4
SENA

1
N
PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
TABLA DE CONTENIDO

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 2
2. PRESENTACION 4
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 5
3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL 5

3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA
EL APRENDIZAJE. 6
3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO - CONCEPTUALIZACION Y TEORIZACION. 7
3.3.1 ACTIVIDAD INVESTIGACION 7
3.3.2 FORMULANDO EL PLAN DE NEGOCIOS MEDIANTE METODOLOGIAS EXISTENTES 10
3.3.3 ACTIVIDAD INVESTIGACION DE MERCADOS 12
3.3.4 ACTIVIDAD: ETICA 13
3.35 ACTIVIDAD: GESTION AMBIENTAL 14
3.3.6 PLAN DE FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO DE SIMULACION EMPRESARIAL 17
3.3.7 ACTIVIDAD CONTABILIDAD 20
3.3.8 ACTIVIDAD: SST 28
3.3.9 ACTIVIDAD: BILINGUISMO 29
3.3.10 ACTIVIDAD: FORMACIONES FiSICA Y MENTALMENTE ACTIVAS 31
3.4 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO. 32
4  ACTIVIDADES DE EVALUACION 33
5. GLOSARIO DE TERMINOS 41
6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS 44
7. CONTROL DEL DOCUMENTO 45
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia) 45

GFPI-F-135 V01



[ ]
SENA 2

N

1. DENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Tecnologia en Gestion Empresarial

® Cadigo del Programa de Formacion: 621201, Version: 102

® Nombre del Proyecto: Implementacién de un centro de simulacion de procesos empresariales para
las organizaciones de los municipios del norte del Valle del Cauca.

® Fase del Proyecto: Ejecucion |

e Actividad de Proyecto: Aplicar el proceso administrativo en los retos y protocolos de atencion y
servicio al cliente interno y externo en las diferentes areas funcionales.

Producto:

Actividades de aprendizaje:

e Ejecutar actividades para el desarrollo de los protocolos y retos del Centro de simulacion para la
atencion y servicio al cliente, definiendo los roles, comportamiento y habilidades psicomotrices de
los colaboradores en las organizaciones.

e Efectuar operaciones administrativas y/o contables de acuerdo con los lineamientos y politicas
establecidas en los manuales de procedimientos de la organizacion.

Competencias y resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Competencia: 210601009: Generar propuestas de mejoramiento del ambiente organizacional de
acuerdo con la funcién de la unidad administrativa.

Resultado de aprendizaje: Garantizar que el clima organizacional sea propicio para el
cumplimiento de las actividades laborales, las politicas organizacionales y el desarrollo del talento
humano, mediante las propuestas de mejoramiento del clima organizacional, de acuerdo con los
resultados obtenidos.

Resultado de aprendizaje: Implementar las propuestas de mejoramiento de las relaciones
interpersonales y laborales de acuerdo con las politicas de la organizaciéon y prever los recursos
para el plan teniendo en cuenta las necesidades de la organizacion.

Competencia: 210601010: Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las
politicas de la organizacion.

Resultado de aprendizaje: Proporcionar atencion y servicio al cliente, en inglés y en espanol, de
manera efectiva, a través de los medios tecnoldgicos y los aplicativos disponibles, aplicando la
comunicacién empresarial, los estdndares de calidad y las politicas de la organizacion.

Resultado de aprendizaje: Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la
satisfaccion de los clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

Resultado de aprendizaje: Operar los recursos técnicos y tecnolégicos disponibles para la
atencién y servicio al cliente de acuerdo con las politicas de la organizacion, las normas de gestién
de calidad, de seguridad y salud ocupacional.

Competencia: 210601013 - Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas
organizacionales.

Resultado de aprendizaje: Contabilizar los diferentes tipos de operaciones de la empresa,
aplicando metodologias de costos y presupuestos.
Resultado de aprendizaje: Preparar y elaborar los estados financieros y anexos de costos.
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¢ Resultado de aprendizaje: Interpretar los conceptos y propésitos de la Contabilidad de Costos:
costeo por procesos, por 6rdenes de produccién o cualquier otro sistema de costos.

Competencia: 210101023: Controlar los inventarios segun indicadores de rotaciéon y métodos de

manejo.

o Resultado de aprendizaje: Gestionar los inventarios de acuerdo con la politica empresarial, y las
normas legales vigentes.

e Resultado de aprendizaje: Consolidar la informacion del comportamiento de los inventarios.

Competencia: 210601003: Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional

que se deriven de la funcién administrativa.

e resultado de aprendizaje: Realizar actividades administrativas, tendientes al desarrollo de los
programas de la unidad, aplicando los estandares de calidad y procedimientos establecidos.

e Resultado de aprendizaje: Aplicar los procesos y procedimientos administrativos en el desarrollo
de programas, y actividades que se deriven de la funcién administrativa.

Competencia: 210201033: Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica

legal vigente y las politicas de la organizacion.

e Resultado de aprendizaje: Promover la participacion en las actividades de salud ocupacional en
las organizaciones a través de la promocion y divulgacién del programa de salud ocupacional de
acuerdo con la normatividad vigente y las politicas de la organizacion.

Competencia: 260101016: Planear actividades de mercadeo que respondan a las necesidades y

expectativas de los clientes y a los objetivos de la empresa.

e Resultado de aprendizaje: Preparar los informes relacionados con el comportamiento del
consumidor teniendo en cuenta el contexto mercadolégico, elaborando el plan de accién de
mercadeo teniendo en cuenta las técnicas mercadologicas y de planeacion de acuerdo con los
objetivos fijados por la empresa.

Competencia: 240201502 - Producir textos en inglés en forma escrita y oral.
e Resultado de aprendizaje: Encontrar y utilizar sin esfuerzo vocabulario y expresiones de inglés
técnico en articulos de revistas, libros especializados, paginas web, etc.

Competencia: Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en el
contexto laboral y social.

¢ Resultado de aprendizaje: Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de
criterios de racionalidad que posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construccién
colectiva del conocimiento y la resolucidn de problemas de caracter productivo y social.

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

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

® Duracién de la Guia: Total horas: 580 (350 horas directas — 230 horas indirectas) Fecha de inicio:
junio 11 de 2023, Fecha de finalizacion: agosto 31 de 2023.
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2. PRESENTACION

https://n9.cl/58f6i

Ante los constantes cambios tecnoldgicos y sociales, el sector empresarial busca plantearse retos para
mejorar de manera constante su operatividad y la manera como los colaboradores afrontan los multiples
desafios en el desarrollo de sus funciones. Estos avances, han conllevado a las empresas a fortalecer
las habilidades administrativas en los equipos de trabajo y a alcanzar un mayor grado de automatizacion
en los procesos, gracias a la industria 4.0. “Tener la capacidad de integrar nuevas soluciones
tecnoldgicas para mantener las operaciones y la rentabilidad, asi como optimizar los flujos de trabajo
para soportar los picos continuos de la demanda y los desafios de las cadenas de suministro, es y
seguira siendo un factor fundamental para los negocios” Firma Estadounidense EDELMAN.

Aprendiz, en la presente fase asumira el reto de aplicar el proceso administrativo, en donde desarrollara
competencias y/o habilidades en la construccion de planes de mejora y ejecucién de operaciones
administrativas y contables de acuerdo con las necesidades del sector y asumiendo las dificultades y
tendencias administrativas actuales, manuales de funciones y procedimientos, las politicas de gestion
ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo, codigo de ética, procedimientos y protocolos de atencién y
servicios en las diferentes areas funcionales de la organizacion.

Lo invitamos a desarrollar cada una de las actividades de aprendizaje, participando de manera activa y
colaborativa, revisando los materiales de apoyo compartidos por el equipo ejecutor y actualizando las
evidencias en el portafolio.

“Esta es la clave para la gestion del tiempo; ver el valor de cada momento” Menachem Mendel
Schneerson.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

Estimado aprendiz,

Lo invitamos a participar de la actividad de reflexion inicial, desarréllela de manera individual,
visualizando los siguientes videos.

i
£5

https://www.youtube.com/watch?v=B06q0fzq_IU&ab_ch https://www.youtube.com/watch?v=iXcOBX2HJNs&ab_cha
annel=AlejandroKasuga nnel=lzertis

Una vez visualizados los videos, reflexione desde su
6ptica empresarial y de respuesta al siguiente interrogante:

® ; Cuales son los retos que afrontan actualmente las empresas en la gestién operativa?

® Teniendo en cuenta los conocimientos previos y la trayectoria adquirida durante la formacion.
Argumente el siguiente parrafo:

“El éxito en la administracion requiere aprender tan rapido como el mundo esta cambiando”
Warren Bennis.

De acuerdo con los anteriores razonamientos, participe del Foro “Aplicacion del proceso
administrativo en los retos actuales”, liderado por el Instructor y comparta el desarrollo de la actividad,
permitiendo enriquecer los argumentos obtenidos.

Recuerde que el responsable de su aprendizaje es usted mismo, no su instructor ni su
comparfiero, asi que la recomendacioén es trabajar en equipo, colaborando en la construcciéon
colectiva del conocimiento y respondiendo por su propio aprendizaje.

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 formacién: Resma de papel tamafio carta, marcadores.
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3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS
NECESARIOS PARA EL APRENDIZAJE.

Estimados aprendices, los invitamos a participar de la actividad de contextualizaciéon. Para ello, de
manera de individual, realice el siguiente taller de identificacién de conceptos de acuerdo con las

imagenes.

A continuacién, identifique el objeto comercial de las siguientes imagenes de procesos productivos y
comerciales de empresas. Relacione las siguientes imagenes con empresas que ustedes conozcan y
den respuestas en los recuadros:

Imagen 1. Compra de productos o insumos, almacenaje de productos, logistica y transporte de
productos, comercializacion de productos.

o SR

Empresas relacionadas

Conceptos o modelos
gerenciales asociados

Posibles
presentadas

problematicas

Mejoras tentativas

Imagen 2. Recoleccion de materia prima, logistica y transporte de materia prima, transformacion de
materia prima, control de calidad producto terminado, comercializacién de producto terminado.

