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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villeta, Cundinamarca, 25 de mayo de 2024

Sefor

Jorge Diego Ospina Parra

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6038718
Coordinador Académico / INSTRUCTOR G10

Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial

Villeta, Cundinamarca.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
mes mayo del afio 2024

Referencia: CONTRATO No. CO1.SLCNTR.12372007 del afio 2024

Juan Carlos Galindo Betancourt, identificado con la cédula de ciudadania No0.17.345.398 de
Villavicencio, en micalidad de Contratista del SENA, en desarrollo de las actividades de formacion
del nivel técnico, tecnologico y/o complementaria del programa Regular, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:

Se fija como valor total para el contrato la sumade CUARENTA MILLONES CIENTO OCHENTA'Y
NUEVE MIL NOVECIENTOS CINCO PESOS MONEDA CORRIENTE ($40.189.905,00). Esta suma
sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Nueve (9) pagos iguales por los
meses de marzo a noviembre de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS
SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS MONEDA CORRIENTE
($4.465.545,00)

Plazo: Sera hasta el Treinta (30) del mes de noviembre de 2024

OBJETO:

Prestacion de servicios profesionales, tecnélogo y/o técnico para el desarrollo de las actividades
de formacion del nivel técnico, tecnoldgico y/o complementaria del programa Regular, atendiendo
las politicas institucionales y la normatividad vigente, de acuerdo con las necesidades, la
programacion establecida y los productos de formacion pactados del Centro de Desarrollo
Agroindustrial y Empresarial - Regional Cundinamarca. NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Participar en la programacion
y ejecucion del proceso de
induccion de aprendices y el
reconocimiento de
aprendizajes  previos de
acuerdo a las necesidades del
centro de formacion.

La ejecucion de la
Induccion para el Técnico
Nomina y Prestaciones
Sociales ficha 2825244, se
ejecutd al inicio del
proceso de la formacién
mes de octubre de 2023

No aplica para este
periodo

Registrar y verificar en el
SISTEMA SOFIA PLUS de
manera oportuna todas las
actividades que, de acuerdo
con los procesos, son de su
responsabilidad, garantizando
la calidad de la informacion y
su coherencia con el proceso
formativo tales como: a).
Registro de los juicios
evaluativos dentro de los
tiempos establecidos en el
reglamento de los estudiantil;
b). Creacion de rutas vy
asociacion de aprendices; c).
Registro de juicios evaluativos
del reconocimiento de
aprendizajes  previos, d).
Comunicar al Coordinador
Académico  oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informaciéon, como requisito
para la autorizacion del pago
del periodo correspondiente;

Se realiza Seguimiento y
verificacion en
senasofiaplus, Técnico
Nomina y Prestaciones
Sociales ficha: 2825244,
evaluacion de la
competencia 38433 -
Generar némina de
acuerdo con normativa

Técnico  Nomina vy
Prestaciones  Sociales
ficha 2825244 rap:
561048 - 04 liquidar las
prestaciones sociales de
los trabajadores,
teniendo en cuenta
procedimientos,
normativa 'y
establecidas

politicas

Implementar estrategias de
ensefianza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacién de
acuerdo a los lineamientos
pedagogicos y metodologicos
de la entidad.

Se implementa estrategias
de Ensefanza, apoyos
didacticos como las TICs,
estudios de caso,
exposiciones, talleres de
clase, temas de estudio de
acuerdo con Guia de de
aprendizaje  GFPI-F-135
Vrs 2, plan concertado e
instrumento de evaluaciéon

Guia de aprendizaje e
almacenada en Portafolio
del instructor DRIVE (
pendiente nueva
plataforma ZAJUNA)
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Apoyar y participar en los
equipos de desarrollo
curricular interdisciplinarios

por programa O conjunto de
programas por redes
tecnologicas, para garantizar
integralidad en la formulacion
de proyectos formativos, el

disefio de actividades de
aprendizaje, el disefio de
talleres e items que
alimentaran los bancos de

pruebas para la seleccion de
aprendices, entre otras;

Se continda con el disefio
de actividades de
aprendizaje Drive
Portafolio del Instructor
Técnico Nomina y
Prestaciones Sociales
ficha 2825244 FASE
EVALUACION

Drive portafolio guias de
aprendizaje,
competencias — Guias
Sena — fase ejecucion

https://n9.cl/bfqub

Conocer, Aplicar y hacer| Socializacion Reglamento | Portafolio aprendiz drive
cumplir el reglamento de | deberes y derechos del | Documentos Sena-
aprendices; aprendiz ambiente de | deberes 'y derechos,
formacion reglamento del aprendiz

https://n9.cl/bfqub
Apoyar la evaluacién de | Mes de Mayo de 2024, no | No se realiz6 para este

procesos contractuales de
bienes y servicios que tengan
relacion con el area de su
formacion; asi como el apoyo
técnico a la supervision de
contratos de bienes y servicios
que 2 GCCON-F-021 V.02
correspondan a su area de
formacion a quien la
subdirectora determine.

hay asignacion para este
proceso

periodo

Asistir a los llamados
efectuados por la Entidad, con
el objeto de recibir
actualizacion en formacion.

Reunion General
contratistas, Centro de
Desarrollo Agroindustrial y
Empresarial

Reunion General/ sede
Villeta mayo 2024

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma
ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO
240201056 y aportar el
respectivo  certificado  de
aprobacién vigente, o la
evidencia de la inscripcion

Certificacion de la norma
de  competencia  No.
240201056 vs 2, expedida
el 20/09/2023

Certificado Norma de
Competencia SENA
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efectiva al mismo antes del 30
de junio del presente afio.

Atender la formacion de
aprendices en el érea
asignada, en las
competencias, resultados de
aprendizaje y actividades de
los proyectos de formacion
programados dentro de los
tiempos que para cada accion
se determine por el centro de

formacion

Se imparte formacién
titulada en el Técnico
Nomina y Prestaciones
Sociales ficha 2825244
Centro formacién Villeta
sub sede Puerto Salgar

Competencia: Generar
némina de acuerdo con

normativa

Resultados de

Aprendizaje:

RAP:Generar el soporte
documental para el pago a
trabajadores y terceros,
anexos derivados de la
némina y prestaciones,
segun procedimientos y
normativa.

RAP: Archivar los
documentos  soportados
de acuerdo a la normativa

Competencia: Procesar
datos de acuerdo con

procedimiento técnico vy
metodologia estadistica

RAP: Registrar
informacion del
procedimiento de nominay
prestaciones sociales en el
sistema de informacion de
acuerdo con las
necesidades de la
organizacion, politicas y
normativas.

Apoyo a la formacion,
Portafolios de los
aprendices. Implementar
estrategias de
ensefianza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacion
de acuerdo a los
lineamientos
pedagdgicos y
metodolégicos de la
entidad.

10

Legalizar la apertura de los
Grupos de Formacion
complementaria en el
aplicativo SOFIA PLUS en el

Para el mes de mayo no se
programo Curso
complementario, de

No se realizO para este
periodo
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tiempo correspondiente
teniendo en cuenta las fechas
establecidas por el area de
Administracion Educativa.

acuerdo a la planeacion
formativa

11 | Apoyar la gestion del | Actualmente se brinda | Plataforma SOFIAPLUS,
programa para el forrnaciénajévepes_ de la | evidencia, 3 asistenc;[a,
posicionamiento Regional de | fégion en el técnico el programacion y gestion
acuerdo al Plan Estratégico Tecnlco' Nomina Y de aprendizaje

. Prestaciones Sociales
del Centro de Formacion ficha 2825244  Puerto
Salgar

12 | Participar activamente en el | Formacion Transversal | Portafolio aprendiz drive
cumplimiento de las metas de | Técnico técnico en | Documentos Sena Guias
formacion de acuerdo con los | Instalaciones  Eléctricas | Emprendimiento e
lineamientos,  cobertura domicilia cod ficha mstrum(_a,nto de

- 2929598 evaluacion
produ_ctos_llndlcados por 1a | jormada Noche,
Subdireccion de centro. Competencia:  gestionar | https://acortar.link/lQIGn3
procesos propios de la
cultura emprendedora vy
empresarial de acuerdo
con el perfil personal y los
requerimientos de los
contextos productivo 'y
social.

13 | Usar las herramientas | Se realiza consulta, | Actividades capacitacion
disponibles en el ambiente | Seguimiento y registro de | plataforma Zajuna
virtual de aprendizaje para Ir?lata:(())rrrr::smon ?/?rtuallzz Apredices
fortalecer la formaciony lograr | e inles Senasofiaplus | https://n9.clivasfok
el cumplimiento de los y Bibliotecas Virtuales.
lineamientos, cobertura vy
productos indicados

14 | Implementar y evaluar | Se realiza seguimiento a | Seguimiento de
estrategias de retencién a | aprendices con tal de | inasistencia en el
través de acciones que | €vitar las deserciones, de | aplicativo SOFIA PLUS
permitan garantizar |a | Manera prgsgnual, se Mensa}Je_s correo

. . realiza seguimiento a la | electronico
perm an_enC|a de aprgndlces en | tormacion. informacion
los diferentes niveles Y| gcerca de beneficios que

modalidades de formacion, en
coordinacién con el area de
bienestar y los apoyos

brinda bienestar al
aprendiz y los apoyos de
sostenimiento
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administrativos de formacion.
Para tal efecto los reportes de
6 inasistencias y/o desercion
deben efectuarse de manera
inmediata

15

Participar en actividades de
investigacion y  desarrollo
tecnolégico, ocupacional vy
social, que contribuya a la
actualizacion y mejoramiento
de la formacion profesional
integral y la formacion para el
trabajo del area.

Para el presente periodo el
titulado no ha participado

Para el presente periodo
no se ejecuto

16

absoluta reserva

documentos,
informacién, programas 'y
material que lleguen a su
conocimiento por el desarrollo
del objeto contractual.

Guardar
sobre

Reserva de informacion
importante y necesaria del
CDAE

Evidencia de
Comportamiento -
confidencialidad

17

Cumplir con la programacion
concertada  mensual en
actividades de formacion, por
periodos fijos y con una
programacion mensual de 160
horas. Dicha actividad sera
desarrollada en los 29
municipios de jurisdiccion del
centro de formacion, en las
jornadas  mafana, tarde,
noche o fin de semana; segun
la programacion concertada
con el respectivo coordinador

Reporte correspondiente
al mes de mayo de 2024,
plan de accion 2024, 136
horas de formacion

Apoyo a la formacion
instructor Sofia Plus, se
reportan 136  horas.
Informe de horas

18

Apoyar la Formacioén
Complementaria de  ser
necesario para dar
cumplimento a los
requerimientos y a las
necesidades del Centro de
Formacion.

Para el mes de mayo no se
programé Curso
complementario, de
acuerdo a la planeacion
formativa

No se realiz6 para este
periodo
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19

Hacer entrega al supervisor
una vez inicie la ficha de
formacion titulada el proyecto
formativo, la  planeacion
pedagogica, las guias de
aprendizaje, instrumentos de
evaluacién del programa y/o
competencia a impartir; asi
como efectuar la creaciéon y
actualizacion en el respectivo
portafolio segun las
actualizaciones de siga

Guias de aprendizaje,
instrumentos de
evaluacion y planes de
trabajo en Territorium en
contenido  del Curso,
Portafolio del instructor

Documentos en Drive-
desarrollo curricular,
planeacion, proyecto
programa. listados

https://n9.cl/bfqub

20

Efectuar seguimiento de
aprendices en etapa
productiva, en caso de ser
requerido y de conformidad
con los lineamientos
establecidos al respecto en el
Plan de Accion de la vigencia.
21. Apoyar el desarrollo de las
diferentes etapas de las
ofertas educativas en las
modalidades regular y
especial; asi como participar
en articulacion con el personal
de apoyo en administracion
educativa en los procesos de
divulgacion, inscripcion,
registro y matricula

En el mes de mayo no se
realiza seguimiento a la
etapa productiva

No se realizaron acciones
para el presente mes

21

Apoyar el desarrollo de las

diferentes etapas de las
ofertas educativas en las
modalidades regular y

especial; asi como participar
en articulacion con el personal
de apoyo en administracion
educativa en los procesos de
divulgacion, inscripcion,
registro y matricula

Para el presente periodo el
titulado no ha participado

Para el presente periodo
no se ejecuto
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22

Programar y proponer giras
técnicas con criterios de
calidad, pertinencia y
optimizacién de recursos, con
el fin de ser registradas en el
aplicativo plan de accion de la
Direccion de Planeacion y
Direccionamiento Corporativo.
Asi como  brindar el
acompafiamiento durante el
desarrollo de las mismas

Para el presente periodo
no se ejecuta giras de
ningun tipo

Para el presente periodo
no se ejecutd

23

Estar en continua revision de
los sistemas de gestion de
calidad SIGA, para la
actualizacion de procesos y
formatos aplicarlo en el
proceso de formacion
correspondiente. Conformara
un Archivo Digital y manual
con los soportes de la
Ejecucion de la Formacion
(Proyecto de Formacion,
planeacion pedagogica, plan
de trabajo guias de
aprendizaje e instrumentos de
evaluacion

Documentos actualizados
segun plataforma SIGA- el
7de junio se cambia la
versibon de la guia de
aprendizaje. Se usa los
documentos GFPI-F-135
V2 Formato Guia de
Aprendizaje con vigencia y
el de Planeacion
Pedagogica y GFPI-F-134

Formatos de proyecto

formativo, planeacion
pedagbgica, guias e
instrumentos

24

Participar en las convocatorias
de formacién pedagdgicas que
el Centro establezca, asi como
la formacion de TIC'S en
mejora de las competencias
de las nuevas tecnologias

Para este periodo de mayo
no se participa de dichas
convocatorias

No se ejecutd para el
presente periodo

25

Apoyar en la elaboracién de
documentos  “lugares  de
desarrollo”, de nuevos
programas y renovacion de los
mismos, al igual que en el
proceso de autoevaluacion, de
acuerdo a lo establecido en la
guia de gestion del Registro

De acuerdo con lavigencia
del presente contrato para
el mes de, mayo del 2024,
no he sido designada

No se realizaron acciones
para el presente mes
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Calificado que se encuentre
vigente

26 | Participar en los Equipos | Drive del equipo Ejecutor, | Drive — Fases Proyecto
Ejecutores de Centroy apoyar | banco de guias de | productivo. Ejecucion
la elaboracién, revisibn vy | aprendizaje por
validacion de los productos | competencias  instructor hitps://n9.cl/bfqub
establecidos en los | del area Nomina
procedimientos y guias
determinados desde la
pertinencia de la oferta hasta
la certificacion de los
aprendices
27 | Participar en la concertacién y | Se busca con el apoyo del | Publicaciones redes
coordinacion interinstitucional | centro con la | sociales alcaldia . oferta
para la ejecucion de proyectos adm!n!sf[raci()n del | educativa mayo de 2024
de desarrollo y acciones de municipio de  Puerto
> . Salgar, alianzas para la
Formacion Profesional | \inculacion de aprendices
Integral, proyectos de | técnicos en actividades a
desarrollo sectorial, regional, | nivel local medio, Técnico
municipal y veredal. Nomina y Prestaciones
Sociales y la promocién
interinstitucional
de la oferta educativa
28 | Realizar la respectiva entrega | Para este periodo se | Archivo Gantt,
formal mediante acta, donde | realiza actualizacion del | novedades continuidad
se evidencien las acciones del | Gantt, Técnico Nomirja y | del curso coordinador-
programa  formativo, su Prestamont_a§ Sociales | meses _'de mayo 'y
programacion proyeccion técnico
avance y novedades, ante la competencias Puerto | nomina

rotacion de instructor.

Salgar jornada noche

29

Recibir y responder por el uso,
manejo y custodia de bienes
entregados (ambientes de
formacion, materiales, equipos
0 herramientas) para el
desarrollo de la formacion en
virtud de la ejecucion de su
contrato.

Para el presente periodo
no soy cuentadante de
bienes, se da un uso
adecuado a los bienes
suministrados en el
ambiente de formacion de
la subsede de Puerto
Salgar

Registro control vigilancia
bienes ambiente de
formacion

30

Reintegrar los materiales de
formacion, herramientas o
equipos, que fueren

Para el presente periodo
no se ha hecho entrega de

Para el presente periodo
no aplica

GTH-F-062 V10



https://n9.cl/bfqub

SENA

N

entregados para el desarrollo
del programa de formacién

equipos de la entidad u
otros

31 | Vigilar y salvaguardar los| Se actida con integridad | Cuidado y preservacion
bienes que hagan parte del | frente  a los bienes | de inventario, equipos y
patrimonio del SENA, de otras inmueblesry de apoyo para elem_entos en el aul:_;l,y el
entidades o de particulares la formacion en la subsede | ambiente de formacion

. Sena Puerto Salgar
puestos al servicio de la
entidad y que hayan sido
entregados para el desarrollo
del objeto del contrato, por lo
gue son sujetos de control y
vigilancia. En consecuencia,
deberan dar cuenta sobre la
entrega  de  bienes  al
supervisor del contrato
respectivo y a los 6rganos de
control fiscal y disciplinario, de
ser procedente

32 | Los documentos elaborados | Esta actividad se realizara | Para este periodo no se
en funcion de la formacion | alfinalizar el contrato en el | ejecuta.
profesional  integral  del | MeS de noviembre 2024,
respectivo programa, son Para eI_ presente pe;nodo

. .| no se ejecuta al Inicio del

propledad del Se.rV|c‘|0 contrato y de la formacién
Nacional ~de  Aprendizaje; | correspondiente a la
donde el instructor debera al | vigencia del 2024
final del contrato, realizar la
entrega en archivo magnético
de cada una de las evidencias
y formatos elaborados (Word,
Excel y PDF) en virtud del
contrato al supervisor, quien
debera validar la informacion
correspondiente.

