15 ¿Qué son las TIC?  

TIC es la sigla para ‘tecnologías de la información y las comunicaciones’; según el sitio especializado 

TechTarget, también se constituye en un término que permite agrupar a los dispositivos, aparatos, métodos 

electrónicos y aplicaciones que ayudan a que la sociedad se comunique o acceda a los datos que requieren 

para sus actividades diarias. Éstas incluyen radio, televisión, celulares, computadores, tabletas digitales, 

infraestructura de redes y sistemas de satélites, por ejemplo.  

Sin embargo, el alcance de este término es mucho mayor, pues también comprende al software, las 

aplicaciones y los servicios que están asociados con todos esos equipos, como las videoconferencias, las 

herramientas de mensajería instantánea, los videojuegos o las plataformas de aprendizaje virtual, por 

ejemplo. 

 

 

 

Aprendiz, en parejas resuelva los siguientes ejercicios:   

a) Complete la tabla, relacionando ejemplos, usos y características de las herramientas, equipos o 

aplicaciones relacionadas. Para ello puede apoyarse de la consulta en fuentes web o en las bases de datos 

de la Biblioteca SENA.  En la casilla “ejemplos” puede incluir imágenes representativas.  

 

http://searchcio.techtarget.com/definition/ICT-information-and-communications-technology-or-technologies
http://searchcio.techtarget.com/definition/ICT-information-and-communications-technology-or-technologies
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Herramientas, equipos o 

aplicaciones 
Ejemplos Usos Características 

Dispositivos extraíbles para el 

almacenamiento de 

información  

1) Disco duro extraíble 

 

Se usa principalmente para 

guardar información 

importante, generalmente, 

archivos que ocupan mucho 

espacio. 

La portabilidad del disco 

externo le permite ser 

transportado de una 

computadora a la otra. 

Un disco duro externo se 

conecta a una computadora, 

usando un cable USB o 

FireWire. 

2)  

 

  

Motores de búsqueda en internet 
1)   

2)   

Aplicaciones para el manejo de 

redes sociales 

1)   

2)   

Equipos que permiten 

comunicación en tiempo real 

1)   

2)   

Programas o aplicaciones que 

permiten interactuar en tiempo 

real  

1)   

2)   

Herramientas ofimáticas  1)   

2)   

Herramientas para compartir 

archivos y almacenar en la nube 

1)   

2)   

Software Empresariales 

(contables, administrativos, 

gestión de clientes, etc)  

1)   

2)   

Elementos o equipos que 

permiten el acceso a diversas 

fuentes de información 

1)   

2)   

 

b) A continuación, se plantean situaciones en las cuales se requiere el uso de las herramientas TIC; 

seleccione en cada una, la opción que considere resuelve mejor la necesidad descrita:  

 
1) Se requiere elaborar una carta con fuente Arial 12, interlineado de 1,5 y márgenes de acuerdo a las 

normas APA. Para esta tarea usted utilizaría: 
___Excel     ___Power Point      ___Internet     ____Word  ___Paint  
 

2) En la Institución Educativa le asignan la tarea de realizar una exposición sobre el tema “Instrumentos de 
Recolección de Datos”; en la presentación debe incluir texto, imágenes y diagramas que le sirvan como 
apoyo para su intervención. Por lo cual usted decide emplear: 
___Google Drive    ____Power Point    ___ Publisher    ____Word  

 
3) Para realizar el trabajo en equipo asignado por su instructor del SENA, es necesario utilizar una 

herramienta que les permita trabajar de manera simultánea en la construcción de un informe escrito; 
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teniendo en cuenta que existen dificultades para reunirse de manera presencial, la mejor alternativa 
será: 
___Cada uno construye una parte y la envía a través de correo electrónico, para luego unificar 

___Utilizar un documento compartido en Google Drive con todos los integrantes del equipo, para 

elaborar el informe, hacer aportes a los compañeros y unificar los criterios de presentación, evidenciando 

además la participación de cada uno. 

___Conformar un grupo en WhatsApp, cada uno envía sus aportes y un solo integrante se encarga de 

transcribir la información al documento.  

 
4) Para digitalizar documentos, el equipo más apropiado es: 

___Una cámara fotográfica  
___Un escáner  
___Una fotocopiadora    
 

5) Una empresa que cuenta con poco presupuesto para la publicidad de sus productos, requiere aumentar 
su nivel de ventas a nivel nacional, orientando sus esfuerzos al segmento de personas jóvenes; esta 
organización podría optar por:  
___Buscar herramientas gratuitas para la creación de sitios web y aprovechar el impacto de las redes 
sociales.   
___Pautar en radio y televisión  
___Realizar perifoneo  
___Imprimir volantes para entregar a la mayor cantidad posible de personas.  

