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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia Administrativa
Cadigo del Programa de Formacién: 134101 Version 2
Nombre del Proyecto: Apoyo asistencial a las areas administrativas de ambientes empresariales reales o
simulados de la region del Valle Del Cauca
Fase del proyecto: Analisis
Actividad de Proyecto: Caracterizar el estado de las &reas administrativas y funcionales inherentes en los
ambientes empresariales (MYPES) reales o simulados aplicando la normatividad legal vigente.
e Competencia:

0O O 0O 0o O o o0 O o0 O o

Atencion a clientes

Tic

Elaborar documentos

Tramitar documentacion

Proteccion para la salud y el medio ambiente
Comunicacion

Derechos fundamentales del trabajo

Etica para la construccion de una cultura de paz
Actividad fisica y habitos de vida saludable
Cultura emprendedora y empresarial
Bilingliismo

Matematicas

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

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

Reconocer la organizacion, tipos de clientes, productos y servicios que ofrece, teniendo en cuenta su
objeto social y normatividad legal vigente.

Seleccionar herramientas de tecnologias de la informacién y la comunicacion (tic), de acuerdo con
las necesidades identificadas.

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

Identificar situaciones probleméticas asociadas a sus necesidades de contexto aplicando
procedimientos matematicos.

Interpretar las politicas de contabilidad y de informacion financiera, teniendo en cuenta la normatividad
y las politicas institucionales.

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

Describir a nivel basico, de forma oral y escrita en inglés personas, situaciones y lugares de acuerdo
con sus costumbres y experiencias de vida.

Interpretar el sentido de la comunicacién como medio de expresion social, cultural, laboral y artistica.
Desarrollar habilidades psicomotrices para el contexto productivo y social.

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

Establecer caracteristicas y competencias emprendedoras personales de acuerdo con sus
potencialidades, objetivos y el entorno.
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Duracion de la Guia: 280 horas

2. PRESENTACION

Aprendiz quiero darte la mas cordial bienvenida al programa Técnico en Asistencia Administrativa, cuyo
objetivo es brindar formacién de calidad en conocimientos técnicos y valores éticos necesarios para apoyar
la accion administrativa de la empresas; por tanto, en esta
primera fase de proyecto denominada ANALISIS, nos
centraremos en identificar conceptos y bases
fundamentales relacionadas a la administracion,
documentos empresariales, los tipos de clientes, reconocer
fuentes de informacion, determinar métodos y herramientas
tecnolégicas para la recoleccion de la informacién, entre
otros elementos transversales, que permitiran diagnosticar
las necesidades de mejora en las funciones asistenciales
del area administrativa en la empresas didactica usada para
ejecutar el proyecto formativo.

El desarrollo de las actividades de aprendizaje propuesta
requiere por parte de cada uno un alto nivel de compromiso,
responsabilidad y dedicacion; por tanto, te invito a trabajar con motivacion, disciplina y en especial, asumiendo
un rol de participacion activa que te permita alcanzar de manera exitosa los objetivos de aprendizaje
propuestos.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Reflexién Inicial

Aprendices, los invito a analizar el caso de estudio que se plantea a continuacién y resolver los interrogantes
dados:

SUPER BURGUER

El sefior Andrés Camargo, fisioterapeuta de 35 afios de edad mont6 la hamburgueseria SUPER BURGUER,
motivado por el deseo de tener un negocio propio que le
generara empleo a su familia y mejorara sus ingresos. En
la hamburgueseria laboran de tiempo completo 2
hermanos del sefior Andrés en la cocina (Produccion),
con quienes se ha negociado pagar un salario integral de
$1.300.000.

Don Andrés esta muy contento porque en ventas le esta
yendo muy bien, pero la mayor parte de los clientes han
llegado por voz a voz ya que no realizan ningun tipo de
publicidad; desde alli, Don Andrés sabe que su empresa
aun debe organizarse porque esta creciendo y
actualmente cuenta con varias falencias, entre estas sus
empleados no se encuentran afiliados a ningln sistema de seguridad social; ademas, no lleva un control
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riguroso de los gastos de la empresa, solo se lleva las cuentas en un cuaderno sin mucho orden, por tanto,
no sabe el porcentaje de ganancias que esta obteniendo.