33 | Proyectar decorosamente la| Se asiste a la formacion | Registro fotogréfico vy
imagen corporativa del | Institucional y asi mismo | asistencias
Servicio Nacional de | N los espacios
Aprendizaje, en las convocados dentro y fuera

actuaciones dentro y fuera de
la entidad, asumiendo una

de la entidad en nombre de
la institucion
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actitud ética en cada una de
Sus acciones.

34 | Las demas necesarias para el | Reunion virtual de | Asistencia reunién 24 de
cabal cumplimiento del objeto | Directrices formacion y | mayo, coordinacion
contractual. presentacion inquietudes | centro CDAE . tema

oferta academica

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual

ITEM No DELA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO NICIo FINALTZACION

1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
planilla N° 8377041978 , operador mi planilla, periodo de pago mes de Abril de 2024 (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,
_ >

=
—
| S sddaal
Juan Carlos Galindo Betancourt
Contratista

C.C. No. 17.345.398

Recibi a satisfaccion,
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SUPERVISOR CONTRATO No. CO1. PCCNTR.6038718 del afio 2024
Cargo Coordinador Académico linstructor G10
Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS GALINDO BETANCOURT

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y

FECHA INICIAL: 01/05/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/05/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2929598 - INSTALACION DE SISTEMAS ELECTRICOS
DE APRENDIZAJE: RESIDENCIALES Y COMERCIALES

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPENO LABORAL.

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacién vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

5/26/24 4:15 PM Page 1 of 10



Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE.

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RA 2: APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA 3: EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

RA 4: RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACION.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FISICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

IMPLEMENTAR REQUISITOS NORMATIVOS DE ACUERDO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PARAMETROS TECNICOS
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INSTALAR ACOMETIDAS ELECTRICAS DE ACUERDO CON

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: REGLAMENTO TECNICO

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASI COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

MONTAR SISTEMAS DE PUESTA A TIERRA DE ACUERDO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON NORMATIVA

Montar componentes eléctricos de acuerdo con procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
tecnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Montar instalaciones eléctricas internas de acuerdo con normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

TRABAJAR EN ALTURAS DE ACUERDO CON NORMATIVA DE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  grjRIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES..

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16.00

5/26/24 4:15 PM Page 4 of 10



FICHA 2825244 - NOMINA'Y PRESTACIONES SOCIALES .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA DE
DESEMPERNO LABORAL.

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVA.

02 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE ACUERDO AL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

03 VERIFICAR LA INFORMACION DE LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucidn politica y los convenios internacionales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE.

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Generar ndmina de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LA NORMATIVA EN LA RECEPCION Y VALIDACION DE NOVEDADES, SEGUN PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
02 CLASIFICAR LAS NOVEDADES PARA EL PROCESAMIENTO DE LA NOMINA, DE ACUERDO A SU ORIGEN, CLASE, TIPO'Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

03 ELABORAR NOMINA TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS, CENTROS DE COSTO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
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04 LIQUIDAR LAS PRESTACIONES SOCIALES DE LOS TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA'Y
POLITICAS ESTABLECIDAS

05 VERIFICAR LA LIQUIDACION DE LA NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES DE ACUERDO A NORMATIVA, PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS DE LA ORGANIZACION

06 GENERAR EL SOPORTE DOCUMENTAL PARA EL PAGO A TRABAJADORES Y TERCEROS, Y ANEXOS DERIVADOS DE LA NOMINA Y
PRESTACIONES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE
DESARROLLO SOCIAL

02 CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR
PRODUCTIVO Y SOCIAL
03 ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE

04 VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO
Y SOCIAL

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO
CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS PASADAS.

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS
ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO DE LA GESTION DE LA NOMINA Y PRESTACIONES
SOCIALES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA Y LA NORMATIVA

02 REGISTRAR INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO DE NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES EN EL SISTEMA DE INFORMACION
DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION, POLITICAS Y NORMATIVAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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03 VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA DEL PROCEDIMIENTO, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y METODOLOGIAS
ESTABLECIDAS

04 ELABORAR INFORMES DEL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION DE LA GESTION DE NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES,
SEGUN NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMATICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS CONTABLES Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA
CONTABLE Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LOS
SOPORTES Y LA NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LOS HECHOS ECONOMICOS DE ACUERDO A NORMATIVA.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 UTILIZAR LOS RECURSOS OFIMATICOS DEL AREA FUNCIONAL DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.
03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DEL AREA FUNCIONAL
04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTANDARES..

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 119.70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  135.70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
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FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS GALINDO BETANCOURT

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y
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Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:

Ficha de
Cégigo:
Version:
Denominacién:

Estado de la Ficha de

25/05/2024

2825244
133500
1

NOMINA'Y PRESTACIONES SOCIALES .

EN EJECUCION

Fecha Inicio: 02/10/2023
Fecha Fin: 31/12/2024
Modalidad de PRESENCIAL
Regional: 25 - REGIONAL CUNDINAMARCA
Centro de Formacién: 9509 - CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y
EMPRESARIAL
Tipo de [NUmero de [Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado JJuicio de Funcionario que
CcC 1007140199 |LAURA ARGUELLES |EN 38416 - Procesar 560893 - 02JAPROBADO|CC 17345398 -
ALEJANDRA BASANTE FORMACI |datos de acuerdo |REGISTRA JUAN CARLOS
alN| Ao nracodiminnta D ~ALINIDO
CcC 1014275758 [MARIA BEATRIZ |GARCIA EN 38416 - Procesar 560893 - 02JAPROBADO|CC 17345398 -
ROJAS FORMACI |datos de acuerdo |REGISTRA JUAN CARLOS
alN| Ao nracodiminnta D ~ALINIDO
CcC 1054540071 [MARTHA TORRES EN 38416 - Procesar 560893 - 02JAPROBADO|CC 17345398 -
YORLENE MURCIA FORMACI |datos de acuerdo |REGISTRA JUAN CARLOS
MM A~ nracacdliminnta D CALINDO
CcC 1054544349 JANA VALENTINA|SUAREZ EN 38416 - Procesar 560893 - 02JAPROBADO|CC 17345398 -
CARPINTERO |JFORMACI Jdatos de acuerdo JREGISTRA JUAN CARLOS
MM A~ nracacdliminnta D CALINDO
CcC 1065642675 JJESIKA ANDRADE EN 38416 - Procesar 560893 - 02JAPROBADO|CC 17345398 -
MARJEHT BUSTOS FORMACI |datos de acuerdo JREGISTRA JUAN CARLOS
a1 N| A~ nracacdliminnta D CALINDO
CcC 1073320034 [MARIA MOLINA EN 38416 - Procesar 560893 - 02JAPROBADO|CC 17345398 -
FERNANDA MOLANO FORMACI |datos de acuerdo |REGISTRA JUAN CARLOS
a1 N| A nracacdliminnta D AALINDO




CC 1073321055 |DANIEL CORTES EN 38416 - Procesar ]560893 - 02JAPROBADO|CC 17345398 -
CAMACHO FORMACI |datos de acuerdo |REGISTRA JUAN CARLOS

falN| con nracodiminnts D CALINDAO
CC 1073321167 |LAURA DANIELA]BARRETO EN 38416 - Procesar ]}560893 - 02JAPROBADO|CC 17345398 -
ACUNA FORMACI |datos de acuerdo |REGISTRA JUAN CARLOS

falN| con nracodininntos D CALINDO
CcC 1073322081 |DIANA LOPEZ EN 38416 - Procesar ]}560893 - 02JAPROBADO|CC 17345398 -
FERNANDA FORMACI |datos de acuerdo |REGISTRA JUAN CARLOS

falN| con nracodininntos D CALINDO
CcC 1073323246 JRICARDO SERRATO EN 38416 - Procesar ]}560893 - 02JAPROBADO|CC 17345398 -
FERNANDO RIQUE FORMACI |datos de acuerdo |REGISTRA JUAN CARLOS

- falN| connracadimignta |»] CALINDAO
CcC 1073323920 JLUISA PENA EN 38416 - Procesar ]}560893 - 02JAPROBADO|CC 17345398 -
FERNANDA HERRERA FORMACI |datos de acuerdo JREGISTRA JUAN CARLOS

falN| connracadimignta |»] CALINDAO
CcC 1073328224 |NATALIA OLAYA EN 38416 - Procesar ]}560893 - 02JAPROBADO|CC 17345398 -
SAAVEDRA FORMACI |datos de acuerdo JREGISTRA JUAN CARLOS

/a1 N| cannracadimiania ) CALINDO
CcC 1085291750 JLAURA SOFIA PABON VEGA |EN 38416 - Procesar ]}560893 - 02JAPROBADO|CC 17345398 -
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacidondel Programade Formacién: NOMINAY PRESTACIONES SOCIALES

Cédigodel Programade Formacién: 133500

Nombre del Proyecto: MANUAL DE NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES PARA LAS MIPYMES DEL
MUNICIPIO DE PUERTO SALGARY SU AREA DE INFLUENCIA
Fase del Proyecto ( si es formacién Titulada) EVALUACION

Actividad de Proyecto :ELABORACION NOMINA SEGUN NORMATIVA

Competencia : Competencia: Generar ndmina de acuerdo con normativa - Procesar datos

de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

RAP : 02 Registrarinformaciondel procedimientode ndminay prestaciones sociales en el sistema de
informacidon de acuerdo con las necesidades de la organizacidn, politicas y normativas.

RAP: 06 Generarel soporte documental para el pago a trabajadoresy terceros, anexos derivados de
lanédminay prestaciones, seglin procedimientos y normativa.

Duracién de la Guia : 80 Horas

PRESENTACION

Estimado Aprendiz: Estimado aprendiz, el SENA le ofrecelaoportunidad de formarse como una personacon

cualidades humanas que desarrollan todo el ser mediante el desarrollo humano, le brinda conocimientos

necesarios para lograr desenvolverse en el campo laboral de caracter integral, orientado al desarrollo de

conocimientos. Conlapresente guia usted podra desarrollar e impulsar su mentalidad lacompetencia laboral

emprendedora, para desarrollar dicha actividad se hace necesario acudir a toda la informacién posible, ya

sea escrita, en el cédigo sustantivo de trabajo, textos de contabilidad, cartillas laborales, investigacién en

internetytodolo que sea pertinente paralograrsus objetivos

3.

FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
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Estrategias Didacticas Activas

1
2.
3.
4

5.

Lecturasituacion problemica
Proyeccién de videos.
Preguntas de interiorizacion.

Mapa Conceptual
Observacién

Tiempo Invertido en el desarrollo de la actividad:

Presencial o Sincronica

Desescolarizada

15 Hora

15 horas

Ambiente convencional:

Ambiente Virtual o simulacién:
Laboratorio o taller:
Ambiente dual:
Pluritecnologico:

Ambiente real de aprendizaje:

Materiales: Dispositivo para conectarse de manera sincrénica, paquete de office para el desarrollo de las
evidencias \irtuales o material de trabajo para evidencias fisicas las cuales seenviaran ala plataforma virtual
de aprendizaje.
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LA NOMINA representauno de los mayores costos de operacidn en cualquier empresa, implicaun

trabajo dispendioso, no solo porlacantidadde informacidn que es necesariomanejar, sinotambién

por las diferentes disposiciones legales de caracter laboral y tributario que afectan el proceso de

liguidacidn de la némina. El concepto de ndmina se utiliza, por lo general, para significar los
sueldos y salarios que devenga el personal de una organizacién, sin embargo, desde un punto de
vistacontable, el término hace referenciaala cuantificacion del valorbrutoy netode lanédmina, a
la determinacién de las deducciones, alaelaboracién, de losinformes periddicos que las empresas
deben presentara diferentes entidades, a los aportes patronales que pesansobrelaempresa,y a
las prestaciones sociales legalesy extralegales que constituyen beneficios paralos trabajadores.

El estudio de estaguia, es de vitalimportancia para ustedes aprendices, debido ague serdn parte

dela nédmina de una empresa, enla cual todos los involucrados en el desarrollo del objeto sodial,

reciben una retribucidn econémica de acuerdo al trabajorealizado; por lo tanto, es necesario

estar informados sobre el valor del salario que van a devengar, los beneficios legales y
extralegales, asi como las fechas y la forma de pago, las prestaciones y subvenciones a los que
tienenderecho los empleados; de acuerdo alo estipulado por decretos de ley y otros beneficios
o deducciones, deben hacer la empresa por pactos o convenciones colectivas. El documento
contable que sirve para registrar el total salarios devengados, las deducciones que sirvencomo
base para calculos de seguridad social, apropiacién de prestaciones sociales, con el fin de que
la empresa funcione correctamente de acuerdo alaley; lo registramos en la “Nomina”. Por ser

un tema de tanta importancia para su vida laboral, lo invitamos a desarrollar de una forma

auténoma y desescolarizada esta guia, para asi lograr las competencias que se requieren para

el conocimiento de cada uno de los temas propuestos.

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

Esfrategias Didacticas Acfivas

1. Lecturasituacion problemica
2. Proyecciéndevideos.

3. Preguntasdeinteriorizacion.
4

. Mapa Conceptual
5. Observacion

Tiempo Invertido en el desarrollo de la actividad:

Presencial o Sincronica Desescolarizada

15 Hora 15 horas
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Después de realizar la lectura sobre el texto anterior, en pareja responda los siguientes

interrogantes que se detallana continuacidn, Socialice en laclase con su instructor y compafieros —

EvidenciaWord —PDF

v' ¢Qué entiende porlegislacion laboral?

v' ¢Porque estan importante paraun pais el temalaboral?

v' ¢Digaminimo 3 costos laborales paraunaempresa?

v' 3Cudlserdlaimportanciade lanéminaenun ente econémico?
v' ¢lanormatividad laboral beneficia o perjudicaalas empresas?

3.1.2 ACTIVIDAD AA1l
Nuestros parientes y conocidos cuentan con alguna forma de sustento representada en
ingresos por diversasactividades, varios de ellos lo hacen através de contratos con vinculo laboral
a términofijo, otros con contrato permanente a término indefinido con una empresa, otros con
contratos por prestacion de servicioso por obra o labor contratada, otros cuentan con negocios
privados.
En grupo de dos personasy desescolarizada realice las siguientes preguntas por los menos a tres
personas:

v ¢éEn qué empresa trabajay que tipo de contrato laboral tiene?

v’ ¢Cada cuénto tiempo le pagan, diario, semanal, quincenal o mensual?

v’ éLe pagan menos del salario minimo o mas?

v éTiene los beneficios laborales?

v éLe pagan puntual?

Sefior aprendiz, relnase con otros dos compafieros, compartan las respuestas obtenidas y

realicen una matriz_en la cual consoliden la informacién de las personas encuestadas, ahora

con su grupo de respuesta a los siguientes cuestionamientos:
v' ¢Qué tipo de contrato genera estabilidad laboral? ¢Por qué?
v/ ¢Cudantas personas ganan menos de un salario minimo? ¢ Por qué cree que ganan menos?
épara su grupo cual seria el tiempo ideal de pago en la ndmina? Diario, semanal, quincenal o mensual

justifique su respuesta
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Ejemplo Matriz

CLASE DE
NOMBRE EMPRESA SALARIO |MODO DE PAGO | BENEFICIOS OTROS  |CONCLUSIONES
CONTRATO
EMPLEADO
CARLOS
GRUPO 1 1
APRENDICES | EMPLEADO
2
EMPLEADO
3
CLASE DE
NOMBRE EMPRESA SALARIO |MODO DE PAGO | BENEFICIOS OTROS  |CONCLUSIONES
CONTRATO
EMPLEADO
CARLOS
GRUPO 2 1
APRENDICES | EpMPLEADO
2
EMPLEADO
3

Este atento a las indicaciones de su instructor para socializar las respuestas obtenidas y tome

nota de las conclusiones de |la actividad. ENTREGABLE - Presente laevidenciaAAl

MATERIAL DE LECTURA: REFORMA LABORAL — datos importantes —reflexion Evidenciadigital: 1
Semana abril de 2024/ socializacion clase- PLAN CONCERTADO

Estimado Aprendiz: Es pertinente recordarle que debe mantener la anterior actividad en su portafolio
de evidencias, teniendo en cuenta la retroalimentacion de su instructor ya que hace parte de su
proceso formativo y de aprendizaje.
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3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS
NECESARIOS PARA EL APRENDIZAJE

Esfrategias Didacticas Acfivas

1. Lecturasituacion problemica
2. Proyecciéonde videos.

3. Preguntasdeinteriorizacion.
4

. Mapa Conceptual
5. Observacion

Tiempo Invertido en el desarrollo de la actividad:

Presencial o Sincronica Desescolarizada

15 Hora 15 horas

Apreciado aprendiz: Se propone con las siguientes actividades a través de su proyecto
formativo denominado “Manual de ndmina y prestaciones sociales para las mipymes del
municipio de puerto salgar y su darea de influencia “pueda comprender la importancia y
responsabilidad que representa la elaboracién y reconocimiento (contabilizaciéon) de la

ndémina, de acuerdo con lanormatividad vigente.

