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PROCESO DE GESTION DE FO’RMACI(')N PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

¢ Denominacion del Programa de Formacion: Gestion de procesos de preprensa para medios
impresos

e Codigo del Programa de Formacion: 922609

o Nombre del Proyecto: Administracion de los procesos de preprensa para
la produccion de piezas graficas

o Fase del Proyecto: 1. Analisis

o Actividad de Proyecto: Reconocer los procesos de produccion de piezas

graficas desde su diagramacion, modelos de color
y componentes tipograficos, segun tipologia del
producto, medio de salida y normativa.

e Competencia: Implementacién de procesos de preprensa

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Asistir técnicamente al cliente en la identificacion
de los servicios requeridos segun tipologia del
producto.

e Duracion de la Guia: 96 horas

2. PRESENTACION

La identidad empresarial, identidad corporativa o identidad visual, es la es la representacion fisica de la
imagen de la empresa, entre lo que se incluye el logo, sus principios, valores y acciones. La identidad
empresarial va mas alla de la apariencia del negocio y esta relacionada con asuntos culturales y
organizacionales importantes de la compafiia.

Asimismo, la calidad en la gestion empresarial permite a las empresas llevar a cabo procesos totalmente
planificados en los que se conozca en cada momento la manera de actuar frente a situaciones normales de
funcionamientos o condiciones éptimas o, por el contrario, cémo actuar ante una desviacion de los requisitos
establecidos.

Durante el desarrollo de esta guia de aprendizaje, el aprendiz conocera y aplicara conceptos de identidad
empresatrial, calidad empresarial, portafolio de servicios, matriz de servicio, tipos de clientes.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1. ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:

3.1.1. Los aprendices realizaran exposicion del proyecto de formacion al instructor, con el fin de contextualizar
sobre avances del mismo.

Tiempo de la actividad: 4 horas
Estrategia didactica: Exposicion
GFPI-F-135 V01
Ambiente requerido: 605

Materiales: N/A
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3.1.2. La marca son todos aquellos atributos tangibles e intangibles que configuran la percepcién del producto,
servicio 0 empresa que representa, y que a su vez construyen un tono de comunicacién caracteristico en
forma de personalidad o tono de voz.

Tener una marca unica y memorable te ayuda a crear conciencia de la marca y lograr una posicion en el
mercado a largo plazo. El reconocimiento de la marca es una manera de saber qué tan bien se la conoce en
el mercado al que va dirigida.

El instructor socializara con los aprendices la importancia de la identidad empresarial de grandes empresas.
Mostrara algunas “partes” de reconocidos logos y a manera de juego, los aprendices adivinaran de que marca
se trata.

Ejemplo:

¥

Posteriormente, los aprendices participaran de manera individual en el didlogo y conversatorio abierto en clase,
dando su opinion sobre la importancia y necesidad de la identidad empresarial, iniciando con la respuesta al
siguiente interrogante:

La identidad empresarial no solamente abarca la parte grafica, si no los valores, la mision, la vision, los
objetivos de la empresa, esta identidad hace que la marca sea reconocida y recordada por los clientes.

¢,Como considera que la identidad corporativa es importante? Complemente con sus palabras la
anterior afirmacion mencionando otros aspectos positivos.

Después de hacer su intervencion, cada aprendiz debe participar en la publicacion del al menos 2 compafieros

Tiempo de la actividad: 4 horas

Estrategia didactica: Conversatorio, Foro de discusion
Ambiente requerido: 605

Materiales: N/A

3.1.3. El cliente es el protagonista de la accién comercial. Dar una buena respuesta a sus demandas y resolver
cualquier tipo de sugerencia o propuesta es imprescindible. El cliente es, por muchos motivos, a razén de
existencia y garantia de futuro de la empresa.

Existen diferentes tipos de clientes, y durante el desarrollo de esta actividad utilizaremos la metodologia
conocida como “Seis sombreros para pensar”’ que permite socializar, discutir y generar toma de decisiones
€n grupo.