En cuanto a la atencién al cliente, tiene dificultades cuando llegan muchas personas porque para atenderlos
solo esta el cajero y Don Andrés para tomar los pedidos, y en cocina solo hay dos cocineros para preparar
los alimentos; muchas veces les han cancelado pedidos porque se han tardado mas de 1 hora para
entregarlos.

Finalmente, el negocio fue visitado por un representante de salud puiblica, quien establecié sanciones por
encontrar que los cocineros no cuentan con la dotacion requerida y el curso de Buena Manipulacion de
Alimentos.

Ahora te invito de manera individual a reflexionar sobre el caso, respondiendo los siguientes interrogantes:

a) ¢Cudl es su opinidn frente al manejo que le estd dando Don Andrés al negocio? Argumente su

respuesta.

b) ¢Qué recomendaciones o propuestas le plantearia a Don Andrés para mejorar su negocio desde el
punto de vista administrativo?

c) ¢Qué consecuencias se originarian si Don Andrés decide no realizar ningln cambio en el manejo que
esta dando al negocio?

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

Duracién: 1 hora
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3.2 Contextualizacion

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

Horizontales

2 Iniciativa o aptitud de un individuo para
desarrollar un proyecto de negocio, u otra idea
que genere ingresos

§ Programa informatico destinado al
procesamiento de textos

g Conjunto de preguntas aplicadas a cierta
poblacion, para conocer su opinion frente a
determinado tema.

Verticales

Persona o entidad que compra 105 bienes y
servicios que ofrece una empresa.

Programa gque permite trabajar con datos
numéricos para realizar clculos, analizar datos
y generar graficos

Conjunto organizado de datos procesados, que
constituyen un mensaje sobre un determinado
ente o fendmeno

Herramienta de Google que permite crear,
compartir, visualizar y editar documentos en la
nube

Transaccién comercial en la cual se entrega un
producto o servicio a cambio de dinero

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

Duraciéon: 2 horas
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3.3. Actividades Apropiacion

3.3.1 ACTIVIDAD: Reconocer la dinamica organizacional de la empresa didactica, las relaciones con
el cliente, los factores de riesgos y los residuos que se generan en el entorno laboral

Aprendices, vamos a iniciar este proceso formativo reconociendo el entorno de la empresa didactica y las
actividades administrativas y asistenciales que se
desarrollan en su entorno; pues en los contextos
3 empresariales se desarrollan actividades en el cumplimiento
t t de los cargos que se deben identificar y comprender para
t tener claridad del funcionamiento de una organizacion. Los
) invito entonces a participar de manera activa de la siguiente
actividad, siguiendo los pasos:

Parte 1:

1. Lean en parejas el material de apoyo “Conceptos claves
en la dinamica organizacional”; luego resuelvan el Taller
dinamica organizacional de la empresa didactica. Una vez
finalizada la actividad, en una mesa redonda socializaran el

resultado del taller.

2. Finalmente, desde la competencia de SST desarrollaran la actividad conociendo los factores de riesgos y
clasificando los residuos con la instructora del area:

Aprendices estamos dando inicio a la primera fase de analisis de su proyecto formativo, teniendo en cuenta
las indicaciones dadas por la instructora en el ambiente de formacion en relacién a la clasificacion de riesgos,
asi como la clasificacion de los residuos producidos en su hogar y en el ambiente laboral de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

En sus grupos de trabajo, los invito a:
1) Realizar el taller practico suministrado por la instructora, sobre identificacién de factores de riesgos, que se
pueden presentar en el entorno laboral.

2) Realizar un recorrido por la institucion educativa y elabore el listado de los factores de riesgo que identifique
y residuos generados.
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3.3.2 ACTIVIDAD: Identificar estructura basica de los documentos organizacionales que se producen
en la empresa didactica bajo la norma vigente, teniendo en cuenta el propdsito del proceso
comunicativo y las necesidades de herramientas tecnoldgicas para su desarrollo.

Aprendices la generacion de documentos organizacionales en las empresas es fundamental para la sinergia
de los procesos administrativos; cabe resaltar que para su
elaboracién de debe tener en cuenta no solo la norma sino
el propdsito comunicativo y las herramientas tecnolégicas
que se usan para plasmarlo; por ello, los invito a desarrollar
las siguientes actividades:

WO rd 1. La comunicacion es un factor esencial para la desarrollar
las actividades dentro de una empresa, por eso es de vital

importancia conocer los elementos que intervienen en ella,
Su procesos Y tipo de actos comunicativos, por eso van a
visualizar la presentacion en Powerpoint preparada por su
instructor donde se explica la temética; partiendo de esto,
en parejas realizardn el Taller: La comunicacién y sus elementos que deberan entregar resuelto en un
documento en Word a su instructor para su revision y aprobacion.