3.2.1 ACTIVIDAD AA2

Con el objeto de contextualizar landmina, valiéndose de la colaboracién de un familiar o conocido,
usted debe conseguir una nédmina, o una como ejemplo de una pagina de internet que le
permita visualizar su estructura, en esta debe identificar y sefalar cada una de sus partes

dando respuesta a las siguientes preguntas: ENTREGABLE MAPA MENTAL
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Ejemplo docuemnto Nomina

i

o Determine Lcomo esta

compuesto el encabezado vy la
estructura de nomina de la

l
ENCA?#ZADG

némina’?
o Relacione los conceptos gue
componen el devengado CONCEPTOS
o Relacione los posibles
conceptos que componen las
deducciones . SALARIO
o Mencione otros aspectos que NETO
llamen su atencién en la FEC.HA S —
nomina. SELLO
EMPRESA RECia(

Este atento a las indicaciones de su instructor para socializar las respuestas obtenidas y tome

nota de las conclusiones de la actividad. este atento alas aclaraciones y realice las preguntas a

que haya lugar.

ENTREGABLE - mapa MENTAL evidencia AA2- MATERIAL DE LECTURA: NOMINA ELECTRONICA —

DIAN - datos importantes —Evidencia digital: 2 Semana abril de 2024/ socializacién clase- PLAN

CONCERTADO

Estimado Aprendiz: Es pertinente recordarle que debe mantener la anterior actividad en su
portafolio de evidencias, teniendo en cuenta la retroalimentacion de su instructor ya que hace

parte de su proceso formativo y de aprendizaje

GFPI-F-135V02



4
SENA

3.2.2

ACTIVIDAD AA3

Apreciado aprendiz, en grupos de trabajo maximo 4, realizar la siguiente actividad:

Representacién contratacién de empleado ACTIVIDAD EMPRESARIAL

v
v
v

DESARROLLO: Aula ambiente de aprendizaje - Sena

REPRESENTACION: Dapartamento de Personal o de Recurso Humanos

ACTIVIDAD: Representacion proceso de contratacion de personal:

Publicando oferta de empleo (medios)

Proceso seleccidn y contratacién (clase de contrato) entrevista, cargo, funciones,
obligaciones, deberesy derechos

Salario, Horario y condiciones laborales

Pago mensual, Liquidacién y pago de sueldo empleado(formato)

Ddiligenciar, formato de pago de sueldo, formato de contrato, y liquidacion de

contrato, plantilla, Otros datos adicionales,

Este atento a las indicaciones de su instructor para socializar las respuestas obtenidas y tome

nota de las conclusiones de la actividad. Evidencia digital ENTREGABLE — LISTA DE CHEQUEO,

FORMATOS Y EVIDIENCIAS REPRESENTACION: 2 Semana abril de 2024/ socializacidn clase que

presentaran la actividad como parte de la socializacién, PLAN CONCERTADOMATERIAL DE
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LECTURA: CARTILLA TRABAJADORES INDEPENDIENTES - datos importantes —Evidencia digital:
2 Semanaabril de 2024/ socializacion clase- PLAN CONCERTADO

WEEKLY TIME SHIEEY

Mo T ue W T e
{ \

G0 \ G/ a/v2 YA S
-5 -1 4

Apreciado aprendiz, con el trabajo realizado hasta este momento ya debemos haber formado un
criterio de lo que representa y como estd conformada la ndmina. Con el fin de profundizar en el

temadebemos procedera desarrollar los puntos que se registran a continuacion:

3.2.3 ACTIVIDAD AA4
Su instructor organizard grupos de trabajo, quienes utilizando una didactica activa como
INFOGRAFIA y valiéndose de textos relacionados como el cédigo sustantivo de trabajo, el

régimen laboral, cartillas etc., defina:

Trabajo Art. 5y 6 del CST

Contrato de trabajo Art. 22 del CST

Elementos del contrato de trabajo Art. 23 CST

Clases de contrato de trabajo (Indefinido, fijo, por obra o labor contratada) Art. 37, 38 y 39 del
CST

Sueldo

Salario Art. 127 del CST

AN NN

S

Estimado Aprendiz: Es pertinente recordarle que debe mantener la anterior actividad en su portafolio de
evidencias, teniendo en cuenta la retroalimentacion de su instructor ya que hace parte de su proceso
formativo y de aprendizaje
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Este atento a las indicaciones de su instructor para socializar las respuestas obtenidas y tome
nota de las conclusiones de la actividad. Evidenciadigital: 3 Semana abril de 2024/ socializaciéon

clase que presentaran la actividad como parte de la socializacidn, este atento a las aclaraciones

Salario en especie Art. 129 del CST
Salario porunidad de tiempo
Salario porunidad de obra
Modalidades de salario

Salario minimo Art. 145 del CST
Auxilio de transporte

Horas extras

Salario integral

Bonificaciones

Viaticos

Comisiones

Periodos de pago Art. 134 CST
Retencién en la fuente por salarios

y realice las preguntas a que haya lugar.

SENA

N

ENTREGABLE: INFOGRAFIA- PLAN CONCERTADO.

3.24

Realice la siguiente actividad con su grupo de estudio, disefie un folleto en el cual presente los
itemspropuestos con base en el Cédigo Sustantivo del Trabajo-CST - u otras fuentes de consulta

gue se encuentrea su alcance, su instructor le indicard en que momento participar para

ACTIVIDAD AA5

compartirlo en el ambiente de aprendizaje

v

Descansos remunerados en general (Pardgrafos 1y 2 del 179 CST y Art. 180, 181y 183

delCST)

Jornada laboral (Art. 158,161, 165,167 y 1672 del CST)

Trabajo suplementario (Art. 159 del CST)

Trabajo ordinario (Art. 160 del CST)

Trabajo nocturno (Art. 160 del CST)

Descanso remunerado dominical (Art. 172,173,174y 175, del CST)

Descanso remunerado festivo (Art. 177y 178 del CST)
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Este atento a las indicaciones de su instructor para socializar las respuestas obtenidas y tome

nota de las conclusiones de la actividad. Evidencia digital: 4 Semana abril de 2024/ socializaddn

clase que presentaran la actividad como parte de la socializacidn, este atento a las aclaraciones
y realice las preguntas a que haya lugar.

ENTREGABLE: FOLLETO — PLAN CONCERTADO

MATERIAL DE LECTURA: — EMPRESA - PROYECTO. DEFINCION, Proyecto: MANUAL DE NOMINA
Y PRESTACIONES SOCIALES PARA LAS MIPYMES DEL MUNICIPIO DE PUERTO SALGAR Y SU AREA DE

INFLUENCIA. —tema, estructura, grupos, planeacion, temas, otros

PARTICIPACION PARA CREAR DE NUEVAS UNIDADES DE NEGOCIOS DE AFOYO OPERATIVO A LA
GESTION DE TALENTO HUMANO, OUTSOURCING DE LAS PYMES, EN ACTIVIDADES DE GESTION DE
23.2Enlo NOMINA'Y PRESTACIONES SOCIALES.

empresarial FL EGRESADO PUEDE OFERTAR SUS SERVICIOS A TERCEROS QUE REQUIERAN TAREAS
DETERMINADAS PROPIAS DE SU OCUPACION, COMO TRABAJADOR INDEPENDIENTE O POR CUENTA
PROPIA. (FREELANCE).

2.3.3Enel entorno |ACTUAR EN EL ENTORNO SOCIAL, IDENTIFICANDO Y ANALIZANDO PROBLEMATICAS DIVERSAS,
social PARA SU DESARROLLO INTEGRAL COMO PERSONA Y SU PROYECCION HACIA LA COMUNIDAD.
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3.3 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

Estrategias Didacticas Activas

1. Lecturasituacion problemica
2. Proyecciéonde videos.
3. Preguntasdeinteriorizacion.

4. Mapa Conceptual
5. Observacion

Tiempo Invertido en el desarrollo de la actividad:

Presencial o Sincronica Desescolarizada

15 Hora 15 horas

Apreciado aprendiz, debe sentirse satisfecho de haber dedicado tiempo y esfuerzo en el
desarrollo de estosinteresantes temas que le seran de gran utilidad en su vida laboral; ahora lo
invitamos a realizar la aplicacion de estos conocimientos, de una manera practica junto con sus

compafieros y la direccidn delinstructor.

3.3.1 ACTIVIDAD AA6
Desarrolle el taller practico propuesto por el instructor y consérvelo dentro de su portafolio
deevidencias. Este atento a la estrategia de revisidn y valoracion que plantee su instructor.

Evidencia digital: 4 Semana abril de 2024/ socializacién clase que presentaran la actividad como

parte de la socializacion, este atento alas aclaraciones y realice las preguntas a que haya lugar.

MATERIAL PLANTILLA - PROGRAMA SENA — PROTAFOLIO APRENDIZ

Estimado Aprendiz: Es pertinente recordarle que debe mantener la anterior actividad en su portafolio
de evidencias, teniendo en cuenta la retroalimentacidon de su instructor ya que hace parte de su
proceso formativo y de aprendizaje.
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Evidencias de Aprendizaje
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Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Devengados, deducciones yneto
a pagar.

Liquidacion de  prestaciones
socialesy seguridad social

Evidencias de Desempeio

Liquidacion de némina.

Causacion de ndmina.

Pago de ndmina.

Matriz

Evidencias de Producto:

Desarrollo del taller propuesto
por el instructor.

Reconoce en las
organizaciones la legisladon
laboral, segiin normativa.

Mide las operaciones
relacionadas con pasivos,
deacuerdo con la
normativa.

Liquidala nédmina, de acuerdo
con normativa

Reconoce lastransacciones de
los pasivos, seglin normativa

Contratolaboral

Reconoce enlas
organizaciones la legislacion
laboral, segin normativa.

Mide las operaciones
relacionadas con pasivos, de
acuerdo con la normativa.

Liquidala ndmina, de acuerdo
con normativa

Reconoce las transacciones de los
pasivos, segln normativa

Contrato laboral

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Contrato de trabajo: Elarticulo 22 C.S.T(Cddigo Sustantivode Trabajo) dice “1. Contrato de trabajo

es aquél por el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a otra persona,

natural o juridica, bajo la continua dependencia o subordinacidon de la segunda y mediante

remuneracion.

Cesantias: Constituye una prestacion social a cargo de empleador, de pagar a sus trabajadores

un mes de salario por cada afio de servicio, y proporcionalmente por fraccion de afio.
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Salario Integral: Es una modalidad de salario donde un trabajador devenga 13 o mas salarios
minimos legales vigentes mensuales, en el cual estdn incluidas las prestaciones sociales
(cesantias, intereses a las cesantias, prima, horas extras y recargos); con excepcion de las

vacaciones.

Devengados: Son todos los valores a los que tiene derecho el trabajador a percibir un salario por
los servicios prestados al empleador, comprende el sueldo basico, auxilio de transporte, horas
extras, recargo nocturno y cualquier erogacién adicional que se contemple en el contrato de

trabajo

Deducciones: Corresponde a descuentos que se le practican al trabajador ya sea por ley, o por

decisién propia o por decision de un juez

Salarios y sueldos: Son los pagos que realizd la unidad econdmica pararetribuir el trabajo ordinario
y extraordinario delpersonal dependientede larazén social,antes de cualquier deduccidn retenida
por los empleadores. Incluye: aguinaldos, comisiones sobre ventas que complementan el sueldo
base, primas vacacionales, bonificaciones, incentivos, gratificaciones, bonos de productividad y
crédito al salario. Excluye: los gastos en pasajesy viaticos, alimentacién y en general los gastos
reembolsables al trabajador; los pagos al personal que no depende de launidad econémicay que
cobré exclusivamente con base en honorarios, comisiones o igualas; y los pagos que la unidad
econdmica realizé a otra razén social por concepto de suministro de personal, pensiones y pagos

por despido o terminacion de contrato

Salario base: El salario base es la cantidad fija y garantizada que percibe el trabajador fijada por
unidad de tiempo o de obra, siendo constituidopor el Salario Minimo Interprofesional, por el Salario
Convenio segun su categoria o por el salario pactado en el contrato individ ual de trabajo (Salario

segun Contratolaboral).

Indemnizacion por despido: Laindemnizacion por despido es la compensacion econdmica que
recibe el trabajador como consecuencia de dicho despido, la cuantia de laindemnizacion por

despido depende de que el despido sea por causas objetivas o disciplinario, y ademas de si es
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procedente oimprocedente, yaque en caso de ser procedente laindemnizacion seriamenor.
6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

6.1 BIBLIOGRAFIA

Hernando Diaz Moreno. (2011). Contabilidad General. Pearson. Tercera edicién.

Eduardo Godoy Ramirez. (2012). Contabilidad y presentacion de estados financieros. Nueva
Legislacién. Segunda Edicién.

Jorge Enrique Chavarro Cadena., Guillermo Cortés Guzman. (2019). Cartilla laboral y seguridad
social.

Ignacio Cadavid Gomez., Eraclio Arenas Gallego. (2009). Cartilla del trabajo. Sello Editorial,

universidad de Medellin.

6.2 WEBGRAFIA

https://factorialhr.es/blog/como-hacer-nomina-irpf-cotizacion/

https://youtu.be/02hgqVRugak?si=RDiusUgGwpA-8U7G

https://youtu.be /v IWoUMOV30I?si=7ZgFwiilmsMUGZMz

Imagen

https://www.prolancer.com.mx/CristyEc/3505/

6.3 INFOGRAFIA

Biblioteca virtual SENA Ingrese a la base de datos SENA. Puede acceder a colecciones de libros,
revistas, articulos, indices bibliograficos, resimenesy tesis entexto completo en inglésy espafiol,
gue pueden serconsultadas desde la red del SENA.

https://biblioteca.sena.edu.co/ - darclicen bases de datos y puede

Acceder a: e-brary, Gale, Galé Cengage Learning, Océano para administracién, Knovel, Océano

universitasP&M, Proquest
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO
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Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) SENA Instructores SENA Abril 2023
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realizaajustesalaguia)
Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio
Autor (es) Juan Carlos Galindo Instructor SENA Abril
Betancourt 2024
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FORMATO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIJE

1. PRESENTACION IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APREDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: TECNICO INSTALACIONES DE SISTEMAS

ELECTRICOS RESIDENCIALES Y COMERCIALE - 2929598

Cddigo del Programa de Formacién: 222301

Nombre del Proyecto:

Fase del Proyecto:

Actividad de Proyecto:

Competencia: GESTIONAR PROCESOS PROPIOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA Y
EMPRESARIAL DE ACUERDO CON EL PERFIL PERSONAL Y LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

RAP: 01 - INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA
EL PERFIL PERSONALY EL CONTEXTO DE DESARROLLO SOCIAL

RAP: 02 - ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS
EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE MERCADO

RAP: 03 - CARACTERIZAR LA IDEA DE

NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS \ I (—_)
OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL

~N ”~
SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIA "~
RAP: 03 - VALORAR LA PROPUESTA DE —3 -
NEGOCIO CONFORME CON SU 4 ~

ESTRUCTURA 'Y NECESIDADES DEL

SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL .

Duracion de la Guia: 48 Horas
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2. PRESENTACION

Estimado aprendiz, bienvenido al Camino al logro, una travesia disefiada para ayudarte en el
desafiante propdsito de transformar tu suefio en una realidad, A lo largo de este camino,
descubriras tu motivacion vy tus fortalezas, ademas de algunas herramientas que te serviran
para potenciar el poder transformador de tus ideas. (Cartilla de aprendizaje SENA). En esta guia
encontrards las herramientas prdacticas para el desarrollo de cada una de las tematicas de la
formacion. Por lo tanto, podras

comprender los principales elementos y caracteristicas del Comportamiento Emprendedor,
identificar las dimensiones emprendedoras, el proceso de toma de decisiones y llevado todo
esto a la practica de la creacion de tu modelo de negocio

El dominio de sus competencias, le permitird impulsar su mentalidad emprendedora, para
desarrollar dicha actividad se hace necesario acudir a toda la informacién posible, ya sea
escrita, en el cdédigo sustantivo de trabajo, textos de contabilidad, cartillas laborales,
investigacién en internet y todo lo que sea pertinente para lograr su objetivo

Para cumplir con los objetivos de Formacion Profesional Integral del SENA, es necesario que los
aprendices mas allad de desempenarse como colaboradores con eficiencia, eficacia y efectividad
en las empresas, adquieran un pensamiento empresarial, logrando ser ciudadanos propositivos
y también generadores de empleo.