 

Socialice los resultados de su actividad participando en la mesa redonda que será orientada por la instructora 

líder.  

 
Resultado de aprendizaje: 

✓ Seleccionar herramientas de tecnología de la información y la comunicación (TIC), de acuerdo con las necesidades 

identificadas 

Ambiente requerido: Salón de clase o espacio en casa con buena iluminación, silla y escritorio cómodos 

Materiales y/ o recursos: computador o material impreso 

Duración: 30 minutos 

 

3.3.16. Tabulación de Datos  

La tabulación consiste en consolidar los datos obtenidos en la encuesta o instrumento aplicados, para 

obtener información organizada a través de cifras, tablas y gráficos que facilitan el análisis, la 

interpretación y la toma de decisiones.  

 

Formas de tabular una encuesta 

Tipo de 

Tabulación 
Características Ventajas Desventajas 

Tabulación 

Manual 

Un tabulador de encuestas manual permite 

agregar a las tablas los datos obtenidos en 

✓ Bajo costo ✓ Pueden existir errores de 
traspaso de datos 

✓ Los datos pueden perderse 
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las encuestas. Para esto, se utilizan 

herramientas como Excel, que permite 

crear tablas y ecuaciones para analizar los 

datos obtenidos.  

✓ Tutoriales disponibles en 

la web.   

✓ Diseños y gráficos 

personalizables  

✓ Resultados falsos debido a 
errores humanos 

Tabulación 

Automática 

Este método es más eficaz para el análisis 
de datos, ya que ofrece resultados más 
completos en infografías, reportes 
cualitativos y cuantitativos personalizados. 

✓ Los resultados se obtienen 
más rápido 

✓ Los cálculos son más 
precisos 

✓ Ahorro significativo de 
tiempo 

✓ Puede resultar más costoso, 

dependiendo del aplicativo 

seleccionado  

✓ Algunos aplicativos no 

permiten descargar 

fácilmente la información.  

 

Después de participar en la transferencia de conocimiento relacionada con el tema de tabulación, desarrolle 

el procedimiento con las encuestas previamente aplicadas entorno al establecimiento comercial 

seleccionado.  

Almacene la información obtenida en el DRIVE.  

Resultados de aprendizaje:  

✓ Seleccionar los criterios para la caracterización de clientes potenciales de acuerdo con Segmento de mercado  
✓ Identificar situaciones problemáticas asociadas a sus necesidades de contexto aplicando procedimientos 

matemáticos  

Ambiente requerido: Salón de clase o espacio en casa con buena iluminación, silla y escritorio cómodos 

Materiales y/ o recursos: Hoja de papel bond, computador o material impreso 

Duración: 8 horas 

 

 

3.3.17 Análisis FODA como herramienta fundamental en el ejercicio de diagnostico  
 

La herramienta más utilizada para realizar diagnósticos de mercado es la matriz FODA, su nombre está compuesto 

por las letras iniciales de las palabras: Fortalezas, Debilidades, Amenazas y Oportunidades. 

También es una herramienta que puede considerarse sencilla y que permite obtener una perspectiva general de 

la situación estratégica de una organización determinada. El análisis FODA se constituye bajo la siguiente 

estructura:  

 

 

A partir de la orientación dada por su instructora, realice un ejercicio práctico, construyendo la matriz FODA del 

establecimiento comercial a apoyar; tomando como base la información obtenida en el formato “Modelo 

Diagnostico”, en la información del entorno y los datos adicionales que le suministre la empresa, para identificar 

sus fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.    

Exponga los resultados del análisis FODA, utilizando para ello medios audiovisuales o en su defecto, una cartelera. 

Tenga en cuenta también cargar en DRIVE esta actividad (utilizando herramientas ofimáticas). 