Lo cafia de aziicar genara umr
¥esidus agroindustrial, llamado
Bagaro de cafia de axdear.

Luago 5o cacing y se conviarts, -
pasta.

e la puilpa/|

Empresas relacionadas

Conceptos o modelos
gerenciales asociados

Posibles
presentadas

problematicas

Mejoras tentativas
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Imagen 3. Fabricacion de producto (produccion), empaque y embalaje, logistica y transporte de producto
terminado, logistica y distribucién de producto terminado, comercializacién de producto terminado.

La elaboracion de un refresco

L ] - o s
“aili: 4 e
Empresas relacionadas Conceptos o modelos | Posibles problematicas | Mejoras tentativas
gerenciales asociados presentadas

Imagen 4. Comercializacion de producto terminado, analisis del consumidor, tecnologias de la
informacion, servicio al cliente, automatizacion.

F

Empresas relacionadas Conceptos o modelos | Posibles problematicas | Mejoras tentativas
gerenciales asociados presentadas

Posteriormente, actualice el portafolio de evidencias.
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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: Resma de papel tamafio carta, marcadores.
3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO - CONCEPTUALIZACION Y

TEORIZACION.

Actividad de aprendizaje: Ejecutar actividades para el desarrollo de los protocolos y retos del Centro de
simulacion para la atencioén y servicio al cliente, definiendo los roles, comportamiento y habilidades
psicomotrices de los colaboradores en las organizaciones.

3.3.1 ACTIVIDAD: Mejorando el clima organizacional “Lineamientos de evaluacién y propuesta de
mejora del clima organizacional”

Estimados aprendices,

Inicialmente desarrolle la actividad de simulacion en el cloudlabs habilitada en la plataforma territorium
(Clima organizacional y mejora continua).

Una vez realizada la actividad de contextualizacién sobre mejora del clima organizacional, tomando
como base el informe de las propuestas de mejoramiento del clima organizacional realizado en la fase
anterior, procedan a realizar la retroalimentacion e implementar las acciones de mejora propuestas para
mejorar el Clima Organizacional. La ejecucion del plan de mejora debe quedar documentado en el
informe.

Recuerde publicar las evidencias del informe en la plataforma de acuerdo con las recomendaciones
suministrada por el instructor.

Evidencias a entregar:
e Actividad Cloud labs.
® |nforme mejora del clima organizacional.

X
I

“Las decisiones que se toman sobre las personas, son las decisiones mas
importantes que un ejecutivo puede tomar”. Alfred P. Sloan.

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: Herramientas ofimaticas, marcadores, papel bond.

Competencia: 210601009 - GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL AMBIENTE ORGANIZACIONAL
DE ACUERDO CON LA FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Resultado de aprendizaje: Garantizar que el clima organizacional sea propicio para el cumplimiento de las
actividades laborales, las politicas organizacionales y el desarrollo del talento humano, mediante las propuestas de
mejoramiento del clima organizacional, de acuerdo con los resultados obtenidos.
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Resultado de aprendizaje: Implementar las propuestas de mejoramiento de las relaciones interpersonales y
laborales de acuerdo con las politicas de la organizacion y prever los recursos para el plan teniendo en cuenta las
necesidades de la organizacion.

3.3.2 ACTIVIDAD: Excelencia en el servicio al cliente interno y externo mediante el uso de tic’s

Estimado aprendiz, tomando como base la caracterizacion del proceso de servicio al cliente realizado en
la fase de planeacion. Es momento de fortalecer la experiencia del cliente en las ideas de
emprendimiento o empresas objeto de analisis. Para el desarrollo de esta actividad, debemos tener en
cuenta que se esta trabajando en pro de la construccién de un modelo de gestién para la transformacion
digital.

Para iniciar las actividades, construya un portafolio de servicios, aplicado a su plan de negocio o
las empresas que esta apoyando, cuyos beneficios se pueden apreciar a continuacion:

Brindar conocimiento de la empresa, productos y servicios a los
grupos de interés.

Proporciona confianza

Se puede demostrar el trabajo de calidad

Se convierte en una herramienta de venta

T — portafolio debe ser construido en medios digitales.

CARTILLA DIGITAL https://www.canva.com/es co/crear/ebooks/

Y debera contener la siguiente informacion:

Productos

Aliados

Estrategias

Principales logros-negociaciones

Canales de comunicacion disponibles

Acciones de RSE con los grupos de interés

Presencia en el territorio nacional (referenciacion geografica)
Participacion en eventos
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Posteriormente, elabore un brochure o catalogo de productos que permita informar a los clientes las
bondades de los productos y facilite el proceso de ventas. Tenga en cuenta el material de apoyo alojado
en el siguiente enlace Como hacer un catalogo digital irresistible, hubspot.
https://blog.hubspot.es/marketing/hacer-catalogo-digital.

» Maedios de comunicacidn tecnoldégicos y normas de cortesia

https://url2.cl/bBAWZ

Los medios de comunicacion tecnolégicos y las normas de cortesia cumple un papel importante para
facilitar la atencién y servicio al cliente, dependiendo del bien o del servicio y del mercado objetivo al que
este enfocada la estrategia de servicio de la organizacion, estos se pueden implementar a través del
protocolo de atencion y servicio al cliente. Se debera generar recordacion de marca a través del
concepto de marketing, puesto que para el cliente la recordacion de la marca, ubicacion, disefio y color
de la imagen corporativa se fideliza al consumidor y permite mejorar la competitividad empresarial.

Para dar inicio, participe de la actividad liderada por el instructor sobre protocolos de atencién y servicio
al cliente a través de medios personalizados y tecnolégicos.

Finalmente, socialice los diferentes medios de comunicacion tecnoldgica empleados en la atencion y
servicio al cliente y construya un protocolo de atencién empleando los diferentes medios socializados.

» Comunicacién inteligente: transformacién de la comunicaciéon y mejora del servicio al cliente

Apreciado aprendiz, validemos en conjunto con el instructor, tomando como referente a las empresas
seleccionadas, qué normas basicas se deben tener en cuenta a la hora de prestar un excelente servicio
al cliente interno y externo (personalidad, conducta, pensamiento, imagen personal, aspecto corporal,
encanto personal, vestuario, accesorios, uso del uniforme, relaciones interpersonales, entre otras).
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Refuerce los conceptos basicos de comunicacion,
como: canal, medio, cédigo, emisor, receptor,
contexto y mensaje. Es importante que recuerde ap®

y fortalezca sus conocimientos con el concepto de & &—
comunicacion empresarial y comunicacién £33 e

inteligente utilizado hoy en dia, el cual sera W' gy \ =
indispensable para el desarrollo de las actividades & e =il = B
subsiguientes. —'i' "_:_ WA i
Identifique e interiorice los conceptos CUSTOMER =ml L § A
RELATIONSHIP MANAGEMENT (CRM) y oo P o
SISTEMA AUTOMATIZADO DE VENTAS (SAV) = %’ '
estableciendo en qué consisten, cuales son las i B § ’F&i‘* q'
caracteristicas, para que se utilizan, ventajas, Eians Cray

desventajas, exigencias de implementacion en una

empresa, entre otras.

Con toda la informacion anterior determine las exigencias y caracteristicas que debe tener la
implementacién de un SAV y un CRM para una empresa. Con la ayuda de su instructor proceda a la
construccion y/o aplicaciéon de estas herramientas.

Evidencias a entregar:
_= ® Portafolio de servicios.
- / e Catalogo de productos.

® Protocolo de atencion y servicio al cliente.
e Crm.

Recuerden publicar las evidencias en la plataforma, y trabajar en equipo de manera responsable y
activa.

Competencia: FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Resultado de aprendizaje: Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la satisfaccién de los
clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la organizacion.

Resultado de aprendizaje: Operar los recursos técnicos y tecnoldgicos disponibles para la atencién y servicio al
cliente de acuerdo con las politicas de la organizacion, las normas de gestion de calidad, de seguridad y salud
ocupacional.

Resultado de aprendizaje: Proporcionar atencion y servicio al cliente, en inglés y en espafiol, de manera efectiva, a
través de los medios tecnolégicos y los aplicativos disponibles, aplicando la comunicacién empresarial, los
estandares de calidad y las politicas de la organizacion.

3.3.3 ACTIVIDAD: ETICA
LA COMUNICACION ASERTIVA COMO EJE CENTRAL DE NUESTO EXITO LABORAL
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“COMURICASSN AT TN

La comunicacién es sin duda alguna el eje central de la
socializacion humana, tan importante para el éxito en todos los
ambitos en los cuales el hombre se desenvuelve, que la OMS, la
a nombrado como una de las 10 habilidades esenciales para la
vida. Por tal razén usted como aprendiz SENA esta llamado a
evaluar y mejorar su comunicacién haciendo que su estilo
comunicativo sea asertivo con el propdsito de ser un aprendiz
éxito en todos los roles que asuma en su vida cotidiana (Laboral,
social, etc.).

Por tal razén |~ =it~ =
la socializacié y
instructora de
invito a realize
material de a}
los resultados obtenidos socialice de manera volunt
compaferos de formacioén, posterior a ello realice
herramienta denominada la “ventana de Johari’ la c
humana explorando como fluye la comunicacion entr
interpersonal. Para ello lea el documento proporcior
Johari” y conslultele sus dudas al respecto a la vez que
Para elabora con éxito el ejercicio debe hacer uso de €

LG WK, GO 0GP OISR 17 (= EWEAT LA LT =
=

La evidencia a entregar es la elaboracion del S=iestemm e oimruc

B = “ ] %mwm e
ejercicio “La ventana de Johari” en documento de ===
Word, complementada con un analisis de su comunicacion en los roles en los cuales se desenvuelva en
este momento, aproveche la cuarentena para preguntar a su familia sobre su estilo de comunicacion y
complementar el ejercicio. Luego de conocer los resultados de su analisis, elabore un plan de
mejoramiento que contenga acciones de mejora a mediano y corto plazo en todos los planos (formacion,
familiar, grupo de amigos, laboral).