2. De manera grupal, con su instructor realizaran la lectura autorregulada de la GTC — 185; para luego en
parejas resolver el taller; “Estructura de los documentos organizacionales.” que deberan entregar resuelto en
un documento en Word a su instructor para su revision y aprobacion.

3. Finalmente, para reconocer las diferentes herramientas tecnoldgicas con las que se cuenta para elaborar,
guardar y enviar los documentos organizacionales; desarrollen en parejas el taller “Herramientas tecnol6gicas
para el manejo de documentos organizacionales”. Completen el taller apoyandose en la consulta en fuentes
en las bases de datos de la Biblioteca SENA.

Una vez finalizada las actividades, suban los documentos a la plataforma Territorium en el espacio de
evidencias.

GFPI-F-135 V02



o
SENA

N

3.3.3 ACTIVIDAD: Identificar las necesidades administrativos del area contable de la empresa
didactica, aplicando procedimientos matematicos para resolver la situaciones problémicas
planteadas.

Aprendices, en las organizaciones como la empresa didactica hay un area contable; en esta se manejan todos
los porcesos relacionados con el manejo de los recursos
financieros; por tanto, los invito junto con su instructora de
contablidad a desarrollar las siguientes actividades:

Parte 1: Profundicemos sobre las empresas y su clasificacion

En grupo de cuatro (4) Aprendices, realice lectura del material
de apoyo sobre “La empresa y su clasificacion” el cual sera
suministrado por el instructor y le permitira conocer que es
una empresa factores que mterwenen clasificacion de las empresas segun tamafio, actividad econémica,
procedencia de capital, forma juridica. Posteriormente disefie un esquema gréfico donde se evidencien los
conocimientos adquiridos. Participe de la actividad “Conociendo las organizaciones”, orientada por el
instructor la cual tiene como objetivo que cada grupo realice la presentacion de su esquema gréfico, se aclaren
dudas, dando lugar a la retroalimentacion.

La evidencia de esta actividad debe reposar en la plataforma Territorium.
Parte 2: Creacién de empresa

Aprendiz, lo invito a que consulte en el punto de atencién de la Camara de Comercio de Cartago o en la
pagina web de la cdmara de comercio www.camaradecomercio.org.com la siguiente informacion:

Qué son las Camaras de Comercio

Funciones de las Cdmaras de Comercio

Centro de Atencion Empresarial (CAE)

Proceso para la creacién y formalizacion de una empresa.
Concepto de Registro mercantil

Realice en grupo de cuatro (4) estudiantes mediante formularios empresariales el registro de la empresa y/o
establecimiento establecido por la Institucién Educativa desde su proyecto/muestra empresarial teniendo en
cuenta lo aprendido en la actividad anterior. Los registros para tener en cuenta son los siguientes:

e Registro ante Camara de Comercio.
e  Registro ante Industria y Comercio.
e  Visita de Bomberos.

El instructor despejaré sus dudas y se dard lugar a la retroalimentacion.

La evidencia de esta actividad debe reposar en la plataforma Territorium.
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3.3.4 ACTIVIDAD: Reconocer las caracteristicas de la cultura emprendedora y del emprendedor,
valorando la condicion fisica individual anatdmica y fisiologica de las estructuras musculo-
esqueléticas empleadas en la realizacion de las actividades que ayuden al mejoramiento del

desempefio laboral.

El emprendimiento es una estrategia que potencia la formacion de las personas gracias a que genera un

impacto positivo en su proyecto de vida al identificar iniciativas
de negocio para la conformacion de nuevas empresas; es por
esto que los aprendices de hoy deben disefiar ideas de negocio
como agentes activos en su proceso de formacion que les
permitan ser altamente competitivos en el entorno
organizacional, y tener la posibilidad de generar nuevos ingresos
a través de la realizacion de ideas factibles, en donde puedan
ofrecer solucién a problemas econémicos de su entorno. Es por
esta razon que los invito abordar el emprendimiento inicialmente
desde un punto de vista reflexivo, desarrollando de manera
individual la siguiente actividad:

e Lea atentamente el material de apoyo sobre emprendimiento suministrado por su instructor.
e Desarrolle de manera individual el taller “El emprendimiento como opciéon de vida®, debe ser
presentado en un documento en Word bajo las normas APA version 7.