 

  3.3.18 Diagnosticar la Condición Física Individual 

https://www.questionpro.com/es/analisis-de-datos.html
https://www.questionpro.com/es/analisis-de-datos.html
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Con el objetivo de fomentar condiciones seguras durante la práctica de actividad física y desarrollo de 
habilidades psicomotrices que garanticen hábitos saludables en su vida y un mejor desempeño en su campo 
laboral: 

A)     Determine su condición física a través del formato suministrado por el instructor, donde registrara la 
siguiente información: evaluación de Índice de Masa Corporal (Peso/Estatura al cuadrado).  Frecuencia 
Cardíaca en Reposo, Frecuencia cardíaca máxima (FC máx.= 220 – Edad para hombres y 226 – Edad para 
mujeres). Tenga en cuenta sus    antecedentes patológicos (Hipertensión Arterial, Diabetes, Hipoglicemia, 
Alteraciones cardiovasculares, entre otros), con un metro de modistería realice la toma de sus medidas 
corporales (brazos, perímetro abdominal, pierna y pie) y por último ejecute el test de la condición física 
individual donde deben realizar por un minuto continuo y contar el número de repeticiones que pueda en 
cada uno de los siguientes ejercicios:   (sentadillas, flexo-extensión de brazos, flexo-extensión lumbar, 
abdominales y saltos verticales).  Consulte el material de apoyo, diligencie los resultados en la ficha de 
registro de la condición física individual y la lista de chequeo. 

B)      Por la calamidad doméstica y sanitaria que estamos viviendo (covid-19), el instructor realizara videos 
tutoriales explicando la forma en que se debe diligenciar el formato de la ficha antropométrica y como se 
debe realizar, tomar, medir y ejecutar todos los campos que en él se encuentran, teniendo en cuenta 
aspectos como: IMC, Frecuencia cardiaca, composición corporal y el test físico.  Estas evidencias serán 
enviadas por medios digitales (correo electrónico, WhatsApp). 

 
 C) Participe activamente en la práctica de actividad física orientada por el instructor de cultura física, 
relacionada con el mejoramiento de la flexibilidad, aplicación de técnicas de cultura física y el desarrollo de 
capacidades físicas. 
 

 

Resultado de aprendizaje: 

✓ DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES PARA EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

Ambiente requerido: Salón de clase o espacio en casa con buena iluminación y ventilación 

Materiales y/ o recursos: formato para diagnosticar la condición física individual  

Duración: 2 horas 

 

 

 3.3.19 IDENTIFICACIÓN ANATÓMICA Y FISIOLÓGICA DE LAS ESTRUCTURAS MUSCULO-ESQUELÉTICAS EMPLEADAS 

EN LA REALIZACIÓN DE ACTIVIDADES QUE AYUDEN AL MEJORAMIENTO DEL DESEMPEÑO LABORAL.  

 
La anatomía es una ciencia que estudia la estructura de los seres vivos, o sea la disposición de sus huesos y 
órganos y la relación que existe entre ellos.  La fisiología humana va de la mano con la anatomía y estudia el 
funcionamiento de los órganos que componen el ser humano y su interrelación hasta el funcionamiento de las 
células que los componen. 
Estos dos términos van muy articulados ya que uno estudia la estructura de los seres y la otra su composición y 
como funciona.  En importante conocer los componentes básicos del cuerpo y como es su desempeño en el 
momento de realizar las funciones del día a día (como sentarme, como recoger un objeto del suelo, como 
pararme adecuadamente). 



                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
FP

I-
F-

0
1

9
 V

0
3
 

De acuerdo a la explicación e información suministrada por el instructor de manera presencial, virtual y con el 
material de apoyo Realice lo siguiente:    

A. Elabore un video con la ayuda de una persona, en el cual se evidencie una simulación de dos acciones o 

actividades laborales que realice una persona con el perfil de salida de acuerdo al técnico que está 

haciendo.  

B. Identifique en el video cuando la persona este ejecutando las actividades, señalando (mostrando) y 

diciendo el nombre de los músculos (principales), huesos y articulaciones que están involucrados en las 

acciones que está realizando el sujeto.  

C. Por ultimo conserve el video como evidencia de la fase de análisis y diligencie el instrumento de 

evaluación.  

Resultado de aprendizaje: 

✓ DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES PARA EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

Ambiente requerido: Salón de clase o espacio en casa con buena iluminación y ventilación 

Materiales y/ o recursos: material impreso, video tutoriales  

Duración: 2 horas 
 

 

c) Realizar un informe con el diagnóstico comercial, plasmando las necesidades de mejora de los 
establecimientos seleccionados. 

 

3.3.20 Elabora el informe con los resultados del diagnóstico comercial 
El informe es un texto que se puede escribir con fines científicos, técnicos o comerciales y se utiliza 
principalmente para presentar resultados obtenidos, o análisis relevantes, verificados por el realizador de 
dicho informe. Además, en ocasiones, puede contener propuestas de solución a los problemas encontrados, 
o recomendaciones para lograrlo. Su objetivo principal es comunicar resultados relevantes para las personas 
encargadas de dirigir y tomar decisiones. 