Pases para una comunicacién asertiva

Y — : Para terminar, realice la lectura de los derechos asertivos la cual
/'——*’J 28 \—Z_ encontrara en material de apoyo y realice 3 conclusiones al
\A E:ircw noh;::;e::.,s_ \{ respecto, anéxelas al trabajo que entregara como evidencia.

4 sientes

= \ " 2o ;,( \( La .ev.iderfcia a entr.egar se subira a~l drive de evidﬁncias y se
S il alos o socializara en plenaria con sus companeros de formacion.
demds y a la vex suceda.

sin semeterse
a Ja veluntad ajena

betpsifmedien DRI R e na-on-os-lertes os7bor7ag0a]

Competencia: PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON
LA NATURALEZA EN EL CONTEXTO LABORAL Y SOCIAL.

Resultado de aprendizaje: Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de criterios
de racionalidad que posibiliten la convivencia, el establecimiento de acuerdos, la construccién colectiva
del conocimiento y la resolucion de problemas de caracter productivo y social.
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3.3.4 ACTIVIDAD: FORMACIONES FiSICA Y MENTALMENTE ACTIVAS

Para el proceso de inmersion a las actividades de cultura fisica es importante tener en cuenta aquellos
aspectos que se encuentran involucrados durante una sesién de ejercicios programados, por esta razon
es necesario desarrollar una serie de talleres para favorecer la obtencién de habilidades psicomotrices
en cada uno de los aprendices.

1. Juegos tradicionales y el desarrollo de la motricidad. Los juegos tradicionales son
manifestaciones culturales presentes en todos los grupos y sociedades, se han venido practicando
desde tiempo inmemorial y no han sufrido casi ninguna modificacién en su estructura, asegurando su
transmision a lo largo de varias generaciones (Cafiizares Marquez & Carbonero, 2016). Estos juegos,
permiten optimizar la propia motricidad a través del desarrollo de las habilidades motrices que va de la
mano al desarrollo de la condicién fisica y del bienestar fisico (Castafier & Oleguer, 2006).

ente:

rincipales juegos tradicionales y su relacién directa con el desarrollo
diferentes etapas de la vida.

ambio de generacion ha influido en la practica de estos juegos.

® Realice con su grupo de formacion un ejercicio de motricidad gruesa relacionado con los
juegos tradicionales.

® Busque la relacion de estas acciones con el entorno formativo y laboral, ademas,
entregue evidencia digital para ser evaluada por su instructor, posteriormente subir la
lictn A ~hannnn ~ gy plataforma individual.

@
2. Iw;s EL sedentarismo estd en crecimiento, esta condicion nos afecta

r tal motivo es importante disefiar un plan de entrenamiento, para esto

& a pagina de la Organizacion Mundial de la Salud (OMS)

Fausa AClvAa sicalactivity/factsheet recommenda tions Jes/ para conocer las

recomendaciones de actividad fisica con respecto a la edad. Seguido de esto. Por ultimo,

plantearemos las actividades con hora, lugar, tipo de entrenamiento (Gimnasio CTA, Actividades
deportivas CTA y Danzas del CTA)

3. Protocolo de pausas activas “Formaciones Activas”. Las pausas activas se convierten en
una técnica importante en las jornadas de formacién y laborales para tomar un descanso y
renovarse de energia, tal como lo expone el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (2017), la
pausas activas surgen como respuesta a la creciente aparicion de enfermedades laborales
asociadas a factores ocupacionales como las actividades repetitivas y de fuerza.

Asi pues, debe dirigirse al material de apoyo, leer el documento adjunto sobre Las pausas
. activas para conocer el concepto, beneficios, duracion vy
recomendaciones para realizarlas. (adicional a esto, adjunto link
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del documento
https://www.icbf.gov.co/sites/default/files/procesos/pu1.pg6 .gth publicacion cartilla pausas act
ivas 2018 v1.pdf)
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Seguido de esto, grupos conformados por 2 aprendices se encargaran de realizar cada semana las
pausas activas en su ambiente de formacién, es decir que esta actividad se llevara a cabo durante toda
la etapa lectiva. Es importante recordar que deben integrar actividades recreativas y ludicas que llenen
de energia, evitar acciones repetitivas y aburridas.

Se debe enviar un documento en Word con las respuestas a los interrogantes mencionados
anteriormente y adjuntar las fotos de la evidencia de la ejecucién de las actividades, posterior a eso, se
evaluara la actividad.

Competencia: PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON
LA NATURALEZA EN EL CONTEXTO LABORAL Y SOCIAL.

Resultado de aprendizaje: Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresion
corporal, desemperio laboral segtin la naturaleza y complejidad del area ocupacional.

3.3.5 ACTIVIDAD: CONTABILIDAD

Actividad Manejo de los Inventarios

Identificar los principales elementos del proceso de inventarios en las organizaciones, teniendo en
cuenta el tipo de producto o servicio, y la distribucion de mercancias.

Descripcién de la actividad:
e Conforme equipos de trabajo de 3 personas.

® Elabore una presentacién digital donde enuncie las principales caracteristicas del proceso de
inventarios en las organizaciones, asi como la utilidad de los mismos.

® Describa en la presentacion la importancia de los inventarios en las empresas.
Situacién Problémica:

El manejo de materias primas en las organizaciones nos lleva a tener en cuenta aspectos relevantes
para la gestién en la produccién, comercializacion y distribucién, asi como el manejo de los inventarios
en la Gestion Empresarial.

La distribucion de productos de las empresas esta ligadas a su gestién logistica, y parte de ella es la
rotacion de inventarios dentro de la organizacion; proceso por el cual se tiene en cuenta la disponibilidad
de materias primas, productos semielaborados y productos terminados.

De acuerdo a lo anterior, podemos plantear como punto de partida la siguiente situacion problémica,
para analizar su contexto dentro del desarrollo de las actividades propuestas en la presente guia de
aprendizaje:

¢, Cuales son las estrategias indicadas para el manejo de inventarios en las organizaciones?
Actividad Control de los Inventarios

De acuerdo al objetivo de la presente guia de aprendizaje, es necesario comentar situaciones puntuales
dentro de las cuales se desarrollen actividades que propendan al manejo y control de inventarios.
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Descripcién de la Actividad:

Conforme equipos de trabajo de 3 personas.

Elabore un mapa cognitivo de cajas, en forma digital, en el cual muestre los procesos y
funciones relacionadas con el manejo de inventarios dentro de las organizaciones. Tenga en
cuenta las caracteristicas que conoce de los inventarios, y explique en sus palabras que es
un inventario.

Considere, en el mapa cognitivo, de que forma implementaria el proceso de inventarios en
sus ideas de negocios o proyectos productivos propuestos.

Socialice los resultados del mapa cognitivo en el ambiente de formacion a sus compafieros
y a su instructor.

Actividad Tipos y Caracteristicas de los productos y materiales en los procesos de Produccién

Identificar los tipos y caracteristicas de productos y materiales involucrados en los procesos de
produccion, de acuerdo a su actividad econdmica, naturaleza y composicion.
Descripcién de la actividad:

Conforme equipos de trabajo y realice una consulta en una empresa de su preferencia o
negocio.

Consulte de forma auténoma las caracteristicas de los materiales y productos que
generalmente componen el mercado, entre ellas, familias de productos, materias primas,
materia auxiliar, materiales en proceso, productos terminados, productos alimenticios.
Caracteristicas de los productos: fisicas, quimicas, bioldgicas, rotacion de productos,
productos averiados y demas.

Socialice mediante presentacion digital a sus comparferos cada una de las caracteristicas
anteriores, de acuerdo a la distribucion que haga el instructor de cada uno de los temas.

Actividad Sistemas De Inventario.

Aprendiz, para iniciar con el tema de sistemas de inventario, deben conocer antes sobre los siguientes
conceptos, los cuales socializaran de una forma clara y dando su punto de vista e interpretacion.

En grupos de 3 aprendices, realicen un paralelo entre el sistema del inventario periddico y del sistema de
inventario permanente referenciando sobre ambos sistemas:

*Objetivo del conteo fisico del inventario
I *Control de entradas y salidas de inventario
*Conocimiento del saldo existente de inventario
*Conocimiento del costo de venta
*Calculo del resultado del ejercicio
*Contabilizacion de compras
*Contabilizacion de ventas

i'i 'Ji

Recuerde

1]
| S B . v Publicar en el portafolio del aprendiz cada una de las

actividades realizadas.
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v/ Consultar en la biblioteca virtual E-libro los siguientes libros: Inventario — Contabilidad basica
4Ed.

Actividad Métodos De Valuacion De Inventarios.

Inventarios

Conforme equipos maximos de 3 aprendices e informense en diferentes fuentes de informacion sobre
uno de los siguientes temas segun asignacion de su instructor.

*Calculo costo de ventas y control de existencias de inventario de mercancias por medio del método de
valuacion del inventario Promedio Ponderado.

*Calculo costo de ventas y control de existencias de inventario de mercancias por medio del método de
valuacion de inventario PEPS.

*Impacto de la implementacion de las NIIF en el célculo del costo de inventario de mercancias.

Actividad Contabilizacion Segun El Tipo De Inventario

De manera individual, desarrolle el taller sobre calculo de costos, control de existencias y contabilizacién
de transacciones de compra, venta devolucion en compra y devolucion en venta para el sistema de
inventario peridédico y permanente, proporcionado por su instructor el cual encontrara en la plataforma.

Recuerde que trabajar en equipo es importante pero que el Unico responsable de su aprendizaje.
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Actividad Costos De Produccion

En equipo de trabajo preparen una cartilla donde se informe sobre:

La finalidad e importancia de la contabilidad de costos dentro de las finanzas de una empresa.
Los elementos del costo dando ejemplos de cada uno de ellos.

¢ Qué es el sistema de costos por érdenes?

¢, Coémo se generan los costos de produccion por medio del sistema de costos por érdenes?