Una vez finalizada las actividades, suban los documentos a la plataforma Territorium en el espacio de

evidencias.

3.3.5 ACTIVIDAD: Realizar el informe sobre las necesidades en las funciones asistenciales de las
areas administrativas de la empresa didactica, haciendo uso de los diferentes sistemas de

informacion.

Aprendices, ahora ya con las bases teéricas de la dinamica organizacional procederemos aplicar dichos
conceptos en el contexto real de la empresa didactica; para ello, vamos a desarrollar un informe final sobre
las necesidad que actualmente tiene la empresa con respecro a las funciones asistenciales. En parejas
por favor sigan los siguientes pasos para desarrollar la actividad:

1. Aprendices, tomen el caso de la empresa didactica que su instructor o la institucién educativa le
suministrara; por favor, consigne la siguiente informacion que luego deberan exponer en el informe final:

Nombre
dela

Tipo de Actividad
empresa Comercial

Teléfono | Direccién
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empresa a
apoyar

Ejemplo:
Venta de
productos
de aseo
para el
hogar

2. Después de tener la informacién basica de la empresa didactica, procederemos a identificar las areas
funcionales y las actividades que alli se desarrollan en la empresa didactica:

Area funcional Actividades desarrolladas

3. Analice el formato “Modelo de diagnéstico empresarial” socializado por su instructor lider, con la
informacion alli expuesta identifique vy liste las necesidades de mejora para los aspectos valorados en el
formato de diagndstico: organizacionales y administrativos, financieros, tecnicos y de produccion.

4. Lean el material de estudio denominado “Métodos para la recoleccién de la informacion” que se
encuentra en la biblioteca Sena en el siguiente enlace: https://repositorio.sena.edu.co/handle/11404/4671;
para esta actividad, consulten también las fuentes web disponibles para la elaboracién de encuestas, tales
como: https://www.onlineencuesta.com/, https://es.surveymonkey.com/. Al finalizar, realicen una mesa
redonda con su instructor para despejar dudas frente al tema trabajado.

Una vez leido el material y despejado las dudas de manera grupal con su instructor, revise las encuestas
de satisfaccion aplicada previamente a llos clientes de la empresa didactica, verifigue que cumplan con
todas las requisitos. Luego, participe en la transferencia de conocimiento relacionada con el tema de
tabulacion y graficacion de datos, desarrolle el procedimiento con las encuestas previamente aplicadas;
apoyense del video tutorial https://www.youtube.com/watch?v=8xvidMHKmYU.

5. Finalmente, una vez desarrollado los cuatro puntos anteriores procedan en las parejas de trabajo a construir
el informe final, cumpliendo las indicaciones de su instructor y los parametros establecidos en la GTC 185. El
informe debe contener los siguientes capitulos o titulos:

Introduccién

Objetivo del informe

Informacién bésica de la empresa

Areas funcionales de la empresa

Necesidades en las funciones asistenciales de las areas administrativas
Resultados de la encuesta aplicada a los clientes

Conclusiones
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3.4 Actividad de transferencia

En el marco de la Gltima actividad de la fase de analisis y tomando como base el informe final sobre sobre las
necesidades en las funciones asistenciales de las areas administrativas de la empresa didactica; disefie una
’ presentacion en donde consolide los resultados mas importantes y
3 expongalos haciendo especial énfasis en las necesidades identificadas.

"3
i —~———

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacion Técnicas e instrumentos

de evaluacion

Evidencias de | Utiliza el documento de acuerdo con el
conocimiento: asunto, la norma técnica y tipo de texto.
1. Cuestionario areas | Reconoce los diferentes tipos de clientes de
funcionales y | acuerdo a la politica institucional.
procedimientos
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asistenciales de
empresa.

una

2. Cuestionario de empresas
y tipos de sociedades.

Evidencia de producto:

3. Taller: Dinamica
organizacional de la
empresa didactica.

4. Taller: Identificacion de
riesgos laborales y residuos.

5. Taller: La comunicacion y
sus elementos

6. Taller: Estructura de los
documentos
organizacionales.

7. Taller: Herramientas
tecnolégicas para el manejo
de documentos
organizacionales.

8. Taller: El emprendimiento
como opcién de vida.

9. Informe  sobre las
necesidades en las funciones
asistenciales de las areas
administrativas de la
empresa did4ctica.

10. Taller:
administrativos
contable de
didactica.

Necesidades
del &rea
la empresa

11. Formularios
empresariales.

Demuestra elegancia y distincion, a través de
su pulcritud en el vestir, combinacién de
colores, accesorios, maquillaje y peinado, de
acuerdo al protocolo y politicas de la
organizacion.