Aprendiz, consulte en la web las características y partes del informe y proceda a elaborar el documento 
escrito aplicando normas APA, y consignando de manera estructurada los resultados del diagnóstico en los 
establecimientos seleccionados; este debe contener: 

• Introducción: Explicando brevemente de qué se tratará el informe y los objetivos preliminares. 
• Cuerpo: en este espacio se deben relacionar cada una de las acciones para la recolección de 

información, con sus respectivos instrumentos y resultados (aplicación formato modelo diagnóstico, 
modelo de encuesta, plan de muestreo, resultado de las encuestas tabuladas, gráficos e 
interpretaciones, matriz FODA, y las demás que considere pertinente incluir como soporte).  

• Conclusión: Se detallarán las necesidades de mejora detectadas, conforme al análisis de la 
información obtenida.  

• Bibliografía: Detallando quienes aportaron los datos y de qué forma, así como las fuentes 
bibliográficas consultadas.  
Nota: Asegúrese de aplicar las normas ortográficas, redacción y presentación para informes escritos de 
acuerdo con las normas APA.  

 
Resultado de aprendizaje: 

https://concepto.de/analisis-3/
https://concepto.de/problema/
https://concepto.de/toma-de-decisiones/
https://concepto.de/objetivo/
https://concepto.de/dato/
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✓ Seleccionar los criterios para la caracterización de clientes potenciales de acuerdo con Segmento de 
mercado  

✓ Seleccionar herramientas de tecnología de la información y la comunicación (TIC), de acuerdo con las 
necesidades identificadas 

✓ Identificar situaciones problemáticas asociadas a sus necesidades de contexto aplicando 
procedimientos matemáticos  

Ambiente requerido: Salón de clase o espacio en casa con buena iluminación y ventilación 

Materiales y/ o recursos: información recolectada para la elaboración del documento escrito, equipo de cómputo, 

acceso a correo electrónico   

Duración: 3 horas 

 

 

d) Reconocer y practicar los valores y normas que favorecen la convivencia y la relación entre las personas, 
así como estrategias de resolución de conflictos, la mediación desde sus derechos humanos y 
fundamentales del trabajo; identificando además conceptos y leyes básicas de la física en su contexto 
productivo.  
 

3.3.21. Reconociendo y practicando valores y normas de convivencia 

Aprendices hemos iniciado la primera fase de nuestro proyecto formativo, la fase de análisis, que nos da la 
apertura para alcanzar un sin número de competencias y resultados de aprendizaje del técnico matriculado. 
Para ello, desde el área de ética desarrollaremos los resultados de aprendizaje que nos brinda las 
herramientas o técnicas base para aprender a relacionarnos en los diferentes contextos productivos y 
sociales a través de valores, conductas y hábitos.   

Para la realización de las siguientes actividades el aprendiz, deberá consultar en la biblioteca virtual del SENA 
el libro “ARTE Y EDUCACIÓN PARA LA PAZ” de la coordinadora LUCINA JIMENEZ, y leer específicamente el 
artículo “cultura y educación para el desarrollo” de Gemma Carbó Ribugent  desde la página 26 a la página 
42. Relaciono el link donde pueden acceder. 

https://ebookcentral-proquest-com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?docID=5486956 

Por consiguiente, de manera individual los invito a realizar el ejercicio análisis de los valores, actitudes y 
comportamientos, donde se rechaza la violencia y se previene los conflictos, identificando sus causas para 
solucionar los problemas mediante el diálogo y la negociación entre personas y grupos. Ahora bien, diseñe 
una escala jerárquica donde establezca el grado de vinculación con los siguientes entornos (familiar, 
educativo, social, personal, laboral) basado en los valores humanos que posee cada uno como persona. 

 

Continuando con las actividades de aprendizaje, sobre el tema LOS DERECHOS HUMANOS LABORALES que 
se define como “La protección de la dignidad humana en relación con el trabajo ha sido un elemento 
permanente en el devenir de los derechos humanos. Dicha afirmación supone tener presentes las relaciones 
e influencias entre los derechos humanos y los derechos laborales, donde a nivel internacional, la actividad 
de la Organización Internacional del Trabajo (OIT) y de la Organización de las Naciones Unidas (ONU) se han 
encontrado en momentos significativos para el desarrollo y evolución normativos de la protección de la 
dignidad humana y del trabajo. 