Para lo anterior, es de suma importancia que el aprendiz inicie un proceso de reconocimiento
y aprendizaje a cerca de lo que es EMPRENDIMIENTO; conceptos, relevancia, estudios de caso,
modelos, etc. Involucrarse y apersonarse de esta competencia le servird para poder tener una
vision laboral diferente, facilitando la creacién e innovacién de productos y servicios, pensando
en su propio negocio o empresa y contribuyendo asi al fortalecimiento econdmico de su pais.

Es importante entender que cualquier emprendimiento que se quiera llevar a cabo, requiere
tiempo, paciencia y dedicacién. Es por esto que empezar con una idea de negocio, ya sea
personal, colectiva, solidaria, con fines de lucro u otra causa, es siempre un trabajo consistente

y a largo plazo.
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Los emprendimientos personales generan beneficios no sdlo de tipo econdmico sino también,
y especialmente, de autoestima, ya que generan satisfaccion con lo que se puede lograr,
proyectandose a futuro y esforzdndose dia a dia. El emprendimiento personal puede ser algo
deseado por afios o0 algo que surge en el momento; de cualquier modo, debe ser entendido

como algo positivo y estimulante en la vida de cualquier persona.

3. FORMULACION DE ALS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE

Ambiente Requerido:

¢ Ambiente convencional:

¢ Ambiente Virtual o simulacién:
o Laboratorio o taller:

¢ Ambiente dual:

o Pluritecnoldgico:

¢ Ambiente real de aprendizaje:

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

Estrategias Didacticas Activas

1. Lectura situacién problemica
2. Proyeccién de videos.

3. Preguntas de interiorizacion.
4

. Mapa Conceptual
5. Observacion

Tiempo Invertido en el desarrollo de la actividad:

Presencial o Desescolariza
Sincronica da
10 Hora 10 horas
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Reflexién inicial.

"Cuando una persona dice que algo no se puede hacer, de repente se encuentra con alguien que
ya lo estd haciendo"

Nunca consideres el estudio como una obligacion, sino como una oportunidad para penetrar el
bello mundo del saber” .... Albert Einstein.

CONCEPTOS GENERALES - ESPIRITU EMPRENDEDOR

Algo que todos los emprendedores de éxito a lo largo de
los anos tienen en comun es que ven el mundo desde una TENACIDAD
perspectiva diferente a la de la mayoria de las personas.

. L. . ) .~ AUTONOMIA
Una perspectiva optimista, audaz, sin complejos, de
reivindicacidon personal constante, de inconformismo e comprOMISO
incluso un punto rebelde. Esas son parte de las ORGANIZACION

GENEROSIDAD

caracteristicas que hacen a estas personas creary crecer.
De hecho, estos rasgos de personalidad no son diferentes
a los que todos hemos tenido en algin momento antes de
dejarnos influenciar por nuestro entorno y cultura.
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El proceso de emprender es, sin duda, un camino complejo donde se necesita voluntad, capacidady
suerte y, a pesar de todo, la buena combinacién de estos elementos no garantiza el éxito de toda
“aventura empresarial”. La dificultad radica, principalmente, en encontrar una idea atractiva y no
dejarse desalentar por todos los obstaculos que hay que sortear a lo largo del proceso. En definitiva,
las ventajas y beneficios existen, pero se hacen esperar, hay que ser paciente y tenaz para conseguir
[levara cabo un reto de esta consideracion

LEY 1014 DE 2006: FOMENTO A LA CULTURA DEL EMPRENDIMIENTO — CREACION DE EMPRESAS
— CONDUCE A LAINNOVACION Y CREACION EMPRESARIAL
CULTURA: conjunto de valores, creencias, ideologias, habitos, costumbres y normas que parten los
individuos en la organizacién y que surgen de la interaccion social, los cuales generan patrones de
comportamientos colectivos que establece una identidad entre sus miembros vy los identifica en
otra organizacion
EMPRENDEDOR: Es una persona con capacidad de innovar, entendida, esta como la capacidad de
generar bienes y servicios de una forma creativa, metddica, ética, responsable y efectiva
El fenémeno EMPRENDEDOR, puede ser de dos tipos
1. Aguel que inicia por cuenta propia repitiendo cosas o actividades que ya se hacen, o bien
aquel que trata de innovar y crear dando respuesta a necesidades latentes no satisfechas
hasta ese momento, o satisfecha de manera incompleta

2. Puede sermas riesgos, aunque posiblemente es el mas gratificante para una persona
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EMPRENDIMIENTO: Una manera de pensar y actuar orientada hacia la creacién de riqueza,
centrada en las oportunidades planteadas con vision global y llevada a cabo mediante el liderazgo
equilibrado y la gestion de un riesgo calculado, su resultado es la relaciéon de valor que beneficia a
suempresa, la economia y la sociedad

El proceso de emprender es, sin duda, un camino complejo donde se necesita voluntad, capacidad
y suertey, a pesar de todo, la buena combinacidn de estos elementos no garantiza el éxito de toda

III

“aventura empresarial”. La dificultad radica, principalmente, en encontrar una idea atractiva y no
dejarse desalentar por todos los obstaculos que hay que sortear a lo largo del proceso. En
definitiva, las ventajas y beneficios existen, pero se hacen esperar, hay que ser paciente y tenaz

para conseguir llevara cabo un reto de esta consideracion.

RN

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidén, plataforma Territorium, zoom, Skype, Correo
electrénico, Whats App, Ilamadas telefénicas.

Materiales: Guia de aprendizaje, Material de apoyo, Videos, Taller de auto reconocimiento de las
caracteristicas de un emprendedor, Espacio “Hablemos con un emprendedor”, Estudio de Casos

de Exito, Uso de herramientas tecnoldgicas, Diapositivas sobre el proceso de aprendizaje
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Tomando como referencia la planeacidn pedagodgica y las orientaciones para elaborar guias de

aprendizaje citado en la guia de desarrollo curricular.

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL.

iApreciados aprendices! Con la ejecucion de este curso se busca brindar los conocimientos y
herramientas necesarias que permitan la Sensibilizaciény Motivacién a la cultura emprendedora y
empresarial y utilizar el marketing digital mediante las estrategias de comercializacién llevadas a
cabo en los medios digitales

DONDE TODO COMIENZA

TU ELIGES QUE VER..

UM
PROBLEMA OPORTUMIDAD
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En su libro Loco por Emprender, Linda Rotttenberg, cofundadora y CEO de Endeavor, afirma:
“Dominar el emprendimiento no tiene que ver solo con empezar un negocio. Consiste en
aprovechar oportunidades, superar dudas, manejar el riesgo, lidiar con el caos, con éxitos y
fracasos, integrar el trabajo y la familia, y esforzarse para que la siguiente generacidén también
pueda sofiar en grande”. No hay una afirmacién mas acertada que ésta para retratar lo que significa
emprender. Pero, éicudl es la esencia detras de estas palabras? Para mi, sin duda alguna, es la ac-
titud. Es la actitud en donde todo comienza. A lo largo de 20 afos, he conocido cientos de
emprendedores que, independientemente de su condicion social, territorial o de género, han
logrado cumplir sus suefios y llevar a una accion concreta sus ideas, con

un factor en comun: su convencimiento de que el emprendimiento, mas que una solucidn eco-
ndémica, es la mejor opcién para transformar suvida, la de sus familias, y sus entornos.

La historia de la humanidad ha estado acompafiada de la actitud emprendedora. Todo lo que
vemos a nuestro alrededor ha tenido su origen en una suma basica y poderosa: actitud
emprendedora + intencion emprendedora + comportamiento emprendedor. Es por ello que este
curso cobra su real importancia en el sentido de presentar a la comunidad emprendedora unos
conceptos y una ruta para que las personas encuentren su motor interno a la hora de identificar
esa ruta que los lleve a potencializar sus ideas.

Este curso es el fruto del esfuerzo de un equipo de trabajo convencido de que los procesos
formativos tienen efectos positivos sobre las Caracteristicas Emprendedoras Personales, que, a su
vez, les permiten a los emprendedores asumir un equilibrio respecto a su sentir, pensar y actuar,
soportado en Competencias Emprendedoras Personales.

Al final, nuestro fin superior sera el de contribuir de manera decisiva al fomento de la mentalidad
emprendedora de cientos de personas que, con su espiritu y fuerza emprendedora, estan forjando
un pais de progreso e inclusién social gracias al descubrimiento del momento en donde todo
comienza: la actitud emprendedora.

Fuente: Articulo Publicado Fondo Emprender SENA Carlos Gamba -Coordinador Nacional de

Emprendimiento
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En grupos de trabajo desarrolla la siguiente sopa de letras de las palabras que se indican, una vez

las encuentres subrayarlas y define cada una de ellas.

ACTIVIDAD DE CLASE

L[t [ple]r [a]z |cglo]als [alp]rF e [H]J [xk]L ]I

Fli|g|p|E [s]z|z]|s |s|eE[rla]s |u LT |B|N]|N
s [E[vI[F s [x|ulalx]|T[r[alslals o]t |E|R]I

Hla[mlcg]u [y]r [wlc]|v]s ol ]ulc [e|r [alE]cC
I [e|lp[H[R [E]ls [ulL [T ]alolo]ls [n[J A Juls |l

olg|s [k [T [t [rRIeEJH PR |1 [s|rR[O[E][T |1 |P]A
C|DIL |L |A |O|G |5 |! 0|5 |T|!I F |1 T |1 PlO|T
vi Pl |e|o |r|s |Ix]|s |1 [t lalslalc |1 ]F |o|n]I

HIH|E|o]lo LN |A]lB |F|laluln]Oo|A [V|N |Ss]|s |V
X |[K|F |y |s |ag|[T |al|s [T|[R[H|[Y[D]|V |I O |O|A]A
c |lolm|ep |R [E[N|s ]I |O|N]|E]|[s]O]|I |D|1 |L|B]Y
O \|J |B |T|(M]|I |5 I O [N I O|N|S [T |A|C UL |C
N [K[N][F|s [x]c v |nN|Mm|[K]|L]|P |O|D|A |C|E]|R
Flolmlalz [N]JOo |1 Jclalc | INJulm|olc |1 |s]|A
| J |K |W]|E QN |C|O [N]|F |I DJE |N |B ]I oL T
AlH|L|E|rR |D[M]E]|T [A|s [A]|s|eE |G |1 ]F [NJO]I

N [GIN|[R][S |F|[F [B]E |[Y|u L |u]|l [o]eE|1I |Aa]s|N
z |clale|a |c|i |Jo|la|p|e [s|eE L R |[T|N|R|T ]I

AlF|s|T |G |H|[s IN|Jc |a|s |1 [T]o]o ]I |a |D|]O]|S
z |[plx|r[J Jelep JOolr [E[RJu|T ]I O ]|Vv]L [O[N]A
c|s|Flc|v |pfa]o|r [L |1 |e|a]ls [N |Oo]P |s|E|R

Palabras: Liderazgo, responsabilidad, planificacion, resultados, confianza, misidn, iniciativa,

Debate: Una vez encuentres las palabrasy el significado de cada una, de manera grupal intenta por
medio de la mimica realizar una actuacién para que los demas compafieros adivinen las palabras y
sustenta su significado.

“Nunca dejes que nadie te diga que no puedes hacer algo” ....... Si quieres algo, ve por ello y punto
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Hora del accionar — Realiza la actividad de reflexion. ACTIVIDAD AA1/socializacién y subir al portafolio
aprendiz — Herramienta de su preferencia. DIAPOSITIVA- TEXTO — CANVAS

1. éQué espero aprender en este curso? {Conozco algo sobre el tema del curso?

2. éPorqué?, éCdmo? y el {Para qué? desarrollar una ¢ldea de negocio?

3. ¢Cudles son mis motivaciones para tomar este curso?

4. ¢ha cambiado tu manera de entender el emprendimiento? ¢{Como?
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5. éCrees que puedes ser un emprendedor? ¢Por quésiy por qué no?

6. ¢Realice un listado de lo mas llamativo de los videos y que relacionando tienen de en su vida
personal, nombre 3 lideres empresario en Colombia y tres lideres mundiales

iRecuerda!

Los inventores son sélo un ejemplo. No necesitas tener una gran idea que cambie al mundo para
convertirte en un emprendedor. Basta con que tengas una idea que genere valor, y que te
propongas a convertirla en realidad. Por lo tanto, te invito a ver los siguientes videos relacionados
con el emprendimiento.

A continuacion, te invitamos y observar los videos propuestos, que tienen como objetivo
sensibilizar, motivar y desarrollar el espiritu contempordneo del emprendimiento vy el
empresarismo. (Revisar el link)

Hora del accionar — Realiza la actividad de reflexion.

ACTIVIDAD AA2/ socializacion en clase, subir al portafolio aprendiz — ENTREGA DIAPOSITIVAS POR VIDEO
Reflexidny conclusiones de cada video, relacion con su contexto personal

1. Videol -Reflexion Video - motivacional para Emprendedores en YouTube.
https://www.youtube.com/watch?v=SLtYSpVwlJI4

2. Video 2 -Lanecesidad de emprender — Video en YouTube
https://www.youtube.com/watch?v=fySIGA3TBWc —
3. Video 3 - Will Smith- Emprendimiento — Motivacién Video en YouTube “Basado en la pelicula en

busca de la felicidad”
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4. Video 4 - https://www.youtube.com/watch ?v=6BRNVXkns WA

¢EMPRENDEDOR Y LIDER LA DUPLA PERFECTA?

3.1 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION Y DE IDENTIFICACION DE APRENDIZAJES PREVIOS.
La exploracidon de saberes previos sobre conceptos de emprendimiento y marketing Digital
permitird medir la apropiacién del tema vy la aplicacidondel conocimiento, que conduzcan a alcanzar
los resultados de aprendizaje planteados en esta competencia. Fomentar cultura emprendedora,
segun habilidades y competencias personales.
En laley 1014 de 2006, conocida como la Ley de fomento de la cultura del emprendimiento®, se
encuentra la siguiente definicion:

https://camarasai.org/wp-content/uploads/registro-mercantil/10LEY-1014-DE-2006.pdf

“Emprendimiento: una manera de pensar y actuar orientada hacia la creacion de riqueza. Es una
forma de pensar, razonar y actuar centrada en las oportunidades, planteada con visién global y
llevada a cabo mediante un liderazgo equilibrado y la gestién de un riesgo calculado. Su resultado
es la creacion de valor que beneficia a la empresa, la economia y la sociedad”.

iHora del accionar!

iApreciado Aprendiz!

Teniendo en cuenta lo que te hemos presentado en esta introduccidn y la anterior definicion, Te
invitamos a que respondas a las siguientes preguntas de acuerdo con tu propia opinién y lo que
sabes o los conocimientos previos que tienes. Diligéncialas en el recuadro.

Para ti:
ACTIVIDAD AA3/ socializacion en clase, subir al portafolio aprendiz Reflexiony conclusiones, APORTE
PERSONAL

1. ¢éQué esriqueza?
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2. ¢éQué esvalor?

3. ¢éQué es unaoportunidad?

4. ¢Qué esunlogro?

5. éQué es el éxito?

6. ¢CoOmo veslos conceptos anteriores aplicados en tu vida? Describe cada uno.
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3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO

3.3.1 LA FORMULA DEL LOGRO

Ya dijimos que el Camino al Logro es el camino del emprendedor. También, dijimos que el
emprendimiento es una actitud que te lleva de la idea a la accidn. Por ser una actitud, muchos de
los ingredientes que la activan se encuentran en tu interior, y es importante que los conozcas para
que puedas desarrollar un verdadero Comportamiento Emprendedor en tu vida, que te lleve a

convertir tus suefios en logros.

Caracteristicas
Emprendedoras Personales

i Fijar

it
Manificar ehas

sstematicamente *u

Crear redes

Carrer riesgas, de apayo

mioderados

Curmplir ) B =+ Buscar
COMPramiscs ﬂpﬂrrun dndes ¥
fener Inkciafiva
Buscar s, Exigir eficiencia
InFDrmﬂclﬂn W Ol H= 151
Ser ... . Tener
parsistente "“autocorfianza
Tridngulo de la Competencias
responsabilidad Emprendedoras Personales

,
s sualizar
$7

@jfl—'@
3

Persona

Situacidn r

pX
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Triangulo de la Responsabilidad

Para superar los posibles obstaculos que debas enfrentar en tu Camino al Logro, es necesaria una
alta dosis de responsabilidad. La responsabilidad es la fuerza interna que hace la diferencia entre el
éxito y el fracaso. Se traduce como el compromiso que asumes contigo mismo, con aquello que
deseas y que te has propuesto hacer en tu vida. Eso sin olvidar el entorno que te rodea. Por ello, la

responsabilidad se aplica en el marco de un tridngulo: persona, proyecto y situacion.