Aplica el protocolo en la atencion y el servicio
de acuerdo con la ocasion, el lugar y las
personalidades que intervienen en ella.Brinda
atencion personalizada y ajustada, teniendo
en cuenta los diferentes perfiles de clientes.

Aplica habitos sanos en procura de su salud
y aspecto personal para el eficiente
desempefio laboral teniendo en cuenta el
protocolo establecido.

Utiliza responsablemente el portafolio de
servicios en el momento de atencién y
servicio del cliente de acuerdo con las
politicas de la organizacion.

Elige herramientas tic de acuerdo con las
necesidades de informacion y de
comunicacion,

Reconoce caracteristicas de equipos tic, tipos
de software y servicios de internet de acuerdo
con la tecnologia a utilizar.

Recolecta datos en encuestas de forma
manual o electrébnica de acuerdo a la
tecnologia disponible.

Organiza la informacion de acuerdo con la
politica institucional.

Selecciona técnicas que le permiten
potenciar su capacidad de reaccién mental y
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Evidencia de desempefio:

12. Socializaciébn de las
necesidades en las funciones
asistenciales de las areas
administrativas de la
empresa didactica.

mejorar sus destrezas motoras segun la
naturaleza de su entorno laboral.

Valora sus caracteristicas emprendedoras
personales acorde con herramienta de
diagnéstico personal.

Formula los objetivos personales de acuerdo
con su motivacién y propésito de vida.

Aplica la responsabilidad emprendedora de
acuerdo con factores internos y externos.

Aplica normas legales, organizacionales y
mercantiles en la constitucion de la empresa,
teniendo en cuenta el tipo de empresa,
sector econdmico y las normas legales
vigentes aplicadas al sector privado y
publico

Establece la diferencia entre los tipos de
empresa de acuerdo al sector econémico al
gue pertenece.

Verifica los requisitos
constitucion de empresas
cuenta la entidad de vigilancia.

legales en la
teniendo en

Utiliza las politicas contables teniendo en
cuenta el tipo de organizacion.

Aplica los principios contables en los
registros de transacciones comerciales y
financieras de acuerdo con las politicas
contables de la organizacion.

Contextualiza el entorno ambiental
y de la seguridad y salud en el
trabajo segun la normatividad vigente.

Analiza la  problematica  ambiental,
peligros y riesgos de las
personas en su desempefio laboral
segln marco normativo

Contextualiza el entorno ambiental
y de la seguridad y salud en el

trabajo segun la normatividad vigente.

Define el problema a resolver de acuerdo con
las necesidades de su entorno.
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Define procedimientos matematicos segun la
situacién problematica.

Comprende vocabulario y expresiones en
inglés en contextos personales acorde con
nivel principiante.

Comprende informacién basica en textos en
inglés acorde con nivel principiante.

Completa formularios con informacion
personal utilizando vocabulario y gramética
acorde con nivel principiante.

Participa en juegos de rol guiados o
situaciones simuladas relacionadas con el
intercambio de informacién  personal,
expresiones de saludo y demas utilizando
Vocabulario y gramatica basica junto con el
uso de formulas de cortesia.

Brinda informacién acerca de objetos y sus
caracteristicas.

Propone estrategias de soluciéon de conflictos
y negociacién, de acuerdo con la normativa.

Justifica la importancia de los derechos de los
pueblos y de la solidaridad en el ejercicio de
la ciudadania laboral de acuerdo con la
normativa.

Contextualiza el entorno ambiental y
de la seguridad y salud en eltrabajo
segun la normatividad vigente.

Analiza la problemética ambiental,
peligros y riesgos de las personas
en su desempefio laboral  segun
marco nhormativo.
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Reconoce la importancia, naturaleza vy
caracteristicas de la comunicacion humana,
segln el Contexto en el que se desarrolla.
Interpreta mensajes y reconstruye el
discurso con sus propias palabras
manteniendo el sentido.

Identifica los conceptos basicos de anatomia
y fisiologia.