Los aprendices se reuniran para formar 6 equipos, y adoptaran un rol segun el sombrero asignado:

F-135V01

Rietdras

¢ Enlos equipos confromados deben dar lectura al documento de apoyo ofrecido por la instruc
¢ |dentificar el sombrero asignado y la marca segun el siguiente cuadro:
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Sombrero Marca
Negro Open English
Blanco Chocoramo
Rojo Davivienda
Amarillo Feria del Brasier
Azul Pilsen
Verde Caldo Dona Gallina

e Teniendo en cuenta las caracteristicas de cada sombrero, realizar una presentacion de venta del
producto o servicio (A modo de anuncio comercial)

¢ Previamente, el instructor asignara a cada equipo un tipo de comportamiento de los clientes (Rutinario,
Amistoso , Silencioso, Negativo, Positivo, Indeciso, Desconfiado, Agresivo, Maniroto, Abusivo) estos
equipos deben adoptar este comportamiento como cliente, mientras que el equipo que esté en turno
intente vender el producto.

Tiempo de la actividad: 6 horas
Estrategia didactica: Juego de roles
Ambiente requerido: Virtual
Materiales: N/A

3.2. ACTIVIDAD DE CONTEXTUALIZACION Y CONOCIMIENTOS PREVIOS:

3.2.1. El instructor facilitara material de apoyo sobre Calidad Empresarial los aprendices realizaran
la siguiente investigacion:

¢ Qué es la calidad empresarial?

¢ Qué importancia tiene la calidad en las empresas?

¢ Coémo afecta la calidad en las empresas?

Mencione 3 politicas de calidad

¢ Cual es la norma ISO que regula la calidad empresarial?

¢ Qué es la SGC y cuales resultados ofrece?

¢, Cual es la herramienta de gestion empleada por las organizaciones para evaluar la eficacia
de su sistema de gestion de calidad?

Se socializara la investigacion realizada por los aprendices y se realizara retroalimentacion.
La evidencia se debe entregar por medio de una carpeta en drive identificada con su nombre y apelllidos.

Tiempo de la actividad: 6 horas
Estrategia didactica: Investigacion
Ambiente requerido: 605
Materiales: N/A

3.2.2. Las piezas graficas o productos graficos se dividen en varios tipos como public%gaﬂ_clig]%
editoriales, papeleria empresarial, entre otras. Son piezas de comunicacién que se crean ¢con e}
objetivo claro.
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Después de conceptualizacion realizada por el instructor sobre productos graficos, los aprendices
completaran el siguiente cuadro descriptivo:

Pieza grafica

Clasificacion

Descripcion

Medidas

Medios de
salida

Funciones

Imagen de
referencia

EJEMPLO

Indlicar si se clasifica
dentro de las piezas
publicitarias,

editoriales, papeleria,

impresos o digitales

Describir las
caracteristicas
especificas de cada
pieza gréfica

Indicar las
medidas
comunes de la
pieza grafica

Si es impreso,
indicar el comun
sistema de
impresion, o si es
digital.

Que funcion
comunicativa
cumple la pieza
grafica

Pegar una imagen
de referencia

Volante

Afiche

Poster

Pendon

Valla

Pasacalle

Anuncio
(pauta)

Brochure

Libro

Revista

Folleto

Cartilla

Periddico

Agenda

Membrete

Carpeta

Tarjeta de
presentacion

Sobres

Mailing

Post

Pagina web

Camiseta

Gorras

Lapiceros

Mug

Termo

Bolsas

Tulas

Empaque

Etiquetas

Separadores

Individuales

Invitaciones

Diplomas

Bonos de
regalo

GFPI-F-135 V01

Menus




&
SENA

N

| Manuales

Tiempo de la actividad: 12 horas

Estrategia didactica: Investigacion y estudio de casos

Ambiente requerido: 605
Materiales: N/A

3.3. ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTUALIZACION Y TEORIZACION

3.3.1. El instructor socializara con los aprendices conceptos sobre identidad y calidad empresarial,
posteriormente en equipos de aprendices elaboraran un documento que contenga la siguiente
informacion para cada uno de sus proyectos de formacion:

1. Nombre

O

2. Logo
O
O

3. Slogan
O

Para definir el nombre, leer los documentos de apoyo: “10 Claves para crear un
nombre de una Marca” y “Técnicas para crear un nombre memorable y atractivo” se
debe elaborar una lluvia de ideas, que seran socializadas con el grupo, y se eligiran
maximo 3 propuestas. Estas se someteran a una encuesta (ver documento de apoyo)
la cual debe ser aplicada al menos a 30 personas externas. Una vez elegido el
nombre, lo presentaran en el documento y daran una breve explicacion del mismo.