Caracteristicas Emprendedoras Personales

Aplicadas con responsabilidad, las Caracteristicas Emprendedoras Personales (CEP) nos pueden
llevar a ser lideres, con habilidad para enfrentar la realidad de forma creativa. Las CEP son rasgos
de nuestra personalidad que definen cdmo actuamos y nos comportamos frente a los retos

personales y profesionales de nuestras vidas. Son 10y pueden mejorarse continuamente.

Competencias Emprendedoras

La responsabilidad y la motivacion al logro nos pueden llevar a trabajar activamente en la rea-
lizacidon de nuestros suefos. Cuando eso sucede, nuestras CEP evolucionan y se convierten en
Competencias Emprendedoras. Las Competencias son las que nos llevan a conseguir el cambio que

deseamos, pasando de la idea a la accion.

La suma del
las
y las
resultado la

f

£l SENA se lmbs derechos de autor de esta publicacion ;
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que requieres hacer lograrla? Sl NO

Si respondiste NO a alguna de las preguntas anteriores, es probable que necesites profundizar un
poco en ese elemento. Podras identificar los puntos débiles de tu meta y asi, descubrir qué te hace
falta para avanzar en el cumplimiento de ese logro.

» Crearredes de apoyo
¢Alguna vez has escuchado o leido aquella frase de Aristételes que dice: “Elhombre es un ser social
por naturaleza”? Pues nada mas cierto. Los seres humanos vivimos generalmente en grupos, lo que
implica la creacidn de relaciones y vinculos que Ilamamos redes de apoyo.
Cada uno de nosotros es una combinacion de fortalezas y debilidades. Por eso, cuando realizamos
tareas con la ayuda de las personas que conforman nuestras redes de apoyo, compensamos
nuestras debilidades con las fortalezas de los demas, obteniendo un beneficio. Ese beneficio es
mayor cuando compartimos nuestras experiencias, aprendemos de las personas que nos rodean.
Piensa en un grupo de estudio: todos sus integrantes son buenos en alguna asignatura, pero a la
vez tienen un rendimiento flojo en alguna que otra materia. Por eso se retinen cada cierto tiempo,
para mejorar su rendimiento con el conocimiento y las experiencias que les son transmitidas por
los demds miembros del grupo.
Crear redesde apoyo momentaneamente no es complicado, lo dificil es mantener dichas relaciones
a través del tiempo. Por eso, es necesario que desarrolles estrategias que te permitan establecer
relaciones y confrontarlas con los beneficios que puedes obtener a cambio.
iVamos a hacer un ejercicio para que identifiques tu red de apoyo! Si tuvieras que buscar a alguien
para las siguientes actividades, éa quién pedirias ayuda? Escribe el nombre de la primera persona

que se te venga a la mente:

ACTIVIDAD AA4/ socializacion en clase, subir al portafolio aprendiz Reflexiony conclusiones

. Para un consejo personal:
. Para una asesoria laboral o de tu negocio:
. Para ir de viaje:
. Para una receta de cocina:

. Para aconsejarte qué pelicula olibro leer:
. Para salir a divertirte:

. Para encontrar cosas a buen precio:
. Para asociarte o trabajar en una tarea especifica:
. Para solucionar un problema econdmico:
10. Para buscar un trabajo o un aliado:

O 00 NOO UL WN -
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> Buscaoportunidadesy ten iniciativa

iRecuerdal

|_as oportunidades no van ha
una sola persona, jtenemos
buscarlasl MNo es cuestion
suerte sino de logro

N

Cuantas veces hemos escuchado a nuestros amigos, vecinos o familiares decir cosas como: “en este
pais no hay oportunidades” o “yo no tengo suerte, otras personas tienen mas suerte que yo”. Quiza
tu también lo hayas dicho en alguna ocasién. No siempre es facil detectar las oportunidades que
estan en nuestro entorno cuando nos encontramos en una situacion dificil, sin embargo, vemos
personas que detectan una oportunidad y saben cdmo aprovecharla. ¢éQué se requiere para eso?
Nada del otro mundo, sélo preparacion e iniciativa.

Decimos que nos preparamos cuando aumentamos nuestro conocimiento y nuestras habilidades
para saber detectar las oportunidades que estdn a nuestro alrededor. Si no nos preparamos con
antelacién, éicomo sabremos si estamos ante una oportunidad?

Pero no es suficiente con detectar la oportunidad. iEs posible que mas personas hayan visto la
misma oportunidad que tu! Por ello, es importante que tomes la iniciativa, saltes a la accion y
disfrutes del beneficio que esa oportunidad puede brindarte. Pero no te engafies:tomar la iniciativa
implica ponerte en una situacion de riesgo (dejar lo que tienes o perder parte de ello), por lo que

debes estar dispuesto a salir de tu zona de confort e ir detras de la oportunidad.

Por ultimo: buscar o crear oportunidades tiene mucho que ver con la comunicacién, tanto para
informarse como para mantener informadas a otras personas sobre lo que se busca, lo que se
pretende hacer olo que se desea (Cenpromype, s.f.). De ahi que sea muy importante que sepas qué

es lo que quieres lograr o hacia dénde quieres ir.
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Copia el link para ver el Video, En esta charla, Francisco Benitez, cofundador de Momentum Project
(un emprendimiento dedicado al desarrollo de habilidades disruptivas en Latinoamérica) nos

cuenta la importancia de la actitud para aprovechar las oportunidades.

Video 5 - El secreto de las oportunidades | Francisco Benitez Pliego | TEDxUANL - YouTube

https://www.youtube.com/watch?v=83 mvpcLhNLA

Hora de accionar Redliza el siguiente ejercicio

ACTIVIDAD AA5/ socializacién en clase, subir al portafolio aprendiz Reflexidény conclusiones subir al
portafolio aprendiz Reflexién y conclusiones

e Algun tema de tu interés e identifica que oportunidades encuentras.

e Preguntale a otras personas si han visto alguna oportunidad interesante que les gustaria desarrollar.

¢ Haz una lista de cincoideas viables que podrias desarrollar para construir un proyecto.
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> iTen autoconfianza!

¢Alguna vez has sentido que eres capaz de realizar una tarea porque sabes que tienes el conocimiento
y las habilidades necesarias para hacerlo? ¢éSientes la confianza de lograr tu meta porque algo en tu
interior te dice que lo conseguiras de forma exitosa? Pues esa fuerza interna, que te motiva a hacer
hasta lo imposible para alcanzar tus metas, es la autoconfianza. Es un aspecto central del compor-
tamiento humano y se encuentra fuertemente relacionado con las demds Caracteristicas
Emprendedoras Personales.

La autoconfianza no significa que no cometas errores, sino que no tengas miedo de cometerlos.

Autoconfianza significa creer en nosotros mismos y aceptarnos tal como somos, con nuestras virtudes y

defectos, dispuestos a aprender de cada situacion.

¢Como esta tu autoconfianza?
Fuente: Cenpromype, s.f.

ACTIVIDAD AA6 / Realice un mapa conceptual sobre las personas de alta o baja autoconfianza socializacién en

clase, subir al portafolio aprendiz Reflexiéony conclusiones

Personas con autoconfianza

Personas con baja autoconfianza

Buscan independencia de las reglas y el control
de otras personas.

Constante indecisién de qué hacer, sintiéndose
perdidas y angustiadas.

Se responsabilizan de las causas de sus éxitos y
tropiezos.

Cambio constante del rumbo de las opiniones,
acciones y actividades.

Manifiestan confianza en su habilidad para
terminar hacerle frente a un gran reto.

Tienen ansiedad e inseguridad a tomar riesgos
porque tienen temor a fracasar.

Expresan sin temor sus convicciones y opiniones
frente a otras personas.

Incumplimiento de las tareas y funciones una vez
iniciadas.

Transmiten seguridad y motivan a los demas para
gue emprendan acciones positivas.

Tienen problemas para tomar decisiones, lo cual
retrasa sutrabajo.

>

iSé persistente!

La persistencia es la caracteristica asociada a la constancia para hacer realidad una idea. Consiste en
tener la capacidad de mantener la firme decision de lograr algo, insistir cuantas veces sea necesarioy
tomar acciones repetidas o diferentes para sobrepasar cualquier obstaculo, todo con la finalidad de

alcanzarla meta que nos hemos propuesto.
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Pero cuidado, existen dos tipos de persistencia: la sensata y la ciega. La persistencia sensata nos lleva a
reconocer que las cosas no siempre salen como esperamos y que debemos cambiar la manera en que
actuamos para lograr el resultado que queremos. En otras palabras, nos lleva a ser flexibles y encontrar
la estrategia apropiada para aquello que pretendemos conseguir. La persistencia ciega se puede resumir
en las siguientes palabras: “Locura es hacer lo mismo una y otra vez, esperando obtener resultados
diferentes”. Asi que procura no caer en la persistencia ciega.
Ya hemos visto que las personas con baja autoconfianza suelen tener miedo al fracaso, y cuando
cometen un error cesan todos sus intentos por lograr su objetivo, abandonando su actitud positiva
frente a los obstaculos.
Elerror es una luz de alarma, un indicador que nos invita a mirar nuevamente qué es lo que pretendemos
y como pensamos llegar a nuestra meta. En otras palabras, ilos errores son sélo un paso mas en el

trayecto para lograr nuestras metas, no son el fin del camino!

ACTIVIDAD AA7 / socializacién en clase, subir al portafolio aprendiz Reflexidén y conclusiones subir al

portafolio aprendiz Reflexiony conclusiones

Video 6 - La historia de J.K. Rowling, |a creadora de Harry Potter - YouTube

https://www.youtube.com/watch?v=I0Ee0ABoBVQ

iRecuerda!

La persistencia esta fuertemente ligada a la autoconfianza y la forma como asumes “el error”.

Pero cuidado, existen dos tipos de persistencia: la sensata y la ciega. La persistencia sensata nos lleva a
reconocer que las cosas no siempre salen como esperamos y que debemos cambiar la manera en que
actuamos para lograr el resultado que queremos. En otras palabras, nos lleva a ser flexibles y encontrar
la estrategia apropiada para aquello que pretendemos conseguir. La persistencia ciega se puede resumir
en las siguientes palabras: “Locura es hacer lo mismo una y otra vez, esperando obtener resultados
diferentes”. Asi que procura no caer en la persistencia ciega.

Ya hemos visto que las personas con baja autoconfianza suelen tener miedo al fracaso, y cuando
cometen un error cesan todos sus intentos por lograr su objetivo, abandonando su actitud positiva

frente a los obstaculos.
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Elerror es una luz de alarma, un indicador que nos invita a mirar nuevamente qué es lo que pretendemos
y como pensamos llegar a nuestra meta. En otras palabras, ilos errores son sélo un paso mas en el
trayecto para lograr nuestras metas, no son el fin del camino!

En este video, encontrards un resumen de la biografia de la autora de “Harry Potter”, la britanica J.K.
Rowling. Veras cdémo su persistencia la llevd a ser una de las mujeres mas adineradas del Reino Unido y

una de las autoras mas leidas del mundo.

> Busca informacion

iRecuerdal

Quien utiliza adecuadamente
a informacién estd un paso
delante de los demds, porque la
nformacion es poder

\fn_qr'te: Canpromypa, s.f.

Imagina que vas a organizar una fiesta en tu casa y has invitado a todos tus amigos. Quieres
sorprenderlos con algo distinto, y por eso decides preparar la comida tu mis mo. éQué es lo primero que
necesitas? Pues una receta. Asi que tomas uno de los libros de cocina de la biblioteca y comienzas a
buscar ese plato con el que deleitards a tus amigos. Finalmente, te decides por uno.

Comienzas a leery te das cuenta de que hay ingredientes alli que jamas habias escuchado en tu vida o
encuentras unas medidas (onzas, tazas,) que nunca has manejado en tus pocas horas de experiencia en
la cocina. ¢Qué haces? Tienes varias opciones: ACTIVIDAD GRUPO — SOCIALIZACION — EVDIDENCIA
FOTOGRAFICA subir al portafolio aprendiz Reflexiéon y conclusiones

e Buscarotro libro de cocina con recetas que puedas entender mejor
e Buscaresos ingredientes raros.
e Buscarotra receta menos complicada
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Sea como sea, las tres opciones tienen algo en comun: estas buscando informacién.
Hoy en dia, lainformacion es un elemento de gran importancia para el desarrollo personal y empresarial.
Por eso, ha llegado a ser un bien de extremo valor y su busqueda es considerada una inversiéon (pues
requiere de tiempo
recursos, responsabilidades, y técnicas). Para tomar decisiones adecuadas en la vida y en los negocios,

es necesario contar con la informacion suficiente.

Sin embargo, no toda la informacidon que obtenemos es necesaria. Por esa razén, es importante tener
siempre presente el objetivo que pretendemos alcanzar, pues este serd el punto de referencia que nos
guiara en la busqueda de informaciéon. También es necesario ser persistente, ya no todas las veces la

informacion que requerimos la encontramos en la primera fuente que consultamos.

En este video educativo, conoceras las diferentes técnicas que existen para la busqueda de informacién.
¢Podrias aplicarlas en tu vida cotidiana? Piensa en tres ejemplos (procura que no se centren sélo en
temas académicos).

ACTIVIDAD AA8/ socializacién en clase, subir al portafolio aprendiz Reflexién y conclusiones subir al

portafolio aprendiz Reflexiény conclusiones

Video 7 - Los 4 pasos de la busqueda de informaciéon - YouTube

https://www.youtube.com/watch?v=NcYcVJCMTfo

» Séfiel al cumplimiento del contrato de trabajo

Aunque el nombre de esta Competencia Emprendedora se refiera a los contratos de trabajo, también
puede entenderse como cumplir con los compromisos.

Adquirir compromisos es una practica que solemos realizar todos los dias: “Llegaré a la reunién a las
8:00 a.m.”. “Entregaré el informe el préximo lunes”. “Devolveré el libro el sabado por latarde”. En todos
ellos, estamos poniendo en juego nuestra responsabilidad para su cumplimiento. Y, aunque nosotros no
seamos conscientes de la magnitud de esos compromisos, nuestro inconsciente los asume como si
fuesen compromisos consigo mismo, lo que puede llegar a afectar nuestro nivel de autoconfianza y

autoestima.
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Aunque el nombre de esta Competencia Emprendedora se refiera a los contratos de trabajo, también
puede entenderse como cumplir con los compromisos.
éQué sucedesi...?

e Llegas aunareunion a las 8:30 a.m. porque “media hora no es nada”.

e Tienes listo el informe el martes porque “mas vale tarde que nunca”.

o Entregas el libro el lunes de esa semana, porque no tuviste tiempo.

Pues demuestras que no eres consciente de las implicaciones que se producen al no cumplir
compromisos. Siempre nos limitamos a ver los efectos materiales: pérdidas econdmicas, conflictos con
amigos o conocidos. Pero hay otro problema mds serio que genera el incumplimiento: su efecto sobre

nuestra autoconfianza. Si no creo en mi mismo, ¢cémo voy a creer en otros?

iRecuerda!

Los compromisos que adquieres son, primero que nada, compromisos que tienes contigo mismo y debes

cumplir.

Hora de accionar ACTIVIDAD CLASE
Conoce los habitos de las personas exitosas:

Pues demuestras que no eres consciente de las implicaciones que se producen al no cumplir
compromisos. Siempre nos limitamos a ver los efectos materiales: pérdidas econdmicas, conflictos con
amigos o conocidos. Pero hay otro problema mads serio que genera el incumplimiento: su efecto sobre
nuestra autoconfianza. Si no creo en mi mismo, ¢cémo voy a creer en otros?

e Se esmeran para concluir sus tareas.

e Colaboran con las demas personas para cumplir con los compromisos.

e Se empefian por mantener satisfechos a los clientes y valoran su relacién a largo plazo con los

mismos por encima de los beneficios a corto plazo
e Son personas satisfechas consigo mismas porque saben que cumplen con su labor.

e Ganan la confianza de jefes, compaferos y clientes por su responsabilidad.
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Fuente: Cenpromype, s.f.

Corre riesgos moderados

Aprender a correr riesgos y sus implicaciones
es una de las habilidades mas importantes a

la hora de proyectar un negocio.

El riesgo es uno de los aspectos mds comunes de nuestras vidas y nos acompafia en todo momento. A
veces lo vemos en situaciones extremas y en otras, lo asumimos sin darnos cuenta.

Todas las personas exitosas tuvieron que arriesgarse en algun punto de sus vidas a hacer algo, ide otra
forma, no habrian aprendido lo que saben! Sin embargo, al igual que la persistencia, el riesgo también
tiene dos caras.

Imagina que estas frente a una piscina con dos metros de profundidad. Pero no sabes nadar, y no hay
un salvavidas que pueda ayudarte. ¢Arriesgarias tu vida asi nada mas? Es similar en la vida cotidiana.
Cada riesgo que corres debe tener un propdsito. Es importante que evalues si te puedes permitir correr
riesgos, teniendo presente tanto la recompensa como el peligro que debes asumir. Por ello

recomendamos a nuestros aprendices correr riesgos moderados.

VISION EMPRENDEDORA

Definir una visién personal es clave para todo emprendedor. Este itinerario busca conectarse con las
motivaciones y las pasiones para el cumplimiento de los objetivos personales.