En su aspecto axiológico, los derechos humanos constituyen la manifestación jurídica de valores como la 
libertad, la justicia, la igualdad, y la dignidad, este será un punto de encuentro con el derecho del trabajo que 

https://ebookcentral-proquest-com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?docID=5486956
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puede ser entendido como el conjunto de normas y principios que rigen las relaciones que de manera 
individual y colectiva se establecen entre el empleador y quien presta un trabajo subordinado.” 

A partir de la escala de valores, la definición anterior de los Derechos humanos laborales y la lectura 
propuesta de la “cultura y educación para el desarrollo” de la biblioteca virtual del Sena que se relacionó 
anteriormente, realice un ensayo no mayor a 2 hojas, donde relate la forma de solucionar sus conflictos en 
las áreas sociales (familiar, educativa y social) de forma positiva aportando a la cultura de paz y a la 
importancia de los derechos humanos laborales, donde se promueva su propia dignidad y la del otro a partir 
de principios y valores a fin de fortalecer las estrategias para la transformación de conflictos. 
 

Ahora bien, cada uno deberá enviar sus trabajos de forma escrita o digital (Word) al correo de la instructora 

de ética speada@misena.edu.co en la fecha acordada. 

Pueden guiarse a través de las preguntas que surjan al momento de realizar la lectura (apuntes) que sirvan 
de guía para la elaboración del ensayo. 
 

Todo ello se realiza con el fin de que generemos una cultura y un hábito para impactar de manera positiva el 
entorno como aprendices SENA. 

  

Resultado de aprendizaje: 

✓ Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos humanos y 
fundamentales en el trabajo 

✓ Promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos como aporte en la 
instauración de una cultura de paz 

✓ Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la dignidad humana y las estrategias para 
la transformación de conflictos. 

Ambiente requerido: Salón de clase o espacio en casa con buena iluminación y ventilación 

Materiales y/ o recursos: material impreso, video tutoriales  

Duración: 2 horas 

 

 

3.3.22. Reforcemos los conceptos de la física identificando su aplicación en nuestro contexto  

La física es la ciencia sobre la cual se construyen todas las demás ciencias naturales y de ingeniería. Todos los 

avances tecnológicos modernos —desde la cirugía láser hasta la televisión, desde las computadoras hasta los 

refrigeradores, desde los automóviles hasta los aviones— parten directamente de la física básica. Un buen 

entendimiento de los conceptos esenciales de la física le dará un cimiento sólido sobre el cual construir un 

conocimiento avanzado en todas las ciencias. El estudio de la física le ayudará a comprender las escalas de 

distancia, masa y tiempo, desde los constituyentes más pequeños dentro de los núcleos de los átomos hasta las 

galaxias que forman nuestro universo. Todos los sistemas naturales observan las mismas leyes básicas de la física, 

lo cual proporciona un concepto unificador para entender nuestro lugar en el esquema total del universo. 

 

Aprendiz, para comprender mejor el concepto y la aplicación de la física, participe de la orientación temática 

brindada por el docente de la Institución Educativa a cargo de esta área. Complemente esta información con la 
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consulta del libro “Fundamentos de física”. McGraw-Hill, disponible en la biblioteca virtual SENA, en los capítulos 

relacionados con:  

✓ La materia: concepto, características y estados 

✓ Leyes y principios de la física  

✓ Identificar los principios y leyes físicas aplicables a su contexto productivo.  

 

Luego en parejas proceda a resolver el taller práctico suministrado por su docente del área. Envíe la solución a 

través de correo electrónico, presentando conclusiones frente a la aplicación de los principios y leyes físicas en su 

entorno.  

 

Resultado de aprendizaje: 

✓ Aplicar fundamentos de la física en la resolución de problemas de acuerdo con los requerimientos del 

contexto productivo 

Ambiente requerido: Salón de clase o espacio en casa con buena iluminación y ventilación 

Materiales y/ o recursos: material de estudio, papel y lápiz 

Duración: 2 horas 

 

✓ Comprender información básica oral y escrita en inglés acerca de si mismo, de las personas y de su 
contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida. 

  
 

Actividad de transferencia 

 

En el marco de la última actividad de la fase de análisis, diseñe una presentación en donde consolide los 

resultados obtenidos en el proceso de recolección de información y expóngalos haciendo especial énfasis en 

las necesidades de mejora identificadas en el ámbito comercial de los establecimientos apoyados.  