Leer documento de apoyo: “Consejos para crear un logotipo perfecto” Teniendo en
cuenta la explicacion del instructor sobre la creacion de logos, teoria de la imagen y
el color, elaborar varios bocetos del logo del proyecto. Presentar al instructor para su
aprobacion.

Nota: Si los aprendices tienen conocimiento de la herramienta de diseno, pueden
plasmar el boceto de manera digital, si no, se deben valer de la ayuda de un
practicante o aprendiz del area de disefio grafico para la elaboracion digital del logo)
En el documento explicaran que tipo de logo es (isotipo, logotipo, imagotipo),
indicaran la tipografia utilizada, colorimetria (CMYK y RGB).

Leer el documento de apoyo: “Slogan, creacién y ejemplos” Definir el slogan y lo
presentar al instructor para su aprobacion.

4. Objetivo general y objetivos especificos

O

Leer el documento de apoyo: “ Cémo formular objetivos” redactar objetivos vy
presentar al instructor para su aprobacion.

5. Mision y vision
6. Valores

O

El instructor brindara orientacion sobre la elaboracion de la misién, vision y valores.

Tiempo de la actividad: 26 horas

Estrategia didactica: Lluvia de ideas, estudio de casos, trabajo colaborativo

Ambiente requerido: 605

Materiales: Papel, lapiz, colores, borrador.

GFPI-F-135 V01

3.3.2. Garantizar una atencion y servicio al cliente de calidad se ha convertido en uno de los
principales objetivos de las empresas en los ultimos afos. La competitividad que existe en el
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mercado ha obligado a que las organizaciones inviertan cada vez mas en mejorar la experiencia de
sus consumidores para diferenciarse de sus competidores.

El instructor facilitar& documento de apoyo y videos sobre la atencion y servicio al cliente, los
aprendices deben realizar un mapa mental en el que plasmen las ventajas que surgen al establecer
un protocolo.

Tiempo de la actividad: 6 horas
Estrategia didactica: Lluvia de ideas, estudio de casos
Ambiente requerido: 605

Materiales: Papel, lapiz, colores, borrador.

3.3.3. Cuando una empresa ofrece un producto o un servicio, es obvio que éstos deben cumplir con
unos minimos estandares de calidad. Sin embargo, lo bien hecho que esté el producto o lo bien que
se haga el servicio no son las unicas que influyen en la satisfaccién de un cliente. Por eso surge el
servicio al cliente, que es la atencidn que se realiza para cumplir con la satisfaccion de un producto
o servicio. Este proceso involucra varias etapas y factores.

El aprendiz recibira conceptualizacion por parte del instructor sobre servicio al cliente, y
posteriormente realizara un mapa de secuencia donde indique las etapas que se llevan a cabo en
la atencion o servicio al cliente en el area de preprensa.

Tiempo de la actividad: 6 horas
Estrategia didactica: Lluvia de ideas, estudio de casos, mapa de secuencia
Ambiente requerido: 605

Materiales: Papel, lapiz, colores, borrador.

3.3.4. Como producto principal del proyecto para el trimestre se considera la entrega de un portafolio
de servicios. Para esto, en grupos los aprendices deben realizar la siguiente investigacion:

¢ ;Qué es un portafolio de servicios?

e ;Cual es el objetivo de un portafolio de servicios?

¢ ;Qué tipos de portafolios de servicios existen?

e ;Cuales son las partes de un portafolio de servicios?

Teniendo en cuenta la anterior investigacion, construir el portafolio de servicios de su proyecto de
formacion, incluyendo informacion realizada en la actividad 3.3.1. sobre identidad empresarial.

Tiempo de la actividad: 20 horas
Estrategia didactica: Investigacion, Aprendizaje colaborativo.
Ambiente requerido: 605

Materiales: N/A
GFPI-F-135 V01
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3.4. ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO.