El primer paso para la construccién del proyecto de un emprendedor es identificar quién quiere llegara
ser y definir lo que va a hacer. Es esto lo que lo que le va a dar la claridad conceptual para llevar a cabo
sus ideas.

Pero, équé es la visién emprendedora?

En pocas palabras, la visiéon emprendedora consiste en llevar los suefios a la accidn. La visién une los
deseos, las expectativas y las metas que deseamos lograr en nuestra vida, en distintos contextos,

situdndonos en el escenario diario de lo que hacemos, en la planificacién de acciones y en su ejecucién.
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El disefio de la visién nos permite plantear el futuro que deseamos alcanzar, identificar las metas que
queremos lograr, y precisar sus componentes para plasmarlas sobre el papel. Esto constituird la
herramienta que nos servird de guia en momentos en los que debamos sortear determinadas

dificultades.

Toda persona tiene suenos.Y todo emprendedor tiene un suefio por el que da sentido a sutrabajo diario,
por el que moviliza las fuerzas con disciplina y persistencia. Es un concepto que supera la identificacion

de objetivos. Es una idea integral que da forma y sentido a la vida del emprendedor.

La vision tiene una perspectiva multidimensional. Es decir, no es una Unica faceta de la vida de una
persona. Se trata de un modelo que afecta a multiples elementos. Es sistémico. Una cuestion que afecta

a las distintas dreas de vida de una persona.

Cuando construimos la imagen de aquello que deseamos ser, existen esferas que integran el cuadro
completo. Aspectos como la familia, los amigos, el presupuesto, el aprendizaje y la formacion,
constituyen elementos que permiten construir la meta de aquello que deseamos ser. Cada uno de ellos

se relaciona con los otros y bajo esta férmula disefiamos aquello que deseamos lograr.

éLa visidn es obligatoria?
El disefio de la visién marca nuestras metas. No es una obligacion; es una eleccidn. Es la libertad para

decidir lo que se quiere lograr.

La vision, a su vez, es un compromiso. Es la manifestacién del contrato que hacemos con nosotros

mismos y con los involucrados en el proyect

El modelo de la encrucijada esta basado en el disefio de la herramienta “The Compass” de la consultora
estadounidense afincada en San Francisco “The Grove”. Con esta herramienta, los autores proponian

cinco esferas de reflexién que permitieran aclarar una potencial decision sobre el camino a seguir.
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Hora de accionar — ACTIVIDAD AA9 / socializacion en clase, subir al portafolio aprendiz Reflexion y

conclusiones subir al portafolio aprendiz Reflexion y conclusiones

El modelo de la encrucijada

) ) &

1. ¢De ddnde vienes? Reconoce el esfuerzo que has hecho para llegar hasta donde te encuentras.

Identifica quien ha influido en tu trayectoria, y la forma cémo has logrado lo que eres

actualmente.

2. ¢éQué es importante para ti? Define los valores, creencias y principios que guian el actuar, sentir

y penal, tu existencia.

3. ¢éQué personas son importantes para ti? Identifica cuales son las personas que influyen en tus

decisiones, ya sea por sus opiniones o por el valor que tiene la relacion para ti.

4. ¢Qué te molesta? Expresa los problemas que te impiden lograr tus objetivos o los aspectos de tu
vida que deseas mejorar. Analiza cémo te sientes después de expresarlos. Reconocer dichos

aspectos es una forma de avanzar.

5. éDe qué tienes miedo? Manifiesta las situaciones, factores o personas que te generan

incertidumbre. Estos aspectos disminuyen tu atencion en lo que realmente quieres.

6. ¢Cual es tu visidon? Después de analizar tu pasado y tu presente, tomate un tiempo para analizar
hacia donde quieres ir en tu camino, describe esa vision que tienes a futuro basada en tus

objetivos personales.
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DIMENSIONES EMPRENDEDORAS

Toda persona tiene tres dimensiones personales: pensar, sentiry actuar. En este curso aprenderas cémo

se combinan para cumplir logros, y analizar oportunidades y limitaciones.

Una de las preguntas que han intentado responder los estudiosos del emprendimiento por afios es:

¢Qué elementos influyen en el éxito de un emprendedor? Vimos como el Dr. McClelland intentd

responder a esa pregunta analizando las motivaciones y el comportamiento de varios empresarios de

su época. Sin embargo, existenotras dimensiones del emprendedor que van mas alla de la persona. Para

cumplir los objetivos las personas deben situarse en un contexto e identificar las oportunidades y

limitaciones que les permiten avanzar en el Camino al Logro.

ACTIVIDAD AA10/ Realice un mapa conceptual sobre las personas de alta o baja autoconfianza socializacién en

clase, subir al portafolio aprendiz Reflexidény conclusiones

Factoresinternos

Factores externos

Intereses: son todos los aspectos que nos agradany
a lo que generalmente prestamos mayor atencién.

Familia: aunque no siempre es tenido en cuenta, los
familiares pueden ejercer una influencia positiva o
negativa en nuestros objetivos.

Habilidades: es ladisposicién que tienes para realizar
una actividad y de la que tienes un grado de
experiencia por lo que te sientes cdmodo de
realizarla.

Econdmicos: estd relacionado con los recursos que
se cuentan para cumplir con el objetivo propuesto.

Actitud: es la respuesta emocional o la expresion
frente alas situaciones que se presentan en la vida.

Sociales: hace referencia al ambiente en el que te
encuentras y de las personas que te rodean.

Valores: es lo que es valioso para ti, lo que define tus
comportamientos y acciones.

Culturales: estd estrechamente ligado con las
creencias del lugar en el que te encuentras. En
algunos lugares las personas no pueden desarrollar
cierta actividad de acuerdo con las creencias de la
region.
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Procura responder a los retos que W
se presentan en tu vida diarie de J

: =g —~—4
manera proactiva. ”

P —————

Hora de accionar
Realiza el siguiente ejercicio ACTIVIDAD AA11/ socializacién en clase, subir al portafolio aprendiz

Reflexién y conclusiones subir al portafolio aprendiz Reflexidon y conclusiones

Wi R e

74' NO DIZQUE
ODPO £ST+48A4

MAS VALE PREVENIR QUE LAMENTAR...
El mejor control es el que comienza a aplicarse
desde el comienzo del proceso.
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Alista papel y lapiz: te invito a dibujar un puente, que te va a permitir pasar desde el punto en el que te

encuentras hoy a un punto en el que quieras estar. Este puente representa cualquier aspecto de la vida
personal, laboral, un nuevo proyecto o cualquier tema que seade tu interés.

El puente va a tener cuatro columnas que lo soportan. Lo primero que vas a hacer es asignar un nombre

al puente de acuerdo con el aspecto que decidiste trabajar. En cada una de las columnas vas aresolver
las siguientes preguntas:

1. Columna 1 punto de partida, ¢ para qué te va a servir el puente? (hacia donde te va a llevar)

2. Columna 2 ¢Qué Factores externos (amenazas y oportunidades) identificas se pueden presentar en el
paso por el puente hasta el punto de llegada?

3. Columna 3 ¢ Qué factores internos (Fortalezas y Debilidades) consideras pueden permitir y/o afectar el
paso por el puente?

4. Columna 4 ¢Con que Recursos (fisicos, humanos, financieros, otros) crees que cuentas en la travesia
por el puente para llegar al punto al que quieres llegar?

A continuacion, reflexiona sobre las siguientes preguntas:

1. ¢Qué significado tiene un puente?
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2. ¢Esimportante identificar los factores internos? ¢ Con que estan relacionados?

3. ¢Esimportante identificar los factores externos? ¢ con que estan relacionados?

iPuedes compartir los resultados con un amigo o alguien cercano y preguntarle su opinién sobre este ejercicio
para profundizar mas!

TOMA DE DECISIONES

¢Te has puesto a pensar alguna vez en la cantidad de decisiones que tomas cada dia? ¢Qué ropa te
podras? (A qué dedicaras la tarde del sdbado? ¢En qué gastaras el dinero? Como ves, la toma de

decisiones es un elemento central en toda actividad humana.

Con frecuencia, las decisiones de rutina las tomamos de forma rapida, quizds inconscientemente, sin
necesidad de elaborar un proceso detallado de consideracion. No obstante, hay decisiones que pueden
llegar a tener un enorme impacto en nuestras vidas: pueden afectar nuestra salud, nuestro futuro, la
relacién con nuestros amigos o con las personas que amamos. Cuando las decisiones son complejas, es
necesario hacer un alto en el camino y decidir de forma sistematica. Para ello, se deben seguir una serie
de pasos que se han denominado el proceso de toma de decisiones (Amaya, 2010; Comas, Moreno &

Moreno, s.f.).

Aunque existen muchos esquemas y teorias acerca del proceso que realizamos todos los seres humanos

para tomar una decision, el siguiente esquema realizado por Martinez (2014) reune los elementos méas

importantes:
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La toma de desiciones ascertadas es
crucial para el desarrollo idéneo del
Comportamiento Emprendedor

Factores que pueden bloguear tu creatividad

Una mala
imagen de ti
MISTTND, Oue

El miedo
a cometer

Errares, I‘_:" te lleva a no
que te impide confiar en tus
experimentar. capacidades.

Usar la misma Ser demasiado Seguir la

solucién, una v critico, lo ruting v no wer

otra vez, para que te llewa el plc-b'emcl

un problema a desechar desde otro
._\__ similar. ideas atiles. punto de vista.

Hora de accionar
Realiza el siguiente ejercicio ACTIVIDAD CLASE

El binomio fantastico es un juego, sugerido por Gianni Rodari en la Gramatica de la Fantasia, que se utiliza para
activar palabras e imagenes en la mente. El ejercicio se pone en practica de la siguiente forma: se eligen dos
palabras al azar, que no tengan nada en comun, y se combinan para crear el titulo de un cuento fantastico y
después escribir la historia.

Rodari usa como ejemplo las palabras perro y armario. Con ellas, el escritor forma: “el perro con el armario”; “el
armario del perro”; “el perro sobre el armario”; o “el perro en el armario”.

¢ Te animas a intentarlo? La primera palabra de tu cuento te la sugerimos nosotros: lluvia. Para encontrar la
segunda, abre el diccionario en una pagina al azar y apunta con el dedo: jla palabra sefialada sera el segundo
protagonista de tu historia! ¢ Cuantas combinaciones puedes hacer? ¢ Te animas a escribir una historia con tu
nuevo titulo?

Creatividad e innovacion: definiciones y relaciones entre ambos conceptos

Fuente: Denkmodell, 2019
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La fuerte asociacion que existe entre los términos ‘creatividad’ e ‘innovacion’ lleva, en muchos casos, a que sean
usados como sinénimos. Eso no es del todo correcto desde un punto de vista cientifico, porque existen
diferencias entre los dos términos.

La innovacion es la introduccion de algo nuevo o una novedad que afiade valor a un mercado, organizacion o
sociedad.

La creatividad, por otro lado, es la generacion de nuevas y valiosas ideas. Nuevo en este contexto significa Unico,
inusual, variado, original o que rompe con el anterior. Valioso significa que las ideas no pueden ser simplemente
extrafias, sino que deben ser apropiadas para el problema o la situacion.

Vo W WA

" Ideas Practica :
(Creatividad) | ‘| jiExitol '

Fuente: LC Creatividad de Innovacion, sf.
Esta es una de las herramientas mds utilizadas en la planeacion estratégica. La matriz DOFA (o FODA, o

|
(
\

DAFO) es una herramienta estratégica de diagndstico que permite vislumbrar en qué situacién se

encuentra una organizacion.

El andlisis FODA (o DOFA) consiste en realizar una evaluacion de los factores fuertes y débiles que, en su
conjunto, diagnosticanlasituacidoninterna de una organizacidn, asi como su evaluacién externa, es decir,
las oportunidades y amenazas. También es una herramienta que puede considerarse sencillay que

permite obtener una perspectiva general de la situacion estratégica de una organizacién determinada

Como puedes evidenciar estos factores internos y externos se combinan para crear lo que se conoce
como una matriz FODA. La FODA es utilizada generalmente para hacer diagndsticos empresariales, pero
también lo podemos utilizar para hacer un analisis personal. Esta matriz es una excelente herramienta
para mejorar nuestro rendimiento personal y profesional. Lo ideal es que sea usada continuamente para

gue se puedan hacer ajustes y se mida el avance de las diferentes variables.
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Como puedes evidenciar estos factores internos y externos se combinan para crear lo que se conoce

Q :
Fortalexras Debilidades

Son dreas en las cue las Son caracteristicas gue las
personas se destacan personas necesitan mejorar
CuUE Sirvern de (=T =T=PW0 0 ol

|-:-_cjrc:r’ mefas._

O portunidades Amenazas

Son los factores extrernos Son las situaciones que
de los que las personas impiden o ponen en

podrian sacar ventaja o peligro la ejecucidn de los

alguin beneficio. objetivos.

como una matriz FODA. La FODA es utilizada generalmente para hacer diagnosticos empresariales,
pero también lo podemos utilizar para hacer un andlisis personal. Esta matriz es una excelente he-
rramienta para mejorar nuestro rendimiento personal y profesional. Lo ideal es que sea usada
continuamente para que se puedan hacer ajustes y se mida el avance de las diferentes variables.

e Existen diferentes tipos de innovaciones. En general, se hace una distincién entre incremental,

sustancial y radical.

e Las innovaciones incrementales son aquellas que estan muy proximas a las existentes, es decir,
son ligeramente nuevas, y, por lo tanto, no ofrecen un gran valor afiadido para los usuarios. Por

ejemplo, una nueva versién de un coche o una cdmara.

e Lasinnovaciones sustanciales tienen un grado de novedad muy alto pero un valor anadido bajo
para el cliente o viceversa. Se puede citar como ejemplo el motor eléctrico (alto valor tecnolégico

nuevo) en comparacion al motor diésel.

e Lasinnovaciones radicales, por otro lado, se consideran como una ruptura y se describen como
innovaciones disruptivas (repentinas, inesperadas, que cambian un mercado o una industria).
Este tipo de innovacién es la mas rara y dificil de producir. Un ejemplo son los teléfonos
inteligentes, que han desplazado al mercado de los relojes en gran medida de forma inesperada

y abrupta.
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iRecuerdal

lnnovacian es llevar una idea o
la practica, desarrcollarla hasta
convertirla en realidad. Innowvas
cuando brindas una solucidn a
un preblema comuan.

N

éPor qué es importante la creatividad paraun emprendedor?

Fuente: (Luna, 2018).

Creatividad es una palabra que cominmente se asocia al mundo de los artistas o a la infancia, pero
pocas veces aterrizamos en la seria reflexidn, de lo mucho que el ser humano la necesita en todas las
etapas de su vida. Por supuesto, la creatividad no es la excepcién para el emprendedor, cuyo primer

paso para existir como tal, es crear una idea nueva, que lo impulsard a emprender.

Esaidea que puede aparecer inesperadamente, necesitara de toda tu creatividad como emprendedor

para poder materializarse, sobre todo, si eres de los que apuestan por innovar en el mercado.

La creatividad se basa siempre en una idea abstracta y no concreta que puede estar inspirada por cosas,
objetos osituaciones ya existentes. Asi, la creatividad supone trabajar con lo que ya poseemos a nuestra
disposicion, pero transformarlo (en mayor o menor medida) para crear con eso algo completamente
nuevo. La creatividad es, a la vez, una proyeccion abstracta de algo que se puede llegar a construir, por
lo cual siempre implica un ejercicio de mirar hacia un futuro a través de ese elemento que se crea.

Hora del accionar

ACTIVIDAD AA12/ RALICE UNA MATRIZ DOFA DE UN PROYECTO AMBUENTAL / socializacion en clase,

subir al portafolio aprendiz Reflexidn y conclusiones subir al portafolio aprendiz Reflexién y conclusiones

Realiza el siguiente ejercicio - Ejercita tu capacidad creativa

Fuente: (Luna, 2018).
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Sal de tu zona de confort. Haz un esfuerzo en todo lo que hagas. Si sientes que has superado la manera

de hacer algo, encuentra nuevas formas que te ayuden a poner en practica todas tus capacidades. Lee,

escuchay experimenta cosas nuevas.

Ten confianza: los seres humanos generamos millones de ideas todo el tiempo, algunas geniales, otras
no tanto. Pero, a veces, las geniales no se desarrollan por falta de confianza. Por eso es importante que

aprendas a ver un problema desde distintos angulos.

Valora las ideas: una vez que empiezas a tener claras tus ideas, seria bueno que las enumeraras,
clasificaras y seleccionaras. Trata de comprender hasta qué punto son importantes y establece una

jerarquia entre ellas.

e Ten paciencia: ser creativo no es igual a generar todo el tiempo buenas ideas. El ser creativo
es un proceso que depende de la observacion, la reflexién y de auto escucharse.

Hora del accionar
Realiza el siguiente ejercicio
SCAMPER

El método SCAMPER es una técnica de generacion de ideas creada por Bob Eberlee.