 

 

 
4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 
 
 

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos 

de Evaluación 

Evidencias de Conocimiento: 

 

1. Conceptos básicos sobre 

mercadeo, clientes y 

segmentos de mercado 

 

Evidencia de Producto: 

RECOPILA INFORMACIÓN EN BASES DE DATOS DE ACUERDO 
CON EL MÉTODO SELECCIONADO.                   
ELABORA SEGMENTACIÓN DE CLIENTES DE ACUERDO CON 
PRODUCTO O SERVICIO OFERTADO.   
*RECONOCE CARACTERÍSTICAS DE EQUIPOS TIC, TIPOS DE 
SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET, DE ACUERDO CON LA 
TECNOLOGÍA A UTILIZAR. 
*ELIGE HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LAS 
NECESIDADES DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN. 
CONTEXTUALIZA        EL    ENTORNO    AMBIENTAL    Y    DE    
LA    SEGURIDAD    Y    SALUD    EN    EL TRABAJO    SEGÚN    LA    
NORMATIVIDAD    VIGENTE.ANALIZA     LA     PROBLEMÁTICA     
AMBIENTAL,     PELIGROS     Y     RIESGOS          DE     LAS     

Técnica: 

Formulación de preguntas 

Instrumento: Cuestionario. 

 

 

 

Técnica: 

Valoración de producto 
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1. Taller: importancia del 

emprendimiento y perfil del 

emprendedor  

2. Informe con el estado 

actual de los 

establecimientos 

seleccionados, evidenciando 

el uso de herramientas 

tecnológicas.  

3. Taller de refuerzo: La 

comunicación y sus 

elementos 

4. Taller de Identificación de 

Riesgos. 

5. Ensayo: Reconocer y 

practicar los valores y normas 

que favorecen la convivencia 

y la relación entre las 

personas, así como 

estrategias de resolución de 

conflictos, la mediación 

desde sus derechos humanos 

y fundamentales del trabajo. 

6. Taller fundamentos de la 

física  

 

Evidencia de desempeño: 

 

1. Diagnosticar la condición 

física individual para el 

mejoramiento de su 

desempeño laboral.  

2. Identificación anatómica y 

fisiológica de las estructuras 

musculo-esqueléticas 

empleadas en la realización 

de actividades que ayuden al 

mejoramiento del 

desempeño laboral.  

PERSONAS EN     SU     DESEMPEÑO     LABORAL    SEGÚN    
MARCO    NORMATIVO 
RECONOCE LA IMPORTANCIA, NATURALEZA Y 
CARACTERÍSTICAS DE LA COMUNICACIÓN HUMANA, SEGÚN 
EL CONTEXTO EN EL QUE SE DESARROLLA. 
ESCUCHA CON ATENCIÓN Y CONCENTRACIÓN, ASIENTE Y 
PREGUNTA AL HABLANTE-OYENTE PARA 
RETROALIMENTAR EL PROCESO. 
IDENTIFICA LOS PRINCIPIOS Y LEYES FÍSICAS ACORDES AL 
CONTEXTO PRODUCTIVO. 
COMPARA LAS CONDICIONES DEL TRABAJO, EN EL DEVENIR 
HISTÓRICO DE LA HUMANIDAD, DE ACUERDOCON LOS 
DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL TRABAJO.                                                                                         
ARGUMENTA LOS MOMENTOS RELEVANTES DEL DEVENIR 
HISTÓRICO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y 
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN LA LÍNEA DEL TIEMPO.                                                                                                              
ANALIZA DE MANERA AUTÓNOMA SITUACIONES QUE 
REPERCUTEN EN EL DESARROLLO DE LOS PROCESOSSOCIALES 
DESARROLLANDO HABILIDADES DE COMUNICACIÓN SEGÚN 
TÉCNICAS Y PROTOCOLOS. 
COMPARA LAS CONDICIONES DEL TRABAJO, EN EL DEVENIR 
HISTÓRICO DE LA HUMANIDAD, DE ACUERDO 
CON LOS DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL 
TRABAJO.                                                                                         ARGUMENTA 
LOS MOMENTOS RELEVANTES DEL DEVENIR HISTÓRICO DE 
LOS DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL TRABAJO 
EN LA LÍNEA DEL TIEMPO.                                                                                                              
ANALIZA DE MANERA AUTÓNOMA SITUACIONES QUE 
REPERCUTEN EN EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS 
SOCIALES DESARROLLANDO HABILIDADES DE 
COMUNICACIÓN SEGÚN TÉCNICAS Y PROTOCOLOS. 
IDENTIFICA LOS CONCEPTOS BÁSICOS DE ANATOMÍA Y 
FISIOLOGÍA.                                                                                                 APLICA 
LOS CONCEPTOS BÁSICOS DE LA MIOLOGÍA HUMANA CON 
BASE EN EL ANÁLISIS DEL MOVIMIENTO.                                                                                                                                                                                                                                                                
IDENTIFICA LAS TÉCNICAS DE COORDINACIÓN MOTRIZ 
RELACIONADAS CON SU PERFIL OCUPACIONAL.                 
SELECCIONA TÉCNICAS QUE LE PERMITEN POTENCIAR SU 
CAPACIDAD DE REACCIÓN MENTAL Y MEJORAR 
SUS DESTREZAS MOTORAS SEGÚN LA NATURALEZA DE SU 
ENTORNO LABORAL. 
PLANTEA IDEAS DE NEGOCIO A PARTIR DE OPORTUNIDADES 
Y NECESIDADES DEL MERCADO CONFORME 
CON EL ANÁLISIS SECTORIAL. 
- ESTRUCTURA UN PERFIL DE EMPRENDEDOR TENIENDO EN 
CUENTA LAS HABILIDADES Y PRINCIPIOS DE LA 
GESTIÓN EMPRESARIAL 
COMPRENDE VOCABULARIO Y EXPRESIONES EN INGLÉS EN 
CONTEXTOS PERSONALES ACORDE CON NIVEL 
PRINCIPIANTE.                                                                                                                                                                                                              
COMPRENDE INFORMACIÓN BÁSICA EN TEXTOS EN INGLÉS 
ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE. 
- COMPLETA FORMULARIOS CON INFORMACIÓN PERSONAL 
UTILIZANDO VOCABULARIO Y GRAMÁTICA 
ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE. 
- PARTICIPA EN JUEGOS DE ROL GUIADOS O SITUACIONES 
SIMULADAS RELACIONADAS CON EL 
INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN PERSONAL, EXPRESIONES 
DE SALUDO Y DEMÁS UTILIZANDO 
VOCABULARIO Y GRAMÁTICA BÁSICA JUNTO CON EL USO DE 
FÓRMULAS DE CORTESÍA. 
DEFINE EL PROBLEMA A RESOLVER DE ACUERDO CON LAS 
NECESIDADES DE SU ENTORNODEFINE PROCEDIMIENTOS 
MATEMÁTICOS SEGÚN LA SITUACIÓN 