Aplica los conceptos basicos de la miologia
humana con base en el andlisis del
movimiento.

Identifica las técnicas de coordinacién motriz
relacionadas con su perfil ocupacional.
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Glosario

Administracién: Conjunto de funciones que se realizan para administrar (gobernar, organizar una
economia)."Se dedica a la administracion de empresas; marido y mujer ostentan conjuntamente la patria
potestad sobre los hijos y la administracién de los bienes comunes".

Acto inseguro: es la accién u omision del trabajador que crea un riesgo contra su seguridad y/o la de sus
compafieros. Los actos inseguros constituyen el factor humano de las causas de accidente.

Auditoria: Es una funcién de direccién cuya finalidad es analizar y apreciar, con vistas a las eventuales las
acciones correctivas, el control interno de las organizaciones para garantizar la integridad de su patrimonio,
la veracidad de su informacion y el mantenimiento de la eficacia de sus sistemas de gestion.

Balance: Es el estado que refleja la situacion del patrimonio de una entidad en un momento determinado. El
balance se estructura a través de tres conceptos patrimoniales, el Activo, el Pasivo y el Patrimonio Neto,
desarrollados cada uno de ellos en grupos de cuentas que representan los diferentes elementos
patrimoniales.

Canal: Medio fisico por donde circula el mensaje.

Ciclo contable: Es el periodo de tiempo en el que se registran todas las transacciones que ocurren en una
empresa ya sea mensual, trimestral, semestral o0 anualmente; el mas usado es el anual.

Cdédigo: Conjunto de signos y reglas que el emisor y el receptor conocen y que sirven para codificar y
decodificar el mensaje.

Clasificacién de los residuos: Los residuos pueden ser clasificados segin: Su fuente de origen
(domiciliarios, industriales, hospitalarios, de construccién) Su biodegradabilidad (orgénicos e inorgénicos) Su
composicién (para efectos de manejo: papeles y cartones, vidrios, por ejemplo).

Comunicacidn: El acto comunicativo implica interaccion y la puesta en comln de mensajes significativos, a
través de diversos canales y medios para influir, de alguna manera, en el comportamiento de los deméas y en
la organizacién y desarrollo de los sistemas sociales. La comunicacion va mas alla del traspaso de la
informacion, donde dos o méas personas estan interactuando a través de un cédigo comin entre
ellos. El cédigo, (un conjunto de signos), utilizado puede ser auditivo, visual, tactil, olfativo y lingiistico.

Compaifiia: Sociedad o junta de varias personas unidas por un mismo objetivo especialmente para fines
comerciales e industriales.

Compaifiia por acciones: Empresa organizada como entidad juridica separada y autorizada por un Estado,
donde la propiedad esta dividida en acciones transferibles de capital.

Condiciones inseguras: Equipos de trabajo, maquinarias y herramientas que NO estan en condiciones de
ser usados y de realizar el trabajo para el cual fueron disefiadas o creadas y que ponen en de sufrir un
accidente a las personas que las ocupan.

Contabilidad: Es un sistema adaptado para clasificar los hechos econémicos que ocurren en un negocio.
De tal manera que, se constituya en el eje central para llevar a cabo los diversos procedimientos que
conduciran a la obtencion del méaximo rendimiento econdmico que implica el constituir una empresa
determinada.

Costo de venta: Es el costo en que se incurre para comercializar un bien, o para prestar un servicio. Es el
valor en que se ha incurrido para producir o comprar un bien que se vende.
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Convenios internacionales: Son un conjunto de normas internacionales de trabajo que imponen
obligaciones a los Estados y cuya finalidad es mejorar las condiciones de empleo en todo el mundo. Los
Convenios deben ser ratificados por los Miembros de la OIT.

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

Deposito: Es una operacion financiera por la cual una entidad financiera, a cambio del mantenimiento de
ciertos recursos monetarios inmovilizados un periodo de tiempo determinado, reporta una rentabilidad
financiera fija o variable, en forma de dinero o en especie.

Derechos fundamentales laborales: Son valores minimos aplicables y exigibles a todos los paises
independientemente de su nivel de desarrollo. Los Derechos Fundamentales en el Trabajo son universales,
es decir, valen para todas las personas en el mundo, por eso forman parte de los derechos humanos.

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

Dignidad: Cualidad del que se hace valer como persona, se comporta con responsabilidad, seriedad y con
respeto hacia si mismo y hacia los demas y no deja que lo humillen ni degraden.