¢, Qué es el sistema de costos por procesos?

¢,Coémo se generan los costos de produccion por medio del sistema de costos por procesos?
¢, De qué depende la eleccién de un sistema de costos en una empresa?

Tipos de costos segun su asignacion, su variabilidad y funcién

Procedimientos para distribuir los costos indirectos de fabricacion

AN U NI U N N N N NN

Modelos y descripcion de los tipos de documentos que se utilizan para el control de los
elementos del costo

Modelo y descripcion de la orden de produccion
Modelo y descripcion de la hoja de costos
Modelo y descripcion del Estado de Costos, Produccion y Ventas

SN

Recuerde consultar en la biblioteca virtual el siguiente libro Sinisterra, V. G. (2011). Contabilidad de
costos. Bogota, CO http://www.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co para la construccion de esta cartilla,
aclarare dudas y retroalimente su conocimiento.

También puede consultar fisicamente el siguiente libro en la biblioteca del CTA.
McGraw — Hill/Interamericana Editores, S.A. De C.V. Contabilidad de costos 42 edicion, McGraw —Hill.

Una vez terminado el manual Recuerde socializar con sus compafieros de formacién e instructor
toda la informacién recolectada para aclarar dudas, dispéngase a participar de los ejercicios
propuestos por su instructor los cuales encontrara en la plataforma Blackboard Para fortalecer la
investigacion.

Competencia: CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE ROTACION Y METODOS DE
MANEJO.
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Resultado de aprendizaje: Gestionar los inventarios de acuerdo con la politica empresarial, y las normas legales
vigentes.

Resultado de aprendizaje: Consolidar la informacién del comportamiento de los inventarios.

Actividad. Las cuentas en contabilidad.
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Aprendiz, haciendo uso preferiblemente del sistema de bibliotecas SENA, elabore un documento escrito
y grafico donde identifique:

a. Concepto de cuenta en contabilidad,

b. Representacion grafica de la cuenta,

C. Que entendemos por naturaleza y dinamica de las cuentas, saldo de una cuenta, movimiento
débito y crédito de una cuenta,

d. Que es asiento contable, asiento simple y asiento compuesto.

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

Con fundamento en los conceptos adquirido en esta actividad elabore el taller de identificacion de
conceptos disponible en drive subcarpeta “Las cuentas en contabilidad”

Actividad. Socializando la partida doble

i CARGAR O ABONAR A UNA
CUENTA 7
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ACTIVOS | CAFITAL
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De manera individual inférmese sobre la Partida Doble, de acuerdo al material de apoyo disponible en el
drive comente el tema con sus compafieros y aclaren dudas con su instructora.

Posteriormente con esta informacion y basados en su conocimiento sobre la clasificacion, descripcion,
naturaleza y dinamica de las cuentas, participe en el juego “Encuentre a su pareja” propuesto por su
instructor, donde le sera asignado una operaciéon comercial o financiera de una empresa y una de las
cuentas con que se registra dicha operacion en contabilidad, de tal manera que para alcanzar la partida
doble de esta transaccion debera encontrar la pareja que tenga asignada a la otra cuenta necesaria para
completar el registro.
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Finalmente, con el fin de aplicar los conocimientos adquiridos sobre clase de cuentas y partida doble

desarrolle el taller propuesto por su instructor sobre clasificacion de cuentas y su comportamiento.

Actividad. Conociendo la Ecuacion contable.

) Eenacion Patrimonial
Pasivo

Acivo
Patrimonio

= Pasivo + Patrimonio

Consulte preferiblemente el sistema de bibliotecas SENA y responda el siguiente cuestionario:

a. Definicion de ecuacion contable o ecuacion patrimonial,

b Como se calcula la ecuacion contable del Activo, ejemplo y representacion grafica

C. Como se calcula la ecuacion contable del Pasivo, ejemplo y representacion grafica,

d Como se calcula la ecuacion contable del Patrimonio, ejemplo y representacion grafica

Aprendiz consulte el material de apoyo disponible en el drive y elabore las simulaciones propuestas por

su instructor donde aplicara los principios de la partida doble y ecuacion patrimonial.

Actividad. La némina y la liquidacién de Némina.

o y %

Realice un glosario de los términos propuestos a continuacion teniendo en cuenta la legislacion y las

normas laborales en el pais, como el Cédigo Sustantivo de Trabajo y diferentes fuentes.

e Salario y tipos de salarios
eEL Devengado

¢ El deducido

¢|BC

e Compensatorios

eHoras Extras

¢ Auxilio de transporte

¢ Aportes Parafiscales

e Apropiaciones
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¢ Prestaciones sociales
eRecargos

e Comisiones

¢ Aportes a Seguridad social

Cona uso de la herramienta Excel de Microsoft office realice los talleres propuestos por su instructor de
las empresas Comercial Andes Ltda por los meses de mayo y junio de 2020 y de la empresa Universal
de Repuestos por el mes de julio de 2020.

Realice el registro de los gastos y pasivos correspondientes a las obligaciones patronales del sistema
general de seguridad social y aportes parafiscales, asi como la provision de prestaciones sociales.

Competencia: CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

Resultado de aprendizaje: Contabilizar los diferentes tipos de operaciones de la empresa, aplicando metodologias
de costos y presupuestos.

Resultado de aprendizaje: Preparar y elaborar los estados financieros y anexos de costos.

Resultado de aprendizaje: Interpretar los conceptos y propésitos de la Contabilidad de Costos: costeo por
procesos, por 6rdenes de produccién o cualquier otro sistema de costos.

3.3.6 ACTIVIDAD: ESTRATEGIAS EMPRESARIALES SIMULANDO PROCESOS.

Una vez apropiados los conceptos en la actividad anterior.
Para el desarrollo de la presente actividad, los invito a
formar equipos de trabajo con un nimero maximo de 4
aprendices.

Iniciemos definiendo que es Responsabilidad Social
Empresarial (RSE) o Responsabilidad Social Corporativa

Para el contexto empresarial, el ICONTEC tiene la Guia
Técnica Colombiana en Responsabilidad social: GTC 180,
con la siguiente definicion:

“Compromiso voluntario y explicito que las organizaciones asumen frente a las expectativas y
acciones concertadas que se generan con las partes interesadas en materia de desarrollo
humano integral; esta permite a las organizaciones asegurar el crecimiento econémico, el
desarrollo social y el equilibrio ambiental, partiendo del cumplimiento de las disposiciones
legales.”
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El crecimiento y el a TENGAMOS EN

- . productividad estara CUENTA QUE
la mejora de la calida
del personal dentro

'\'\ empresa.

Ahora, entendamos como las
iniciativas de RSE pueden influir en

/\ el valor de las marcas de las
empresas:

Estas iniciativas deben ser identificadas por el consumidor y en su comunicacion debe proyectar un
comportamiento motivado socialmente. Las acciones de RSE influyen positivamente sobre las 2
dimensiones del valor de marca, la actitud hacia la marca y la singularidad. De estos resultados se
derivan implicaciones para la gestion de la marca centradas en la necesidad de un planteamiento
estratégico en la integracion de RSE y marca dirigido por el compromiso sincero a largo plazo (Aldas,
Simé, & Curras, 2013, p.21)

Como Gestores Empresariales, tienen la responsabilidad de tomar parte de las decisiones que
contribuyan al crecimiento y fortalecimiento econémico de la empresa. Para esto, tendran a cargo una de
las empresas que se describen a continuacion:

e e

x 3
J o y By

Cada contenido de informacion debe enmarcarse al desarrollo de estrategias de RSE en el entorno
economico donde se llevan a cabo las operaciones comerciales de cada empresa.

Una vez se haya leido el material suministrado de cada empresa y complementado con consultas
externas y visita a la base de datos EMIS, debera estructurar una propuesta de mejora aplicando el
proceso PHVA detallado en la siguiente grafica.
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ETAPA DELCICLO | N° |ACCION ESTRATEGIA
1 |ldentificar situacién y problema. Lluvia de ideas, opiniones.
5 Identificar posibles causas. Observar problema, lluvia de ideaa,
entrevista.
Investigar razones de origen|Aplicar herramientas administrativas|
3 (Diagnostico). (Diagrama analisis de causas y efectos,
DOFA, érbold e problemas, PESTEL, etc.
PLANEAR Listar( ) medidas correctivas o posible c‘Porlqué? ----Ne'c9§idad.
solucién. $QUé? - Objetivos y metas.
¢Doénde? -----| Lugar.
¢Cuéndo? ----Tiempo.
4 éCuanto? ----Costo.
iCémo?  ------ Plan de ejecucion
(Estrategias, procesos involucrados) y
seguimiento (Indicadores de gestion)
Beneficios econdmicos.
HACER 5 Generar estrategia de aplicacion de|Desarrollar solucién, designar tareas a
medidas a la solucién de mejora cada involucrado.
Registrar procedimientos, hacer andlisis|Metodologia de verificacion.
VERIFICAR 6 L .
de aplicacion y utilidad.
Prevenir recurrencia Estandarizacion, inspeccion,
7 seguimiento, documentaciéon  de
ACTUAR control.
8 |Aplicacién de mejora Revisary sgeuir el procedimiento.
9 |Reingenieria Mejorar.

Fuente: Chala, M (2023).

23

Inicialmente cada equipo debe estructurar un consolidado de datos que contenga informacion

actualizada y que proporcione valor para la construccién de la propuesta de innovacion y
crecimiento en cada uno de los mercados donde operan.

Para la recopilacién de la informaciéon, deben de aplicar procesos de investigacion acorde a las
necesidades previamente identificadas.

Reseria Historica

Valor diferenciador

Filosofia Institucional

Plataforma Estratégica

Dificultades, Logros y
Fortalezas

La investigacion debe estar orientada a obtener

los datos que se listan en la imagen.

El procesamiento de los datos se lleva a cabo

con la aplicacion de técnicas, haga uso de ellas

\ para documentar el proceso.
| Esfructura Organizacional

Dicha documentacion es un producto que

cuenta como insumo para la construccioén de la

propuesta de solucion o plan de mejoramiento.