Instrumento: Lista de 

verificación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Técnica: 

Observación directa 

Instrumento 

Lista de valoración   de 

desempeño. 
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3. Aplicación de la 

comunicación gestual y 

corporal en la oralidad 

 

PROBLEMÁTICAPLANTEA ECUACIONES DE PRIMER GRADO DE 
ACUERDO CON LOS EJERCICIOS PLANTEADOS 

 

 
 
 
 
 

Glosario 

 
 

Acto inseguro: es la acción u omisión del trabajador que crea un riesgo contra su seguridad y/o la de sus 

compañeros. Los actos inseguros constituyen el factor humano de las causas de accidente. 

 

Canal: Medio físico por donde circula el mensaje. 

 

Código: Conjunto de signos y reglas que el emisor y el receptor conocen y que sirven para codificar y 

decodificar el mensaje. 

 

Clasificación de los Residuos: Los residuos pueden ser clasificados según: Su fuente de origen 

(domiciliarios, industriales, hospitalarios, de construcción) Su biodegradabilidad (orgánicos e inorgánicos) 

Su composición (para efectos de manejo: papeles y cartones, vidrios, por ejemplo). 

 

Comunicación: El acto comunicativo implica interacción y la puesta en común de mensajes significativos, a 

través de diversos canales y medios para influir, de alguna manera, en el comportamiento de los demás y en 

la organización y desarrollo de los sistemas sociales. La comunicación   va más allá del traspaso de la 

información, donde dos o más personas están interactuando a través de un código común entre 

ellos.  El código, (un conjunto de signos), utilizado puede ser auditivo, visual, táctil, olfativo y lingüístico. 

 

Condiciones Inseguras: Equipos de trabajo, maquinarias y herramientas que NO están en condiciones de 

ser usados y de realizar el trabajo para el cual fueron diseñadas o creadas y que ponen en de sufrir un 

accidente a las personas que las ocupan. 