Dividendos: Es el pago hecho por una empresa a sus duefios, ya sea en efectivo o en acciones. Los
administradores de la empresa se reldnen periédicamente para decidir entre pagar dividendos o no, y para
determinar el monto y forma de dicho pago.

Documentos administrativos: Es el soporte fisico que utilizan las diferentes administraciones para
materializar o plasmar sus actos.

Emisor: Produce el mensaje y lo envia.
Empresa privada: Es el conjunto de actividades empresariales de los particulares.
Empresa publica: Es la creada y sostenida por el poder publico.

Empresa unipersonal: Es aquella donde su propietario aporta el capital de la mismaadquiriendo de esta
forma todos los derechos del negocio y todas sus obligaciones.

Ente econdémico: Es la empresa, la actividad econémica organizada como unidad.

Estructura organizacional: Es la divisién de todas las actividades de una empresa que se agrupan para
formar areas o departamentos, estableciendo autoridades, que a través de la organizacion y coordinacion
buscan alcanzar objetivos.

Factores de riesgo ergondmico en el trabajo: Los factores de riesgo osteomuscular en el trabajo estan en
general bien identificados, relacionandose con la manipulacion de cargas, las malas posturas de trabajo, los
movimientos forzados, los movimientos repetidos, los movimientos enérgicos, la presién mecanica directa
sobre los tejidos corporales o las vibraciones, por citar algunos de las situaciones de exposicion mas comunes.

Factor de riesgo laboral: es el elemento o conjunto de elementos que, estando presentes en las condiciones
de trabajo pueden desencadenar una disminucion en la salud del trabajador, pudiendo causar un dafio en el
ambito laboral.

Hecho econdmico: Cualquier evento que implique intercambio financiero, susceptible de expresarse en
términos monetarios.
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Higiene laboral: Conjunto de normas y procedimientos tendientes a la proteccién de la integridad fisica y
mental del trabajador, preservandolo de los riesgos de salud inherentes a las tareas a su cargo y al ambiente
fisico donde se ejecutan.

Higiene postural: es el conjunto de normas, cuyo objetivo es mantener la correcta posicién del cuerpo, en
quietud o en movimiento y asi evitar posibles lesiones aprendiendo a proteger principalmente la columna
vertebral, al realizar las actividades diarias, evitando que se presenten dolores y disminuyendo el riesgo.

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

Organizacion Internacional del Trabajo: Es un organismo especializado de las Naciones Unidas que se
ocupa de los asuntos relativos al trabajo y las relaciones laborales.

Pausas Activas: Son sesiones de actividad fisica desarrolladas en el entorno laboral, que incluye adaptacién
fisica cardiovascular, fortalecimiento muscular y mejoramiento de la flexibilidad buscando reducir el riesgo
cardiovascular y las lesiones musculares por sobreuso asociados al desempefio laboral. Las Pausas Activas
seran una forma de promover la actividad fisica, como habito de vida saludable, por lo cual se deben
desarrollar programas educativos sobre la importancia y los beneficios de la actividad fisica regular.

Prevencion de riesgos laborales: es la disciplina que busca promover la seguridad y salud de los
trabajadores mediante la identificacidn, evaluacion y control de los peligros y riesgos asociados a un proceso
productivo, ademas de fomentar el desarrollo de actividades y medidas necesarias para prevenir los riesgos.

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

Receptor: Recibe el mensaje y lo interpreta.
Referente: Elemento, situacion real a la que se “refiere” el emisor.

Residuos Soélidos: Constituyen aquellos materiales desechados tras su vida Util, y que por lo general por si
solos carecen de valor econémico. Se componen principalmente de desechos procedentes de materiales
utilizados en la fabricacién, transformacion o utilizacién de bienes de consumo.

Riesgo Laboral: Se entiende como los peligros existentes en una profesion y tarea profesional concreta, asi
como en el entorno o lugar de trabajo, susceptibles de originar accidentes o cualquier tipo de siniestros que
puedan provocar algun dafio o problema de salud tanto fisico como psicoldgico.

Ruido: Cualquier interferencia que, afectando a cualquiera de los demas elementos, produce el fracaso del
acto de comunicacion.

Situacion: Circunstancias psicolégicas, sociales, emocionales, etc. que rodean al “Emisor” y al “Receptor”
gue condicionan el mensaje e influyen en su transmision y recepcion.
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