Estados Financieros
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Pasamos al segundo paso Realice un comité directivo, en cual se lleve a cabo la
socializacion de la informacion recopilada y se
establezca con el equipo de trabajo, el panorama
empresarial y los compromisos para llevar a cabo el
planteamiento de la propuesta. Tenga en cuenta lo
requerido en el paso 3, y el material de apoyo
suministrado sobre el procedimiento protocolario
administrativo. Tenga en cuenta, establecer como se dio
la comunicacion durante la discusion de la situacion de la
empresa, queé técnicas utilizaron y si no lo hicieron como
a través de ellas podria enriquecerse el ejercicio. Realice
en este punto el numeral 1, 2 y 3 de la fase de planear.

Pasamos al tercer paso 3 Plantee, alternativas novedosas que conduzcan al
fortalecimiento econdmico de las empresas, y a las
necesidades del mercado. Esto se logra siendo
productivos. En este punto desarrolle el numeral 4 de la
tabla anterior.

La productividad evalla la capacidad del sistema para
elaborar productos requeridos (que se adecuan al uso), y
a la vez del grado en que se aprovechan los recursos
utilizados, es decir, el valor agregado (G. D'Elia 2001,
p.19), el cual tiene dos vertientes para su incremento:

v/ Producir lo que el mercado (clientes) valora y
v/ Hacerlo con el menor consumo de recursos.

La propuesta debe de sumar a las acciones de RSE actuales, y debe integrarse a la promesa de
valor, construyendo momentos de verdad con un valor diferenciador, para propiciar experiencias
de servicio positivas a los clientes.

4

Pasamos al cuarto paso Por ultimo, establezca una metodologia para verificar el
cumplimiento de las acciones definidas en la propuesta y
establezca posibles escenarios de mejora a hallazgos

encontrados.

La propuesta debe estar en un informe en PDF, permitiendo que la lectura sea de facil comprension, y
guiada por imagenes como componente de asociacion de conceptos y de relevancia de un texto o idea.

Pueden jugar con colores, fuente, tamafos, cuadros e imagenes segun el criterio de cada equipo de
trabajo.
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3.3.6.1 Plan operativo de simulacién

Estimados aprendices, una vez se ha realizado un recorrido en el contexto empresarial, interviniendo en
el desarrollo de programas de mejora organizacional. Es importante, recordar que, para promover la
productividad en la empresa y la calidad en los procesos, es necesario que un Gestor Empresarial tenga
en cuenta las etapas del proceso administrativo (Planeacion, organizacion, direccion y control), y
garantice que los procesos y procedimientos estan documentados de acuerdo con la practica
empresarial y la normatividad vigente.

Apreciado aprendiz, en esta actividad, de acuerdo con los
conocimientos adquiridos durante el proceso de formacion y
teniendo en cuenta las orientaciones dadas por el Instructor, g
realizara un visita técnica virtual o presencial a 1 empresa con . s
igual intencién econémica frente a su idea de negocio planteada, - : '
preferiblemente una en la ciudad en la cual se desarrollara la idea
de negocio o en ciudades capitales como Cali, Medellin o Bogota,
para ello primeramente aplicara la lista de chequeo alojada en el
siguiente enlace: y posteriormente usted debera identificar las
necesidades que requiere su enfoque de negocio. Lo anterior, le
permitira llevar a cabo un proceso de Intervencion en las
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diferentes areas de la compafiia y construir un plan de accion operativo para simular uno de los
procedimientos segun el modelo de la idea de negocio propuesta por su equipo de trabajo, con base en
lo observado en las empresas.

Para realizar esta actividad y consolidar el Plan operativo, realice las siguientes actividades:

e Realice una visita a una compafia con su equipo de trabajo, observando detenidamente con su
equipo de trabajo las particularidades de la empresa en cuanto areas funcionales o procesos
operativos.

e Aplique la check list suministrada por el Instructor para identificar los factores que componen la
organizacion e identificar el nivel estandarizacién de procesos de acuerdo con la normatividad
vigente. Apliquela a la empresa analizada y a la planteada por su equipo de trabajo.

e Contraste el modelo organizacional de la empresa analizada con el planteamiento de su idea de
negocio, e identifique similitudes y diferencias. Posteriormente, aplique un proceso de
reingenieria, redisefiando los procesos que se requieran para garantizar la operatividad
organizacional (Los procedimientos seleccionados para simular).

e Aplique las etapas del proceso administrativo (Planeacion, organizacion, direccion y control). En
el cual, a través del planteamiento de una problematica empresarial, simule uno de los
procedimientos de acuerdo con las orientaciones de su Instructor, y construya el plan de accion
operativo, para ello tenga en cuenta:

La empresa XXXXXX requiere conocer o determinar como realizaria un despido injustificado,
para ello se simulara el procedimiento de acuerdo con la normativa establecida.
- Documentar el paso a paso a realizar de acuerdo con el manual de procedimiento.

Defina las interacciones y participacion entre areas o procesos de la empresa de acuerdo

con el ejercicio practico a simular.

- Defina los objetivos, actividades, roles y recursos requeridos, de acuerdo con el material
de apoyo suministrado por el Instructor.

- Ponga en marcha el plan operativo disefiado, no olvide emplear los respectivos soportes
contables y/o administrativos que se requieren para el desarrollo de las operaciones
(Incluyendo los relacionados al talento humano).

- Verificar que los datos con los que se alimenta el sistema (Procesos simulados)
corresponden con la realidad de la empresa y la normatividad vigente.

Al culminar el desarrollo de la actividad, presente un informe ejecutivo, teniendo en cuenta la GTC 185,
en donde sistematice el procedimiento aplicado y las experiencias obtenidas.

Competencia: Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se
deriven de la funcién administrativa.

Resultado de aprendizaje: Realizar actividades administrativas, tendientes al desarrollo de los
programas de la unidad, aplicando los estandares de calidad y procedimientos establecidos.

Resultado de aprendizaje: Aplicar los procesos y procedimientos administrativos en el desarrollo de
programas, y actividades que se deriven de la funcién administrativa.

3.3.7 ACTIVIDAD: SST

GFPI-F-135 V01



27

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

Al interior de cada empresa se deben nombrar los comités como parte de apoyo en lo relacionado con el
sistema de gestion en Seguridad y salud en el trabajo, en esta fase se tendra presente la aplicacion de la
resolucion 2013 de 1986 (Copasst), la ley 1010 de 2006 (Acoso Laboral) resolucion 652 y 1356 de 2012
Comité de Convivencia laboral y la conformacion de las brigadas de emergencia.

Actividad Numero 1: Los aprendices en grupos de tres personas, simularan la conformacién de cada uno
de los comités de acuerdo a los parametros e indicaciones socializadas por la instructora.

Actividad Numero 2: El mismo grupo de aprendices y con los mismos temas realizaran un informe en
Word, donde indiquen el funcionamiento de cada comité.

Por ultimo se realizara un cuestionario evaluativo con los contenidos vistos en el numeral 1y 2 . Este
consta de 12 preguntas de seleccion multiple.

Competencia: ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Resultado de aprendizaje: Promover la participacion en las actividades de salud ocupacional en las
organizaciones a través de la promocion y divulgacion del programa de salud ocupacional de acuerdo
con la normatividad vigente y las politicas de la organizacion.

3.3.8 ACTIVIDAD INVESTIGACION DE MERCADOS

Desde el area de mercadeo vamos a continuar con el
desarrollo de competencias en investigacion
enfocadas a nuestra area, lo cual nos permitira
reconocer las necesidades del entorno, apostandole a
nuevas ideas de negocio y minimizar los riesgos
propios del desarrollo de la actividad comercial.

1. Por lo anterior vamos a revisar detenidamente los siguientes conceptos:
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¢ Identificacion de necesidades: reconocer las problematicas latentes del sector préximo o
entorno que nos rodea; estas pueden ser observables o generadas; las anteriores nos abren
un panorama para crear ideas de negocio que satisfagan algunas de las identificadas.

® Posibles soluciones: brindar distintas posibilidades que faciliten la resoluciéon de la
necesidad o problematica identificada. Es importante tener presente desde el area de
mercadeo, se debe utilizar todo el ingenio creativo e innovador para crear productos (bienes
0 servicios) que satisfagan estas necesidades, soluciones las problematicas y sobre todo,
que generen dinero de retorno (ventas).

® Priorizacion de problematicas: reconocer las causas y efectos de cada la gobernabilidad
que se tiene frente a cada problematica, con el fin de identificar las que estan a nuestro
alcance y con las cuales podriamos continuar el proceso de investigacién de mercado para
proyectar posibles soluciones.

® Revision de histéricos: buscar en fuentes fiables y autorizadas de consulta informacioén
relacionada con las necesidades observadas o generadas identificadas en el sector; lo
anterior permitird conocer la historia como punto de partida para la investigacion.

e Segmentacion de mercados: determinar la poblacidon objeto de estudio pertinente para la
realizacion de la investigacion de mercado actual; para lo cual, se debe fragmentar ese
universo en varios apartados pequefios que faciliten su reconocimiento, estos son
denominados segmentos. Finalmente, a esta muestra poblacional, se le desarrolla todo el
estudio de mercado.

¢ Disefo de instrumento de recopilacion de datos: elaborar encuestas que permitan la
recopilacion de la informacidn necesaria de los actores del entorno que se requieren para la
investigacion de mercados.

e Analisis de datos: tabular, graficar y analizar los resultados obtenidos en la investigacion de
mercados, en pro de generar las conclusiones y recomendaciones pertinentes del estudio.

e Creacion de estrategias de mercado: disefar estrategias que promuevan el cumplimiento
de los indicadores comerciales planteados por la institucion, satisfaciendo las necesidades
evidenciadas.