Se basaen laidea de que, para generar algooriginal o creativo, no setiene porque crear necesariamente
algo nuevo, sino que se puede lograr a partir de cambios o nuevas combinaciones de algo ya existente.
El método consiste en aplicar preguntas relacionadas entre si a un producto, servicio, proceso, etc.,
siguiendo las respuestas hasta ver a donde se puede llegar. Las preguntas salen de los términos que

componen la sigla SCAMPER:

e Sustituir

e Combinar

e Adaptar

e Modificar

* Poner en otros usos
e Eliminar (o minimizar)
* Reordenar (o Invertir)
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ACTIVIDAD AA13 / socializacién en clase, subir al portafolio aprendiz Reflexion y conclusiones subir al

portafolio aprendiz Reflexién y conclusiones

Te invitamos a usar el método SCAMPER para activary desarrollar tu pensamiento creativo.

1. Escribe el producto, servicio o proceso que quieres cambiar:

2. Hazte las siguientes preguntas, que sean aplicables para el producto, servicio o proceso
Que has elegido. Anota las respuestas en tu libreta de apuntes:

Sustituir

- ¢Qué puedo sustituir para conseguir, obtener...?
- ¢Qué no es posible sustituir?

- ¢Puedo sustituir la forma, color, tamafio?

Combinar

- ¢Puedo combinar distintas partes o piezas?

- ¢Qué puedo combinar con un elemento externo?

- ¢Qué pasaria si combino estas caracteristicas con...?

Adaptar

- ¢Qué sucede si adapto el producto para otra funcién?
- ¢Puedo adaptarlo para otro uso o utilidad?

- ¢Como lo puedo adaptar para agregar otra funcion?

Modificar

- ¢Puedo modificar alguna funcidn, utilidad o beneficio?

- ¢Puedo modificarlo sin que pierda sentido?

- ¢Puedo modificarlo para ser mas fuerte, duradero, rapido, inteligente, etc.?

Proponer otros usos

- ¢Puede usarse para algo diferente?

- ¢Puede usarse de una forma diferente?

- ¢Puede usarse por personas, instituciones (o también objetos o servicios) diferentes?

Eliminar (o minimizar)

- ¢Puede minimizarse o limitarse a lo mas bdasico sin perder su esencia?

- ¢Puede modificarse para ser mas pequeiio, liviano, suave, sencillo, corto, etc.?
- ¢Pueden eliminarse materiales, ingredientes, componentes, piezas o partes?

Reordenar (o invertir)

- ¢Pueden intercambiarse componentes, formatos o modelos?
- ¢Puede invertirse la légica de la solucion?

- ¢Qué mas se puede reordenar o invertir?
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iDéjate llevar por las respuestas! ¢Has creado un nuevo producto o servicio? éHas incluido
¢Mejoras sobre tu eleccién original? Describe tu nueva solucion en tu libreta de apuntes.

ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

Descubrirds las herramientas para crear una estrategia que te servird para hacer tu plan de acciény

cumplir con tus objetivos de manera efectiva.

¢Recuerdas a Egan Bernal, el ciclista colombiano que gand el Tour de Francia, considerada como la
carrera mas importante del mundo? Con dedicaciény esfuerzo, Egan consiguié uno de los mas grandes
objetivos en su carrera como ciclista profesional. Pero para conseguir tan grande hazafia, Egan tuvo que

trazar una estrategia que le llevara a superar a sus rivales y llevarse el primer lugaren el podio.

Una estrategia puede definirse como un conjunto de acciones, estudiadas y analizadas, que nos
conducen hacia una meta con el minimo de error. Este concepto tiene suorigen en el campo militar (es
la fusion de dos palabras griegas: estratos —ejército— y agein —conducir, guiar—), pero en la actua-
lidad, este concepto se ha ampliado a otros ambitos de la actividad humana: en la educacién, en la

administracion, a nivel empresarial y en la vida cotidiana (Brainly, 2015).

Al iniciar el afio, es usual que muchas personas hagan una lista de deseos con el propdsito de que se
hagan realidady les cambie la vida: comprar un carro, viajar al exterior, estudiar en la universidad, pagar
una casa. No obstante, existe otro grupo de personas que, en lugar de deseos, piensan en metas y

planifican alrededor de ellas parasabertodo aquello que necesitan para convertirlas en realidad.

En otras palabras, se vuelven conscientes del tiempo, el esfuerzo y el dinero que deberan invertir para
conseguir aquello que han sofiado. De ese modo, pasande loabstracto alo concreto al plantear acciones
claras. Alliradicala principal diferencia entre el que suefay desea sin obtener resultados, y el que suefia,
desea y traza un camino para conseguir lo que quiere. Es decir, la diferencia entre quien se queda en sus
suefios y quien traza una estrategia para conseguirlos (Cortines, 2014).

Pero, équé es loque debemos tener en cuenta para trazar una estrategia?
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Elementos de una estrategia

Ya sea a nivel corporativo o a nivel personal, una estrategia tiene cinco elementos fundamentales que

dan respuesta a cinco preguntas clave:

a) Ten claridad sobre tu misién.

Es tu propdsito principal, larazén de serde nuestras vidas, la meta que nos colocamos o definimos. Debe
ser clara, concisa y quedarse en nuestra memoria. Ejemplo: Ejemplo “Soy un aprendiz versatil con
capacidad de resolver problemas y enfrentarme a cualquier reto en el dmbito personal o profesional,
capaz de interactuar con los demas y siempre buscando mi éxito y el de los que me rodean, dando lo

mejor de mi para lograr mis propdsitos personales.

b) Crea tu vision de futuro

Es un esquema que define hacia donde quieres ir, qué es lo que aspiras a lograr y en qué deseas
convertirte. Generalmente se plantean en el largo plazo. Ejemplo: “En los proximos siete afios espero

lograr ser el director general de una compainia, quiero formar un hogar, tener mi propia empresa”, etc.

c) Establece tus valores

Son los principios innegociables que rigen tu vida. Los valores trazan nuestro camino hacia las metas
establecidas, pues nos dan los limites de lo que estamos dispuestos a hacer por ellas. Tenerlos claridad
sobre ellos nos ayudard a darnos cuenta cuando las circunstancias de la vida nos intenten sacar del

camino y no cumplir lo que hemos definido.
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a) Define objetivos para llegara tu visién

Los objetivos dan la visién clara de lo que queremos lograr. Es a partir de ellos que definimos lo que
tenemos que hacer para llegara nuestra vision, que esta soportada en la mision y los valores. Ejemplo:
“Si quiero ser presidente de una compaiiia, debo estudiar determinada profesion, debo hacer cursos
acerca de administracién, mi red de contactos debe ser amplia, debo formarme en contabilidad”, etc.

b) Proceso de implementacidn.

Esta es una etapa crucial en el disefio de una estrategia. Una vez definidas las metas, se deben planificar
las acciones para la ejecucién del trabajo, el disefio de un calendario para establecer plazos, y la
identificacion de quiénes se encargaran de ejecutar las actividades y en qué condiciones. Si es complica-
do para una organizacion, lo es igual para las personas. Esta fase involucra la realizacion de un

cronograma de actividades e hitos en busqueda de nuestro objetivo.

Ejemplo: para fortalecer mi nivel de inglés debo comenzar un curso en enero de 2021 en el instituto. Un

mes después comenzaré estudios avanzados en determinado tema con duracién de dos afios.

c) Mecanismos de comunicacion.

Crea relaciones para que puedas hablar acerca de tus propdsitos, metas, proyectos, logrando asi

retroalimentacién que te ayuda en el camino hacia tus objetivos.

Como seres sociales que somos por naturaleza, no podemos aspirar a lograr nuestros objetivos y metas
por nuestra propia cuenta. Por ello, es importante comunicar a otros nuestra mision, visiény objetivos.
De ese modo, se genera la retroalimentacién que necesitamos para avanzar y crear los conectores
sociales que nos ayuden a alcanzar nuestras metas. Cuando nos damos a conocer con transparencia y
dejamos claro a donde queremos llegar, es mas facil que se den las oportunidades necesarias. Ejemplo:
colocar en el estudio notas que recuerden las metas fijadas; comentar con alguien que consideremos
estratégico nuestras ideas o visiones cada vez que tengamos oportunidad; hablar con nuestro jefe,

esposa, familiares lo que nos gustaria seren la vida”, etc.
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d) Direccidn estratégica.

Escoge muy bien las personas con las que vas a trabajar para que puedas crear relaciones que te

permitan crecer.

Nuestro desempeno, al igual que sucede con las grandes empresas, depende mucho del entorno que
nos rodea, principalmente de las personas que estdn a nuestro lado. Por eso, es importante seleccionar
nuestras compafiias, para que dia a dia sean nuestra ayuda en los momentos que mds se requieran.
Ejemplo: “Si estas en un cargo de jefe evitar seleccionar una persona por que tenga una relacién de
amistad asi no cumpla con las competencias del cargo, rodearte de personas positivas, amistades afines

a nuestros intereses”, etc.

e) Seguimiento y evaluacién de resultados.

Verifica que has cumplido los plazos y revisa los resultados para tomar decisiones para consolidar los

éxitos y corregir los errores.

Por ultimo, realiza un seguimiento y una evaluacién de los resultados de nuestros planes es clave.
Analizar cédmo nos fue en la ejecucidn de nuestras acciones nos ayuda a consolidar nuestros éxitos y
aprender de nuestros errores, los que nos puede llevar a reajustar nuestro plan inicial. Por supuesto,
todo en funcion de nuestro objetivo general. Ejemplo: “Después de terminar el inglés en la fecha
acordada (plan ejecutado 100%), écomo me hanimpulsado en el logro del objetivo?, équé pasd después
gue termine mi MBA?, icudntas veces han consultado mi CV después de actualizarlo?, ¢he recibido

llamadas u ofertas laborales concretas para crecer laboralmente?, etc.

iRecuerda!

“Un mal plan es mejor que no tener ningtin plan” — Frank Marshall
(Ajedrecista estadounidense, campeodn nacional de 1909 a 1935).
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Plan de accion

ACTIVIDAD AA13 / socializacién en clase, subir al portafolio aprendiz Reflexién y conclusiones subir al

portafolio aprendiz Reflexién y conclusiones

Llevar a cabo una estrategia como la anterior requiere una cantidad considerable de acciones. Por eso
es importante que traduzcamos esas acciones en los pasos que debemos llevara cabo para cumplir con
nuestros objetivos. Esa es la finalidad de un ‘plan de accién’: es un modo de asegurarnos de que nuestra
visidn va a concretarse. Consiste, en Ultima instancia, en una serie de pasos de accién o cambios a
realizar en nuestra vida. Cada paso de accidn, debe incluir la siguiente informacion:

¢ ;Qué acciones o cambios ocurriran?

® ¢Quién llevara a cabo esos cambios?

¢ iCudndo tendran lugar?

¢ ¢Durante cudnto tiempo?

* ¢Qué recursos se necesitan para llevar a cabo esos cambios? (dinero, equipo, etc.)
e :Quién deberia estar al tanto de los procesos para ejecutar la estrategia?

¢ {Qué se puede hacer en caso de que las cosas salgan mal?

Las acciones, convertidas en planes de accidon concretos, se denominan proyectos. El nimero de
proyectos que tengas en tu vida dependera del nimero de cambios que quieras o debas realizar en

diferentes dmbitos para alcanzar tus metas personales.

Existen muchas maneras de graficar un plan de accién. A continuacién, te proponemos desarrollar la

siguiente:

Una estrategia es la manera de describir el como vas a
hacer las cosas. Es menos especifica que un plan de accién.
Trata de contestar, de manera general, a la pregunta

"¢Como llegaremos ahi desde aqui?”

El SENA se reserva los derechos de outor de esta publicacién.
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DESCUBRE TU IDEA DE NEGOCIO
DESCUBRE TU IDEA

¢Por qué quieres emprender?

Ya hemos dicho que el emprendimiento es la actitud que nos permite comenzar nuevos proyectos, que
contienen un alto valor agregado y que implican una enorme porcién de riesgo. Pero, écudles son
nuestras motivaciones para emprender? ¢Qué nos motiva a tomar esos riesgos y cumplir con esa meta

final que nos hemos trazado?

Conocer los motivos por los cudles deseas emprender te permitira avanzar con tu idea o modelo de
negocio, a pesar de las dificultades. En tu recorrido por el camino emprendedor, es posible que te
encuentres con criticas, juicios de valor y escepticismo (personas que diran que tu idea de negocio no
funciona) ... Por eso, es importante que tengas plena confianza en tus talentos, potencialidades vy

motivos para emprender, ya que seran tu fuerza y motor para seguir adelante.

Pero antes de explorar tus motivos para emprender, es importante que respondas a la siguiente

pregunta: écual es tu propdsito o visiénen lavida?

Ten en cuenta que el propdsito de vida nace del deseo que refleja y visualiza el futuro y el papel que

desarrollo en él.

ACTIVIDAD AA14/ socializacion en clase, subir al portafolio aprendiz Reflexiény conclusiones subir al

portafolio aprendiz Reflexion y conclusiones
¢No es una pregunta facil de responder? Ok, ilo sabemos! Entonces, intentemos des cubrirlo paso a paso:

De una manera realista, describe: ¢COmo te ves en 5 afos? ¢Qué te gustaria sery hacer?
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iRecuerda!

“Pasiény propdsito van de la mano. Cuando descubras tu propdsito, te daras cuenta que normalmente

es algo que te apasiona tremendamente”. Steve Pavlina.

¢Todavia sigue siendo dificil? Bueno, intenta responder las siguientes preguntas:

iQué iCudles iCdmo te iQué te
sabes son fus ves en dos duele de tu

hacer? talentos? afios? entorno?

Ubica las respuestas a las preguntas en una grafica similara esta y encuentra tu propdsito:

iQué sabes hacer?

{Qué te afecta 8 . (Cudles son
de tu entorno? emg : nic tus talentos?

{Coma te ves en
10 afos?
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Una vez hayas encontrado tu propdsito, serd mas sencillo identificarlas motivaciones que tienes para
emprender. En los siguientes renglones, escribe tus motivaciones para emprender:

iRecuerdal!
Conocer tu propdsito te permite alinear tus pasiones, gustos y talentos para responder a una necesidad

presente, pero puede que de él no te resulte en primera medida, la idea de negocio...

‘Mo te preguntes qué necesita e

mundo; pregunfate quée te hace
. . \Vi

sentir vivo. Y sal y hazlo. Porque

mundo necesita gente

]
=
3]

=
este viva

e Yatrabajamos en tu propdsito que puede seruna de las formas como surgen lasideas. Ahora

vamos a mirar otras fuentes de generacidn de ideas que pueden ser Utiles.

e Existen muchos lugares de donde pueden surgir ideas de negocio. Existen dos guias basicas
para generar ideas de negocio: la primera es la capacidad para crearlas; la segunda consiste

en reevaluar ideas ya propuestas (Entrepreneur en espafiol, 2018).
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Formacidn académica: Es natural que una persona que ha realizado estudios determinados
en una especialidad quiera ejercer su profesion. El caso de Arthrofood, en donde una
microbidloga y un biélogo aprovecharon los conocimientos de suformacion académica para
generar un emprendimiento social basado en un alimento altamente nutritivo: la harina de
grillo, y de esta manera, crearon granjas de produccién de insectos en poblaciones

vulnerables de Colombia y ayudan a otros en su desarrollo econémico.

Gustos o intereses personales: Hay personas que convierten sus pasiones en negocios, pues
es una manera de disfrutar sutrabajo y obtener un beneficio. Las personas que hacen lo que

aman generalmente son excepcionales en lo que se proponen.

Habilidades y destrezas: cuando las personas cuentan con habilidades sobresalientes que
pueden estar al servicio de otros y convertirse en una idea de negocio. Un caso interesante
es el de Colectivo Play, una pareja que ha desarrollado sunegocio a partir de sus habilidades
de actuacién para empoderar a otras personas a través de herramientas de crecimiento

personal.

Experiencia profesional y laboral: El conocimiento y la informaciéon de un determinado
sector, asi como contar con habilidades técnicas y operativas basadas en la experiencia,
puede ayudar a definir oportunidades de negocios. El cocinero que ha trabajado durante
afos en un restaurante, abre el suyo propio; la estilista que ha trabajado en varias

peluquerias, decide poner su salén de belleza, etc.

Cambios sociales del entorno: En nuestra sociedad donde los requerimientos y necesidades
de la poblacién son un cambio constante, la generacidn de ideas innovadoras permite la
supervivencia y el origen de nuevas organizaciones. Por ejemplo, ante la incorporacion de
la mujer al mercado laboral, se han desarrollado empresas que cuidan nifios; asimismo al
encontrarse tanto el padre y madre de familia trabajando, se han implementado casas al

cuidado de las personas de tercera edad.