3.4.1. Cada uno de los grupos de proyecto, deben preparar una exposicion donde presenten al resto del grupo
y el instructor, el portafolio de servicios del proyecto de formacion.

Tiempo de la actividad: 6 horas

Estrategia didactica: Exposicion

Ambiente requerido: 605

Materiales: N/A

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento: ¢ Interpreta atributos de la Técnica: Pregunta
Reconoce conceptos sobre pieza grafica segun la Instrumento: Cuestionario
identidad empresarial, portafolio tipologia del producto.
de servicios, servicio y cliente. e Describe las etapas de

produccion segun flujo de Técnica: Observacion
Evidencias de Desempefio: trabajo. Instrumento: Lista de
Planifica y desarrolla el e Define protocolos de Chequeo
cronograma de actividades comunicacién con el cliente

segun politicas de empresa.
Evidencias de Producto: Técnica: Valoracion de productos
Entrega investigacion sobre Instrumento: Lista de Chequeo

Calidad Empresarial; cuadro
descriptivo sobre piezas graficas,
documento sobre identidad
empresarial de los proyectos de
formacién, mapa mental sobre
servicio al cliente, mapa de
secuencia servicio al cliente,
investigacion portafolio de
servicios, portafolio de servicios

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Imagen Corporativa: La percepcion que una determinada persona o un colectivo tienen de una entidad. Es
la imagen mental ligada a una Corporacion y a lo que ella representa.

Identidad Corporativa: El conjunto de caracteristicas especificas y personales de una Entidad, las cuales
crean una forma perceptible y memorizable de si misma y la diferencian de las demas entidades. El término
Identidad Corporativa, por el que entendemos su caracter especifico, implica todo lo que una empresa
representa: sus productos, su comunicacion, sus muebles, sus inmuebles.

Identidad Visual: La parte visible de la identidad de la empresa. A menudo se utilizan de manera
indiscriminada Identidad Corporativa e Identidad Visual. No obstante, la segunda se encuentra gghgrdinadg
a la primera.

Marca Corporativa: La conjuncion de los distintos elementos que componen la identidad visual de la
empresa: Logotipo, isotipo, colores y tipografia.
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Logotipo o fonograma: Marca en la cual la palabra funciona como imagen. (Coca-Cola)

Isotipo o iconograma (elemento) / diagrama (concepto): Marca donde la imagen funciona sin texto.
(diagrama de Nike, leén de Peugeot) Generalmente estan acompafiados por el texto pero son reconocidos
independientemente de esto.

Isologo: Interaccién de logo e isotipo Imagen y texto fundidos, sin poder separarse.(marca de cervezas
Iguana)

Imagotipo: Interaccion de logo e isotipo Imagen en la parte superior y texto en la inferior. La mayoria de las
marcas se corresponden con esta categoria (inclusive los ejemplos de isotipo nombrados anteriormente)
Tipografia o fuente - font: Disefio-nombre del grupo de signos o caracteres que comprende un alfabeto,
incluidos los numeros y signos especiales.

Manual de identidad corporativa: Es un documento en el que se disefian las lineas maestras de la imagen
de una compaiiia, servicio, producto o institucion. En él, se definen las normas que se deben seguir para
imprimir la marca y el logotipo en los diferentes soportes internos y externos de la compafiia, con especial
hincapié en aquéllos que se mostraran al publico.

Servicio: Trabajo, especialmente cuando se hace para otra persona.

Servicio al cliente: Estrategia que siguen las empresas para conseguir la satisfaccion de sus clientes. Por
su parte, la Atencion al Cliente seria la aplicacion en el dia a dia de dicha estrategia y donde juegan un papel
fundamental los empleados.

Cliente: Persona que utiliza los servicios de un profesional o de una empresa, especialmente la que lo hace
regularmente.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Daissy Marcela Instructora Centro de Servicios y Gestion 20 de abril de
Moreno Gonzalez Empresarial, Regional Antioquia 2021

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)
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Nombre Carao Dependencia | Fecha | .
, Ajuste a Presencialidad y
Autor(es) Raul Alfredo Vargas Instructor | CESGE Regional| 18/(4,|entrega de evidencias en
Delgado Anti i drive por imposibilidad de
oquia 2022 trabajar en Territorium porf
problemas técnicos.