Adicionalmente, vamos a revisar la normatividad legal comercial, para lo cual, leeremos detenidamente
la ley 1480 del afo 2011 en su titulo Il “Garantias”, Capitulo | “De las garantias”, para reconocer los
derechos, deberes y obligaciones que tenemos como consumidores y empresarios a la hora de realizar
un proceso comercial.

En esta actividad, posterior a la lectura de la normatividad, plantearemos preguntas y por medio de un
conversatorio con todo el grupo de formacién, aclararemos dudas al respecto, asimismo, el instructor
realizara sus intervenciones aclaratorias para ampliar la tematica.

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: Resma de papel tamafio carta, marcadores.

COMPETENCIA: 260101016 - Planear actividades de mercadeo que respondan a las necesidades y
expectativas de los clientes y a los objetivos de la empresa.

RAP: Preparar los informes relacionados con el comportamiento del consumidor teniendo en cuenta el
contexto mercadolbgico, elaborando el plan de accion de mercadeo teniendo en cuenta las técnicas
mercadoloégicas y de planeacién de acuerdo con los objetivos fijados por la empresa.

3.3.9 ACTIVIDAD: INGLES

INFOGRAPHIC
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Dear all, now that your reading skills have been strengthened, you are able to read texts according to
your level. Apprentices will be able to understand academic texts such
as short articles, Web pages that describe concepts or other instruments
that contain short information with scientific language related to an area
of study. For this activity you need to organize your ideas through an
infographic. Each apprentice will choose a topic and create them. After
doing it, you have to read and share it to your mates.

i

Integrated Business Magazine.

= e = Dear all. Now you will create an Integrated Management Magazine,

each one of you is going to focus on one part of the magazine. This

activity aims to state what your knowledge of your field of study is. To begin with, each of you is going to
follow the same structure of the magazine. You will divide the magazine in 4 sections: general Quality
tips, issues of the environment world, an article of what is new in the Safety health at work and a short
letter from you explaining the content of your page and general thanks. In addition, as a group you will
have to get all the pages together and create the magazine. Finally, as a group you will work together and

create the cover and the last page of the magazine.

WORK INTERVIEW

Dear learners! Up to this point it has been a hard journey and your task is to be involved in a
conversation in which you are going to serve as an interviewee and your mates as interviewers. Up to
now the objective is to make a job interview overcoming the language barriers, so the interview has to be
at least 3-5 minutes long, and has to be recorded. Remember that the more interesting the answers the
better. It is pertinent to bring your resume with you, remember that the resume must follow the teacher’s
example and you can find a draft in the additional material. To sum up, you must remember that this is a

job interview, a proper outfit must be worn during the interview.

“WHO WANTS TO BE A MILLIONAIRE?”
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Dear All! Now you have the task of creating an
event of “who wants to be a millionaire” in which
you will mimic the game of who wants to be a
millionaire by being the host, the audience and the
participants, so in groups you will fulfil 4 roles:
audience, host, friend and participant. The
questions are going to be elaborated by each
group and will have to have technical knowledge of
the area of study that you are in, at least 20
questions and 30 questions maximum. From the

internet you can download the presentation

motives to resemble more the actual game. This
project is going to be carried out during the lesson
and everybody has to participate. The participants are going to be switched in order to answers other

group’s questionnaires.

Competencia: Producir textos en inglés en forma escrita y oral.
Resultado de aprendizaje: Encontrar y utilizar sin esfuerzo vocabulario y expresiones de inglés técnico
en articulos de revistas, libros especializados, paginas web, efc.

3.3.10 ACTIVIDAD: GESTION AMBIENTAL

3.3.5.1 Reconocer la importancia de la politica de gestion ambiental y de eficiencia energética
dentro de las acciones técnicas propias de su programa de formacién.

Aprendiz, inicias un proceso de aprendizaje, en donde se identificara LA IMPORTANCIA DE LA
GESTION AMBIENTAL EN SU PROGRAMA DE FORMACION; por esta razén es importante que desde
su formacién afronte la responsabilidad ambiental en sus acciones dentro de los ambientes de
aprendizaje e instalaciones del Centro de Formacion.

Por ende y cumpliendo con la politica ambiental y de eficiencia energética, debemos estar
comprometidos con los siguientes principios o pilares que pertenecen al subsistema de gestion
ambiental.

https://compromiso.sena.edu.co/index.php?text=inicio&id=25
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Por lo anterior mencionado, lo invito a que realice las siguientes actividades concernientes a gestién
ambiental y de eficiencia energética

JMmente los compromisos y objetivos que hacen parte de la politica ambiental y de

M eficiencia energética del SENA e investigue los siguientes conceptos que estan
relacionados con los compromisos ambientales del SENA, realice por cada
concepto una infografia https://www.canva.com/ en donde se diagrama el texto
encontrado a modo de resumen.

Conceptos:
e Concepto de las 9 RS (economia circular)

eConceptode las 5 S

¢ Responsabilidad ambiental empresarial
e Energias Limpias

e Huella ambiental empresarial

il Lt

b) Suba a la plataforma Territorium, en la carpeta de evidencias de GESTION
AMBIENTAL.

3.3.5.2 Norma is014001:2015. guia para establecer actividades empresariales que impactan
positivamente el medio ambiente.
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Aprendiz, el Sistema de Gestion
Ambiental es una combinacién de
procesos que permiten que una empresa
reduzca sus impactos ambientales
negativos y aumente su eficiencia a
partir de los aspectos ambientales; de
esta manera se puede conseguir mejoras
tanto econdémicas como ambientales vy
operativas. El Sistema de gestidon
ambiental ofrece un marco para la gestién
ambiental e implica tareas como
formacién, inspecciones, establecer una
politica y objetivos, gestion de riesgos efc.

La Gestién ambiental en una empresa se fundamenta en la ISO 14001:2015 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 socioeconémicas. Esta norma especifica
requisitos que permitan que una organizacion logre los resultados previstos que ha establecido para su
sistema de gestion ambiental.

Con la informacién sobre la gestion ambiental empresarial a partir de la ISO 14001, lo invito a que realice
la siguiente actividad que sera apoyada por su instructor de gestion ambiental.

Consulte en la norma 1SO014001:2015 el capitulo 03. Términos y definiciones y a
través de una estrategia didactica o un juego y socialice con sus compafieros de
ficha los términos relacionados con organizacion y liderazgo; términos
relacionados con planificacidn; términos relacionados con soporte y operacion;
términos relacionados con la evaluacion del desempefio y con la mejora.

Equipos: Computadores con acceso a internet, televisor, video beam
Materiales: Marcadores borrables y permanentes, cuaderno de notas, equipos de computo.

Competencia: PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON
LA NATURALEZA EN EL CONTEXTO LABORAL Y SOCIAL.

Resultado de aprendizaje: Asumir responsablemente los criterios de preservacion y conservacion del
medio ambiente y de desarrollo sostenible, en el gjercicio de su desemperio laboral y social.
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3.4 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO.

3.41 ACTIVIDAD: PRESENTACION MANUALES DE OPERACION Y REQUISITOS DE
FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO DE SIMULACION EMPRESARIAL

https://cutt.ly/MzMCyqP

Estimado aprendiz, una vez mas demostrara los logros alcanzados en cuanto a la aplicacion del proceso
administrativo en los retos y protocolos de atencién y servicios en las diferentes areas funcionales de las
organizaciones. Para socializar los resultados obtenidos, lo invitamos a simular una jornada de
capacitacién, teniendo en cuenta las orientaciones suministradas por el Instructor, alli se socializaran las
experiencias sistematizadas en el proceso de simulacion de procedimientos administrativos.

Para realizar esta actividad, tenga en cuenta plantear las actividades que se requieren llevar a cabo para
la divulgacién previamente a la presentacion.

Recuerde que usted es Gestor Empresarial y debe apropiarse de un lenguaje idéneo y adoptar un punto
de vista objetivo acorde a las necesidades del mundo empresarial y la competitividad del mercado en el
que se encuentra la empresa objeto de intervencion.

Ambiente de formacion: 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 tamanio oficio

Papel tamario carta
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4 ACTIVIDADES DE EVALUACION

34

Tipo de evidencia:

DE PRODUCTO

_ Actividad Cloud labs.

_Informe mejora del
clima organizacional.

Tipo de evidencia:
DE PRODUCTO
-Portafolio de servicios.

Catalogo de productos.
-Protocolo de atencion y
servicio al cliente.

-Aplica objetivamente la técnica para establecer
el tiempo requerido en la obtencion del
mejoramiento del clima organizacional.

- Implementa el plan de mejoramiento para una
unidad administrativa o para la organizacion,
segun el caso

- Aplica los indicadores establecidos para la
verificacion, del plan de mejoramiento de
acuerdo con el diagnostico y las necesidades
establecidas en la organizacion

- Verifica con honestidad los resultados frente a
los objetivos de un programa de mejoramiento
organizacional.

- Analiza con sentido critico los resultados,
sobre los beneficios de las ideas en relacion con
el clima organizacional.

- Aplica objetivamente los procedimientos de
evaluacion del clima organizacional de las
unidades administrativas.

- Aplica rigurosamente los criterios de
evaluacion de los programas de mejoramiento.
-Fomenta los valores humanos en |la
organizacion de acuerdo con las normas de
convivencia

establecidas por la organizacion.

- Aplica rigurosamente el protocolo de
acuerdo con la ocasién, el lugar y las
personalidades que intervienen en ella.
aplica respetuosamente las normas de
cortesia y de etiqueta en todos los eventos
de comunicacién, atencion y servicio al
cliente interno y externo.

- Aplica de manera rigurosa los significados
del vocabulario técnico, en inglés,
requerido para brindar e intercambiar
informacion basica personal, laboral y
empresarial, con

asertividad en mensajes basicos orales y
escritos, cara a cara.

- Describe de manera diligente los servicios
ofrecidos por una organizacion, de acuerdo
con el portafolio de servicios, en espafiol y
en inglés.

- Elabora responsablemente
correspondencia relacionada con la
atencion y el servicio a los clientes internos
y externos, aplicando las normas técnicas
vigentes, en espaiol y en inglés.