 

Cultura de paz: consiste en una serie de valores, actitudes y comportamientos que rechazan la violencia y 
previenen los conflictos tratando encontrar sus causas para solucionar los problemas mediante el diálogo y 
la negociación entre las personas y los grupos  

Derechos humanos laborales: son aquellas condiciones de vida indispensables y mínimas que garantizan la 
libertad e igualdad de los trabajadores 

Dignidad: Cualidad del que se hace valer como persona, se comporta con responsabilidad, seriedad y con 

respeto hacia sí mismo y hacia los demás y no deja que lo humillen ni degraden. 
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Emisor: Produce el mensaje y lo envía. 

 

Factores de riesgo laboral: Un factor de riesgo laboral es el elemento o conjunto de elementos que, 

estando presentes en las condiciones de trabajo pueden desencadenar una disminución en la salud del 

trabajador, pudiendo causar un daño en el ámbito laboral 

 

Mensaje: Enunciado enviado por el emisor y recibido por el receptor. 

 

Principios universales: Los principios son el conjunto de valores, creencias, normas, que orientan y regulan 
la vida de la organización. Son el soporte de la visión, la misión, la estrategia y los objetivos estratégicos. 
Estos principios se manifiestan y se hacen realidad en nuestra cultura, en nuestra forma de ser, pensar y 
conducirnos. 

Receptor: Recibe el mensaje y lo interpreta. 

 

Referente: Elemento, situación real a la que se “refiere” el emisor. 

 

Residuos Sólidos: Constituyen aquellos materiales desechados tras su vida útil, y que por lo general por sí 

solos carecen de valor económico. Se componen principalmente de desechos procedentes de materiales 

utilizados en la fabricación, transformación o utilización de bienes de consumo. 

 

Riesgo Laboral: Se entiende como riesgo laboral a los peligros existentes en una profesión y tarea 

profesional concreta, así como en el entorno o lugar de trabajo, susceptibles de originar accidentes o 

cualquier tipo de siniestros que puedan provocar algún daño o problema de salud tanto físico como 

psicológico. 

 

Ruido: Cualquier interferencia que, afectando a cualquiera de los demás elementos, produce el fracaso del 

acto de comunicación. 

 

Situación: Circunstancias psicológicas, sociales, emocionales, etc. que rodean al “Emisor” y al “Receptor” que 

condicionan el mensaje e influyen en su transmisión y recepción. 

 

 

6. REFERENTES BIBLIOGRÁFICOS 

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guía, según lo establecido en la guía de 

desarrollo curricular. 

● Bauer, W. (2014). Fundamentos de física. McGraw-Hill Interamericana. Página: 2. Tomado de 

http://www.ebooks7-24.com.bdigital.sena.edu.co/?il=716&pg=13 

 

● Álvarez, F. (2012). Riesgos laborales. Ediciones de la U. Tomado de http://www.ebooks7-

24.com.bdigital.sena.edu.co/?il=5505 
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● Consultores, E. (2015). Gestión integral de residuos solidos. Ediciones de la U. Tomado de 

http://www.ebooks7-24.com.bdigital.sena.edu.co/?il=7914 

 

● Knapp, M. (1999). Comunicación no verbal. Paidós. 

 

● Pasquali, A. (1990). Comprender la comunicación. Caracas. 

 

● Universidad del Salvador. (Sin fecha). La Comunicación. Recuperado el 09 de marzo de 2020 de: 

https://campus.usal.edu.ar/mod/book/view.php?id=24678&chapterid=10521 

 

● Principios, valores y virtudes. Tomado de: 
http://mercaba.org/ARTICULOS/Q/que_son_los_principios_los__valo.htm. Recuperado de: 2 de 
febrero 2017. 

● Derechos humanos laborales. Tomado de: 
https://www.google.com/search?sxsrf=ALeKk01C9T0jVxmQRTgF1RN-
XysOtZmSzQ%3A1584218665804&ei=KUJtXtDdMPCW_QbdlayIBQ&q=derechos+humanos+laborale
s+definicion&oq=derechos+humanos+laborales+definicion&gs_l=psy-
ab.3..0j0i30.3576.5645..5905...1.2..1.457.2505.0j2j4j2j1......0....1..gws-
wiz.......0i71j35i304i39j0i7i30j0i13i30j0i8i13i30.6KXiXGuqIQw&ved=0ahUKEwiQlsm26proAhVwS98
KHd0KC1EQ4dUDCAs&uact=5. 14 de marzo 2020 

● Arte para la convivencia y educación para la paz. Tomado de: https://ebookcentral-proquest-
com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?docID=5486956. Lucina Jiménez 
coordinadora: 25 de marzo 2020 

 

 

7. CONTROL DEL DOCUMENTO 

 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) Carolina Franco Parra Instructora AEM Marzo de 2020 
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