- Clasifica con responsabilidad los tipos de
clientes que visitan la organizacion.

- Aplica en la atencién y servicio con

Técnica de
Evaluacion:

Valoracion de Producto

Instrumento de
Evaluacion:
Lista de Chequeo

Técnica de
Evaluacion:

Valoracion de Producto

Instrumento de
Evaluacion:
Lista de Chequeo
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objetividad los momentos de verdad
durante el ciclo del servicio al cliente

‘oytaran
oy

35

interno-y-exte
- Utiliza la planeacién de los recursos de la
empresa relacionada con el servicio, con

obietividad v resnonsabilidad
odjethicacyresponsabhicas-

Tipo de evidencia:
DE DESEMPENO
Aplicacién herramientas

tecnoldgicas servicio al
cliente (CRM Y SAV,
medios tecnoldgicos)

- Evalia de manera rigurosa la atencion y
el servicio prestados por una organizacion,
a través de la libreta de calificaciones.

- Opera con seguridad los medios
tecnoldgicos y aplicativos disponibles en la
organizacion para la atencién y el servicio
al cliente interno y externo.

- Aplica diligentemente las normas vy
estrategias de atencion 'y cortesia
telefénica y a través de otros medios
tecnoldgicos.

-Registra cuidadosamente los clientes o
usuarios que ingresan a la organizacion y
el objetivo de su visita.

- registra con responsabilidad, en inglés,
mensajes relacionados con los
requerimientos de los clientes.

- elabora de manera responsable, tarjetas y
cartas de invitacion y de agradecimiento,
en inglés y en espafol, que favorezcan las
relaciones empresariales.

- aplica los planes de contingencia en la

Técnica de
Evaluacion:
Observacion directa
Instrumento de
Evaluacion:

Lista de Chequeo
desempefio

cadena de suministro con objetividad, para
mejorar las expectativas del cliente, con
diligencia y responsabilidad.

- establece la medicion del servicio en la
lealtad de los clientes con parametros de
calidad con objetividad la

- utiliza responsablemente diferentes
portafolios de servicios en la atencién y
servicio del cliente

- aplica los crm en la atencién al cliente por
medios tecnoldgicos con responsabilidad.

- aplica los guiones de atencién por medios
tecnoldgicos en la administracion de la
relacion con el cliente (crm), con
compromiso y responsabilidad.

- participa en los proyectos de crm en los
procesos de atencion al cliente.

- aplica de manera diligente estrategias de
atencién y servicio, cara a cara, teniendo
en cuenta los estdndares de calidad, los
tipos de clientes y sus requerimientos; las
reglamentaciones institucionales, el
protocolo y la etiqueta respectivos, durante
la concertacion de citas y el manejo de la
agenda manual o electrénica, en espafiol y
en inglés.
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Evidencia de
Producto:
La ventana de Johari

- Establece procesos comunicativos
asertivos que posibilitan la convivencia en
los contextos social y productivo de
acuerdo con las competencias ciudadanas.
- Establece acuerdos mediante el uso de
procesos comunicativos, racionales vy
argumentados  orientados hacia la
resolucion de problemas segun normas y
protocolos institucionales.

Se comunica facilmente con los miembros
de la comunidad educativa segun
protocolos y normas de convivencia
institucional.

Técnica de
evaluacion:
Valoracion de producto
Instrumento de
evaluacion:

Lista de verificacion

Tipo de evidencia:

De conocimiento :
Informe con la
estimulacion de las
capacidades motoras y
psicomotoras a través
de los juegos
tradicionales.

De producto: Informe
con la relacion de los
tipos de motricidad y las
labores diarias.

Informe
plan de

De producto:
mensual del
entrenamiento.

Evidencia de

-Aplica los test de condicion fisica segun
técnicas de medicion.
Selecciona los ejercicios para el plan de
acondicionamiento fisico de acuerdo con los
métodos de entrenamiento fisico. -
Elabora el plan de acondicionamiento fisico,
segun sistemas de entrenamiento fisico
Diagnostica los riesgos ergondémicos y
psicosociales de su desempefio laboral segun
normas de salud ocupacional.

Técnica de
Evaluacion:
FORMULACION DE
PREGUNTAS
Instrumento de
Evaluacion:
CUESTIONARIO
Técnica:
VALORACION DE
PRODUCTO
Instrumento de
evaluacion:

LISTA DE CHEQUEO
PRODUCTO
Técnica de
evaluacion:
Observacion directa
Instrumento de

~ evaluacion:
desempeiio: Protocolo LISTA DE CHEQUEO
de pausas activas DESEMPENO
“formaciones activas”.

Maneja el software de codigo de
Tipo de evidencia: barras
- Analiza el comportamiento de los | Técnica de

De producto objetos en el almacén teniendo en | Evaluacion:

Actividad 3.3.8.1
Sistemas de
inventario.

Actividad 3.3.8.2
Métodos de
valuacion de
inventarios.

cuenta, categorias, referencias que no
rotan, causas de averia, mermas,
roturas y pérdidas e identifica las
causas que las provocan y sustentan
las diferencias existentes entre los
objetos y los registros.

_ Analiza el comportamiento de los
objetos en el almacén teniendo en
cuenta, categorias, referencias que no
rotan, causas de averia, mermas,
roturas y pérdidas e identifica las
causas que las provocan y sustentan
las diferencias existentes entre los

Valoracion de
producto

Instrumento de
Evaluacion:

Lista de chequeo
producto.

36
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Talleres Actividad
3.3.8.3
Contabilizaciéon segun
el tipo de inventario.

objetos y los registros.
_ ldentifica las familias de productos y
los clasifica de acuerdo con parametros
y variables para la asignacion de
cédigos de acuerdo con la normatividad
internacional, nacional o de empresa.
-Asigna
cédigos a los proveedores para los
objetos de acuerdo con la normatividad
expuesta por la IAC vy la codificacion
interna de productos segun la politica
empresarial.

Diligencia instrumentos sefalados
por la organizacién para actualizar el
sistema de control de inventarios frente
a la cantidad de los objetos, referencias
y caracteristicas
en la rotacidbn de los inventarios y
reposicion de los objetos en un periodo
determinado.

- determina niveles de requerimiento de
acuerdo con el comportamiento de los
niveles de stock, necesidades de ajuste
de inventarios, reposicidn y rotacion de
los objetos en un periodo determinado
considerando comportamiento histérico
de la demanda y ciclo de pedidos

- actualizar el sistema de inventario de
la organizacion de acuerdo con el flujo
de objetos.

- costea los objetos por lotes, unidades,
secciones y lineas.

valora los inventarios teniendo en
cuenta el tiempo y etapa del proceso
productivo, la unidad de medida,
indices de precios, los indicadores de
eficiencia y tasas de inflacion.

- revisa las listas de productos y el
valor asociado a cada uno de ellos en
inventarios para su respectivo registro
en el sistema.

- consolida y actualiza la valoracion de
los inventarios en el instrumentos o
sistema respectivo.

Técnica de
Evaluacion:

Valoracion de
producto

Instrumento de
Evaluacion:

Lista de chequeo
producto

Tipo de evidencia:
De producto

- aplica con objetividad el direccionamiento
estratégico de la organizacién, a los
procesos de simulacion en la toma de
decisiones, en la organizacion.

- elabora con diligencia el estudio técnico
de un proyecto (plan de negocio) en

Técnica
Evaluacion:
Valoracion de prod

de

ucto

GFPI-F-135 V01



4
SENA

N

Informe Propuesta
mejoramiento  estudios
de caso

Tipo de evidencia:
De producto
Aplicacion check list
visita técnica

Tipo de evidencia:

De desempeiio

Puesta en marcha plan
operativo, aplicando
estandares de calidad y
procedimientos
establecidos

Tipo de evidencia:
De producto
Informe operacion de
los retos y protocolos
aplicados

funcion de las variables: produccion,
mercado, localizacion, tamafio e ingenieria,
teniendo en cuenta la metodologia, las
técnicas y la tecnologia en software
disponible.

-ldentifica con objetividad el proyecto
empresarial en un mercado de acuerdo con
los criterios de rentabilidad, y el tipo de
empresa.

- Identifica con responsabilidad las
oportunidades y variables del mercado de
acuerdo con las necesidades del cliente,
los productos y servicios que oferta la
organizacion.

- Aplica criticamente el concepto de
empresa, estructura, funcion, clima vy
cultura organizacional, fuentes y criterios
de informacién.

- Aplica rigurosamente los criterios para
seleccionar las fuentes de informacion

- Utiliza objetivamente la informacién
pertinente para un estudio de clima
organizacional.

- Argumenta con compromiso las
necesidades de mejoramiento del clima
organizacional.

- Redacta metdédicamente los objetivos
para un estudio de clima organizacional

- Emplea rigurosamente la metodologia
para estructurar y disefiar un instrumento
de evaluacion del clima organizacional.

_ Emplea la planeacion estratégica en los
programas de mejoramiento de la
organizacion

- Planea e implementa con compromiso
programas de mejoramiento para la unidad
administrativa.

- Interpreta criticamente el plan operativo y
propone el plan de contingencia de la
unidad administrativa.

- Aplica con rigurosidad la metodologia
para la evaluacion de un plan de
contingencia.

- Ajusta con autonomia y dinamismo las
actividades teniendo en cuenta el plan de
contingencia.

-Desarrolla con objetividad y
responsabilidad los temas para los
programas de mejoramiento del ambiente
de oficina.

- Emplea con responsabilidad estrategias
de motivacion para el desarrollo de
programas de mejoramiento.

- Verifica con cuidado las metas cumplidas

Instrumento de
Evaluacion:
Lista de chequeo
producto
Técnica de
Evaluacion:
Valoracion de producto
Instrumento de
Evaluacion:
Lista de chequeo
producto
Técnica de
Evaluacion:

Observacion Directa
Instrumento de
Evaluacion:

Lista de chequeo de
desempenfio.

Técnica de
Evaluacioén:
Valoracion de producto
Instrumento de
Evaluacion:
Lista de
producto

chequeo
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y las actividades por realizar.

Tipo de evidencia:
De producto

Informe Conceptos y
términos relacionados
con seguridad y salud
en el Trabajo. Y
conformacion de
comités.

-Comprende con diligencia la importancia
de la promocion de la seguridad vy
salud ocupacional en las organizaciones.-
interpreta la politica y la normatividad
vigente en la promocion y divulgacion de la
seguridad y la salud ocupacional de la
empresa.

- Aplica con objetividad la metodologia
utilizada para el suministro de |la
informacion relacionada con la seguridad y
salud ocupacional.

- Aplica la metodologia en el disefio de la
promocién y divulgacion de los programas
de seguridad y salud ocupacional en la
empresa con oportunidad y
responsabilidad.

- Promueve mecanismos de participacion
de los trabajadores mediante la divulgacion
y promocion de la seguridad y salud
ocupacional en la empresa con
compromiso y oportunidad.

- Opera los sistemas de informacion con
ecuanimidad en la promocién y divulgacion
de los programas de prevencion atep,
seguridad y salud ocupacional

- Mantiene la informacién de los procesos
que se adelantan en materia de la
seguridad y salud ocupacional de la
organizacion, en sistemas de archivo y
conservacion de manera diligente vy
responsable.

Técnica de
Evaluacion:
Valoracion de producto
Instrumento de
Evaluacion:

Lista de chequeo
producto

Técnica de
Evaluacion:
Observacion Directa
Instrumento de
Evaluacion:

Lista de chequeo de
desempefio.

Técnica de
Evaluacion:
Formulacion de
preguntas
Instrumento de
Evaluacion:
Evaluacion oral en
encuentro

Evidencia de
Producto:

Informe con el plan de
accion en mercadeo
basico.

Evidencia de
desempeiio:
Socializacién del plan
de accion en mercadeo
basico.

- Caracteriza Segmentos De Mercado Aplicando
Técnicas De Analisis A Poblaciones De Acuerdo

Con Criterios Psicograficos, Demograficos,
Culturales, Geogréaficos, Psicoloégicos Y
Socioeconémicas Segun El Producto O

Servicio A Vender

- Segmenta EI Mercado Para Un Producto O
Servicio Aplicando Métodos Y Técnicas De
Segmentacion A Una Poblacion Objeto Segun
Parametros De Segmentacion Y Politicas De La
Empresa.

- Analiza EI Comportamiento De La Oferta Y La
Demanda De Un Producto O Servicio A Partir
De Datos Histéricos Utilizando Métodos
Matematicos Y Estadisticos De Prondstico Con
El Apoyo De Software, Segun Variables
Relacionadas Con El Potencial Del Mercado Y

Técnica de
evaluacion:
Valoracion de producto

Instrumento de
evaluacion:
Lista de verificacion

Técnica de
Evaluacion:
Observacion directa

Instrumento de

De La Empresa. evaluacion:

Lista de chequeo
Tipo de evidencia: -Realiza resumenes de la informacion | Técnica de
DE DESEMPENO: relevante y detallada de un texto técnico en | Evaluacion:

Conversacion sobre
gustos, intereses y

inglés.
-Estructura adecuadamente una opinion

Observacion directa
Instrumento de

39
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preferencias. sobre un tema conocido de su | Evaluacion:
especialidad. Lista de Chequeo

Tipo de evidencia:
Producto: Producto.

] Técnica de

Infografia conceptos . . _ Evaluacion:

ambientales -Dispone los residuos teniendo en cuenta las | Evaluacion:
normas de clasificacion de los mismos. Valoracion de producto

relacionados con los . e
-Mantiene limpio y ordenado el lugar donde | Instrumento de

compromisos  de la desarrolla sus actividades formativas vy | evaluacion: Lista de

pqll'ltica.ambient’aI. y de productivas segun estandares de proteccion | chequeo de producto
eficiencia energética del | gmpiental.

SENA.

Juego o estrategia
didactica sobre términos
1ISO14001:2015

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Asociatividad: Es la reunién de los seres humanos para fines cooperativos.

Capital intelectual: Posesién de conocimientos, experiencia aplicada, tecnologia organizacional,
relaciones con los clientes y destrezas, que dan a las empresas una ventaja competitiva en los
mercados. Compuesto por todos aquellos activos intangibles que generan valor de futuro para las
compainias.

Capital semilla: Fondos para apoyar el arranque inicial de una empresa (fase inicial, o de “semilla”).
Capital social: Recursos econdmicos aportados por los socios de la empresa.

Coworking: Es un espacio que permite a la comunidad emprendedora, la interaccién y el trabajo
compartido de forma flexible y dinamica con personas del mundo empresarial, favoreciendo mucho el
networking, por medio del aprovechamiento de las sinergias que ello conlleva, y enriquecerse de las
relaciones con lideres, redes sociales, empresariales y profesionales de diversos ambitos.

Cliente externo: Persona que compra productos o servicios para su actividad o proceso productivo de
forma habitual.

Cliente interno: Personas dentro de nuestra organizacién cuyas acciones influyen en la calidad del
servicio prestado a los clientes externos. En una relacion cliente-proveedor dentro de la misma
organizacion, es aquella persona que espera que le presten un servicio.

Cliente: Cualquier persona que tenga algo que ver con el éxito en las ventas.

Comercio al detalle: Actividad profesional que consiste en la compra de bienes y servicios para su venta
posterior en pequefas cantidades al consumidor final.

Comercio: Actividad profesional que consiste en la compra de bienes y servicios para su venta posterior
con fines lucrativos.
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Competencia: Conjunto de organizaciones que comercializan productos o servicios dentro de la misma
categoria de los nuestros.

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

Emprendimiento: Manera de pensar, sentir y actuar, en basqueda de iniciar, crear o formar un proyecto a
través de identificacion de ideas y oportunidades de mercados, factores econdémicos, sociales,
ambientales y politicos, asi mismos factores endégenos 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 creacion de las empresas.

Empresarismo: Concepto que reune 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 que como un resultado. Actitud continta 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 profesién ser un creador de empresas. En esta
definiciéon se abarca desde el emprendedor "novato", que apenas inicia su actividad de crear una
empresa, como aquellos 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 ultimas tecnologias existentes.

Innovacion: Aplicacién de nuevas técnicas o procesos productivos. Introduccidén 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 econémico.

Investigacion: se refiere al acto de llevar a cabo estrategias para descubrir algo. También permite hacer
mencion al conjunto de actividades de indole intelectual y experimental de caracter sistematico, con la
intencion de incrementar los conocimientos sobre un determinado asunto.

Marca: Una marca es un signo distintivo que indica que ciertos bienes o servicios han sido producidos o
proporcionados por una persona o empresa determinada.

Marketing: Conjunto de acciones destinadas a alcanzar los objetivos de la empresa y a satisfacer las
necesidades del consumidor.

Mercado: Institucion en la que los bienes y servicios se intercambian libremente al ponerse en contacto
los demandantes y oferentes.

Mercado objetivo: segmento de ese mercado seleccionado por la empresa para ofrecer sus productos o
servicios y a los cuales la empresa espera cumplir sus necesidades y sobre el cual se desarrollan todas
las estrategias de comercializacion, penetracién y posicionamiento.
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Merchandising: Conjunto de acciones desarrolladas por el fabricante y el detallista para influir sobre las
decisiones de compra del consumidor cuando este se haya en el punto de venta.

Metodologia: hace referencia al conjunto de procedimientos racionales utilizados para alcanzar una
gama de objetivos que rigen en una investigacion cientifica.

Modelo de negocio: forma en la cual una iniciativa empresarial define la manera en la que se generaran
sus ingresos y beneficios.

Muestreo: técnica para la seleccion de una muestra a partir de una poblacion, este proceso Permite
ahorrar recursos, y a la vez obtener resultados parecidos a los que se alcanzarian si se realizase un
estudio de toda la poblacion.

Normatividad: conjunto de reglamentos de origen interno, cuya funcién es controlar o dirigir el buen
funcionamiento de un fin o accién.

Pausa activa: es una actividad fisica realizada en un breve espacio de tiempo en la jornada laboral,
orientada a que las personas recuperen energias para un desempeno eficiente del trabajo, a través de
ejercicios que compense las tareas desempefadas, revirtiendo de esta manera la fatiga muscular y el
cansancio generado por el trabajo.

Plan de Mejoramiento: es un mecanismo para identificar riesgos de la empresa y buscarle solucién a
todos los tipos de riesgo que se presente en el proceso.

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 acompafamiento de una iniciativa empresarial en la puesta a
punto de su empresa y que formula la inversién del Plan de Negocio.

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

Sondeo: medicién estadistica tomada a partir de encuestas destinadas a conocer la opinién publica.

Storytelling: consiste en comunicar, explicar tu idea o negocio, “contando historias”. A través de las
emociones se consigue que el receptor retenga mejor el mensaje, se obtiene un mayor impacto y
atencion, ademas de convencer con mas facilidad.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los materiales empleados.
Ademas de los archivos en papel existente los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos,
informaticos, orales y sonoros.

Target groups: en el ambito de la publicidad, los términos mercado objetivo, publico objetivo, grupo
objetivo y mercado meta, asi como los anglicismos target, target group y target market, se utilizan como
sinénimos para designar al destinatario ideal de una determinada campafia, producto o servicio.

Toma de decision: es el proceso mediante el cual se realiza una eleccion entre las opciones o formas
para resolver diferentes situaciones de la vida en diferentes contextos: a nivel laboral, familiar,
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sentimental, empresarial (utilizando metodologias cuantitativas que brinda la administracion). La toma de
decisiones consiste, basicamente, en elegir una opcion entre las disponibles, a los efectos de resolver un
problema actual o potencial (aun cuando no se evidencie un conflicto latente).

Venta: Contrato mediante el cual una persona, vendedor, se obliga a transmitir un producto servicio o
idea a una segunda persona, comprador, a cambio de una determinada cantidad de dinero.
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