Recursos en el entorno: aprovechar los recursos con los que cuenta un territorio, es una
gran oportunidad para generar ideas, el clima, la produccion de ciertos productos o incluso
aspectos culturales que marcan un diferenciador pueden ser utiles al momento de generar

una idea de negocio.
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e Diversidad de formas de entretenimiento: La demanda de actividades de ocio, culturales y
artisticas de buena calidad, ha generado una variedad de negocios, enfocandose en un
segmento especifico. Por ejemplo, empresas dedicadas a la ensefianza de técnicas de
navegacion, agencias y centros de turismo rural, hospedajes en casas rurales, talleres de

artesania, salas de exposiciones de arte, shows a fiestas infantiles, etc.

e Desarrollo de nuevas tecnologias: Internet ha estimulado a la creacién de diversas formas
de hacer negocio. Empresas que emplean la red como medio de trabajo, el comercio

electrdnico, los mercados virtuales, publicidad online, etc.

e Especializacion mediante la tercerizacién: En la actualidad, las empresas deciden enfocarse
en lo que mejor saben hacer, por lo que ofrecen servicios especializados a otras para cubrir
areas especificas. Empresas de produccion de bienes finales (alimentos, vestimenta, etc.),

negocios que brindan seguridad, limpieza, logistica, informatica, etc.

e Publicaciones especializadas: Puedes utilizar revistas, publicaciones especializadas,
secciones de negocios en los periédicos y sobre todo Internet para encontrar ideas de

negocios.

Ahora después de conocer todas las potencialidades que tenemos para crear una idea de

negocio ¢qué tal si haces una exploracion de tu entorno?

Piensa en lo que te gustaria hacer si te convirtieras en emprendedor/a, echa mano de todas
aquellas cosas que has aprendido y también de todo lo que te gusta. Simplemente imagina
varias cosas que podrias hacer, teniendo en cuenta lo que te gusta, lo que sabes y también las

necesidades y posibilidades que ves en tu entorno.

Puedes hacer el ejercicio en solitario, con un amigo/a, o con alguien de tu familia. {Ten presente
gue compartir conocimientos te puede ayudar a perfeccionar tus ideas! Si lo consideras

necesario, toma fotos, realiza entrevistas a tus vecinos/as.
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Puedes apoyarte en las siguientes preguntas para realizar tu exploracion:

¢ (Cudles son las necesidades o vacios que has visto en tu barrio o vereda?
¢ (Qué te gustaria que existiera en tu barrio o vereda y que pudiera ser aprovechado?

e ¢iQué recursos de tu barrio o vereda pueden optimizarse y mejorar las condiciones actuales de la
comunidad?

e (A qué se dedican las personas de tu comunidad? ¢Qué producen? Eso que producen, ése puede
complementar o mejorar?
Ideacion

Laideacion es una fase fundamental al momento de construir una idea de negocio innovadora, este
proceso permite estimular la creatividad y propuestas de solucion a problemas de manera holistica

teniendo en cuenta diferentes variables del entorno

Es importante aclarar que, siya tienes definida una idea de negocio para solucionar un problema o
necesidad, la fase de ideacion puede ser Util para completar tu idea y darle atributos adicionales

gue no habias tenido en cuenta.

iYa que conocemos a nuestro personaje en el que vamos a centrar nuestro trabajo, llego el
momento de generar ideas! Existen diferentes herramientas que te pueden servir en esta etapa. A

continuacioén, te presentamos algunas:

Primera herramienta

En este tipo de ejercicios el tiempo juega un papel fundamental en la manera de mantener activo
tu cerebro para aumentar la creatividad y la generacién de ideas. jToma un crondmetro vy

comencemos!

Durante cinco minutos vas a escribir todas las funcionalidades alternativas que pueda tener un

tenedor que no sea el uso para el que fue creado: comer.

Practica este ejercicio con otro objeto que este a tu vista, recuerda que las ideas que se generan

deben seralternativas de uso diferentes para las que el elemento fue creado.
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Comparte el ejercicio con un amigo o un familiary trabaja en equipo: ¢Cudntas ideas generaron?

¢Hubo diferencias al hacer el ejercicio en grupo?

iRecuerda!

“La imaginacidn es el principio de la creacidn. Imaginas lo que deseas, persigues lo que imaginasy
finalmente, creas lo que persigues”.

George Bernard Shaw

Segunda herramienta
La lluvia de ideas, es otra herramienta de gran ayuda pues te permite salirte de tu zona de confort
y buscar soluciones diferentes a los retos planteados. A partir del reto que identificamos

anteriormente. ¢Qué ideas o propuestas se te ocurren que podrias trabajar para solucionar el reto

gue planteaste?

iRecuerda que no hay ideas malas y que la creatividad puede ser un elemento fundamental para

gue tu idea sea un éxito!

Volvamos a jugar con el tiempo: toma tu crondmetro y cuentas con 10 minutos para generar la mayor
cantidad de ideas.

Tercera herramienta

ACTIVIDAD AA15 / socializacién en clase, subir al portafolio aprendiz Reflexidn y conclusiones subir

al portafolio aprendiz Reflexidny conclusiones

Hagamos un esfuerzo mas por descubrir mayor cantidad de ideas: vamos a buscar una idea que

comience por cada vocal, durante 3 minutos:

cCo— mX»
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Puedes utilizar post-its y pegarlos en una
pared para visualizar tus ideas o simplemente
en una hoja aparte una lista.

Plasma tu idea

i Te cuento que has llegado a un punto fundamental al
gue muchos emprendedores les cuesta llegar, has
definido tu idea de negocio!

Llegd la hora de comenzar a construir lo que llamamos
el prototipo, desde |la base de qué es importante fallar
rapido y aprender rapido, invitamos a las personas a
hacer un prototipo de su idea de negocio.

En primer lugar, ponle nombre a tu negocio:

Los prototipos son una manera sencilla y econdmica
de conectar con tu usuario y permitirles que conozcan
tu idea de negocio. Estas en un espacio seguro en el
que cualquier falla puede ser corregida y presentar
mejoras. Asi que vamos a crear con las manos y poner
toda tu creatividad en marcha.

Ahora, crea un slogany un logo:

-
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Después de definir la identidad de tu idea de negocio, vamos a seguir con el siguiente paso. Hay diferentes
formas de prototipar, trabaja con la que mas se ajuste a tu idea:

Identifica que puntos principales que consideras que otros deberian conocer para saberde qué se trata tu idea.
Te damos unas preguntas de guia para tu ruta:

Sy oy Ty
Paso 1 Paso 2 Paso 3 J

o &/ . £/

s ™ iy e o
Paso 6 Paso 5 Paso 4

b A . "

- ) — ~
Paso 7 Paso 8 Paso 9

b AN 4

1. Identifica éQué caracteristicas de tu idea de negocio quieres poner a prueba con el prototipo?
(Caracteristicas fisicas, experienciales, funcionales, etc.)

2. ¢Quieres definir tu proceso, construir tu producto, sirealmente tu reto es una necesidad o problema, o
saber si existe mercado?

3. ¢El proceso es importante para dar a conocer tu idea de negocio, o0 son mds importantes los beneficios
qgue ofrece?

GFPI-F-135V02



SENA

N

4. ¢Qué te gustaria que tu cliente conociera de tu idea de negocio?

5. ¢éQué quisieras que evaluara un experto si le mostraras tu idea de negocio?

Storytelling

En forma de historieta dibuja todo tu proceso incluyendo tu producto o servicioy tu cliente (el que hizo

durante la “empatia”) como si estuviera consumiendo o disfrutando de tu propuesta.

Te damos unos tips de cdmo construir tu historieta:

Si tu solucién es un producto...

Si tu solucion es un servicio...

Explica de donde surgié la idea del producto o la
necesidad que identificaste.

- Explica cémo surgid la idea de ofrecer dicho
servicio, la necesidad que estas satisfaciendo.

Dibuja el producto con todas las caracteristicas.

Dibuja el proceso que debe seguirtu cliente para
disfrutar del servicio.

Menciona los beneficios de

comprarlo.

su utilidad vy

Menciona los beneficios de tu servicio.

Describe como tu cliente puede acceder al
producto.

Describe de qué forma tu cliente obtendrd su
servicio.

Si cuentas con diferentes materiales en casa, puedes construir tu prototipo como una maqueta o el producto
como tal; tu creatividad no tiene limites. Todas las herramientas son bienvenidas en este ejercicio, lo mas

importante es que puedas construir con claridad tu idea de negocio.

iRecuerda!

“Los buenos lideres empresariales crean una vision, articulan esa visidn, se adueiian apasionadamente de

esa vision y la conducen implacablemente hasta completarla”. Jack Welch.
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Ponle un titulo a tu historieta

MARKETING DIGITAL
Estrategia de marketing para redes sociales

La estrategia de marketing es la planeacion y creacion de toda la estructura de
negocio para lograr cumplir su principal objetivo y sirve para comunicar,
posicionar la marca y vender. Para construir una estrategia de marketing para
redes sociales se debe hacerlo siguiente:

o
020800
g

yc
_—

)

° Definir el objetivo de la empresa.
e Tener claridad en lo que va a vender y en qué se diferencia de lo que ya existe.
e Quiénes consumen la marca (perfil del cliente, gustos e intereses).
® Qué necesitanlos clientes.

e Cuales el objetivo a proyectar en redes sociales (filosofia de la empresa, como realiza su trabajo, ofrecer
sus productos o servicios etc.).

e Qué tipo de contenido haria que los clientes se conecten y enganchen con el perfil de su empresa

3.5 ACTIVIDAD DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

Valorar el modelo o laidea de negocio sustentando a través del Uso de las tecnologias de la informacién y acorde
a lo aprehendido de Marketing Digital.

Apreciados aprendices llego el momento de demostrar todos los saberes y practicas que se han alcanzado con el
desarrollo de esta guia de aprendizaje del drea de Emprendimiento para ello te animo a que valores nuevamente
tu idea de negocio y evalles si es hora de emprender o debes continuar con los estudios para que esta llegue a
ser exitosa.

ACTIVIDAD AA15-/ socializacidn en clase, subir al portafolio aprendiz Reflexiony conclusiones subir al

portafolio aprendiz Reflexion y conclusiones

Sustentacién de tu idea de negocio, te invito a ver los siguientes videos:
Video 8: Elevador Pitch — Discurso del elevador. Video: https://www.youtube.com/watch?v=2b3xG Yjgvl
Video 9: Discurso del elevador, video: https://www.youtube.com/watch?v=ya8AzMI6zes
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SOCIALIZACION

Dirigido a un inversionista (compafieros de clase) que quiere invertir en tu idea de negocio, Cuéntale sobre tu

propuesta de valor, tus estrategias para llegara los clientes y porqué es importante que élinvierta en una idea
de negocio como la tuya.

» Grupo maximo 10 integrantes

» Tiempo: 20 minutos por grupo

» Herramientas: Disponible de clase
> Tablero, marcadores, otros

Felicitaciones si lograste llegar hasta aqui es porque lograste recoger junto a nosotros todas las villas y haz
logrado el atravesar el camino que conduce al logroj!

CREER PARA CRECER
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Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:
Sustentacién de idea de negocio
Evidencias de Desempeiio:

Participacién en clase y sustentacién de
idea de negocio

Evidencias de Producto:

Proyecto de vida, redimensionando sus
circunstancias y contexto social y laboral
Actividades propuestas de reconocimiento
Comportamiento Emprendedor

Actividades propuestas de visiény
Dimensiones emprendedoras y Toma de
decisiones.

Actividades propuestas de Creatividady
estrategias Emprendedora.

Informe con la estructura del module o la
idea de negocio.

Video con la sustentacién de la idea de
negocio utilizando las herramientas TICy
los conocimientos aprehendidos de
Marketing Digital.

RA1
Valora sus caracteristicas
emprendedoras  personales

acorde con herramienta de
diagnostico personal.

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

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

RA 2

Identifica el proceso de toma
de decisiones de acuerdo con
problemas de la cotidianidad.
Aplica el proceso de toma de
decisiones segun
identificacion de riesgos y
alternativas de solucién.

RA3

Apropia el concepto de
creatividad e innovacion
segln solucion de desafios.
Aplica la capacidad creativa e
innovadora segln reto de
innovacion.

Sustenta el plan de accién
teniendo en cuenta los
elementos de una estrategia
emprendedora.

Instrumento de Evaluacion:
Lista de chequeo Producto.
Técnica de Evaluacion:
Valoracién de
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RA4

Reconoce los intereses
propios y del otro de acuerdo
con la aplicacion de las
dimensiones

de la responsabilidad
emprendedora.

Asocia las técnicas de
negociacion teniendo en
cuenta los ambitos
personales, sociales
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Aprendizajes previos: es la informacién que el individuo tiene almacenada en su memoria, debido a sus
experiencias pasadas. Es un concepto que viene desde la teoria de aprendizaje significativo postulada por David
Ausubel, la cual habla de que cuando aprendemos algo que se convierte en significativo va quedar consignado

en nuestra memoria.

Analitica Web: Es una disciplina del marketing digital encargada de recolectar, clasificar, estudiar y analizar,
toda lainformacidn relevante para un proyecto digital, con el propdsito de buscar estrategias que se puedan
implementar para mejorar sus indicadores.

Alcance: Utilizamos este término en marketing digital para medir la cantidad de personas a las que
buscamos impactar con una campafia. En redes sociales, este dato es muy importante para dirigir con mayor

certeza nuestras acciones en un periodo de tiempo concreto.

Banner: Es un formato de anuncio o tipo de contenido usado en paginas web, es los que se usa una pieza
grafica muy llamativa que busca atraer la atencién con el fin de promocionar un producto o entregar una

informacién especifica.

Bidireccional dad: Es una caracteristica de la comunicacién, en donde existe un didlogo constante, el cual

[leva a una conversacion.

Blog: Es un activo digital y sitio web especializado en un contenido especifico, el cual estd en constante
alimentacion y en el que los usuarios pueden encontrar informacién de gran interés. Los blogs son la
columna vertical de una buena estrategia de inbound marketing y un instrumento crucial para el

posicionamiento SEO. Te recomendamos leer 5 cosas que debes saber antes de crear tu blog ademas

conoce Los 3 mejores blogs en espaiol para aprender a comunicar tu oferta de valor.

Click to Call: traduce haz clic para llamar, es un botdon que se ubica en anuncios o activos digitales y que
apunta a aumentar las conversiones. Recientemente Google lo ha incorporado en los anuncios para su

buscador con una excelente tasa de conversion.
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Caracteristicas de un emprendedor: Pasion, visién, capacidad de aprendizaje, lograr resultados,

determinacién, creatividad, innovacién, persistencia, Trabajo en equipo, sentido de la oportunidad,
Autoestima, asertividad, organizacion.

Creatividad: Es la capacidad de ver nuevas posibilidades y hacer algo al respecto.

Conversion: La conversiéon es la variedad de acciones que un usuario o cliente puede realizar en nuestros
espacios digitales con propdsitos que van desde hacer una compra, dejar un registro, descargar una

aplicacion o cualquier otra accién por parte del consumidor que cumpla el objetivo final de una campafia.

Cookies: En internet, las cookies son fragmentos de datos que se albergan en el navegador luego de que un
usuario a interactuado con determinadas paginas. Esta tecnologia se desarrollé con el fin de almacenar

datos previamente introducidos y guardar las preferencias del usuario.

Copy: Es el conjunto de palabras, frases creativas, conceptos, slogans y demas textos que se utilizan durante
la estrategia de comunicacidon publicitaria. En pocas palabras, un Copy es aquella frase que asocian el

producto con la marca y a su vez logran que el cliente se enganche con una idea.

Copywriting: Este término hace alusion al tipo de redaccidon que se utiliza en publicidad, con el fin de
persuadir a quienes leen para que compren, adquieran un producto o se unan a una causa. Este tipo de

redaccidn requiere ingenio, creatividad y claridad respecto al target que va dirigida.

Design Thinking: Esta es una metodologia muy aplicada en marketing porque se trata de pensar y disefar
un producto, que no solo satisfaga las necesidades del cliente, sino que responda a sus prioridades. En esta
metodologia el usuario o clientes es el centro que motiva todas las acciones.

Exito: Es la situacién en la cual se ha alcanzado un objetivo previamente fijado. Es importante también entender
algunos conceptos necesarios para los temas de emprendimiento.
Email marketing: Es el tipo de publicidad que utiliza el correo electronico como plataforma principal de

comunicacién. El email marketing se puede desarrollar a través de las bases de datos previamente
obtenidas, con el fin de enviar anuncios, solicitar donaciones, motivar compras o cualquier actividad que

refuerce la marca. Conoce mds sobre Email Marketing.
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Ebook: Es un libro electrénico o ciber libro. Este elemento cambia el papel por las pantallas digitales,
albergando informacién interactiva. Este medio mezcla lo bueno del mundo off en el online. Tener Ebooks
planeados en tu estrategia de marketing digital es muy importante para brindarle al usuario un contenido
gue sienta que se lleva con él, como una especie de premio con informacién altamente relevante vy

actualizada sobre una tematica.

Ecommerce: En espanol, comercio electronico, es la modalidad que nos ofrece internet para comprar,
vender, distribuir, intercambiar y mercadear nuestros productos, bienes, servicios o ideas. Esta modalidad
nos permite continuar o empezar nuestra idea de negocio dentro de un entorno digital en el que podemos

ser mas creativos y seguramente mas productivos.

Geomarketing: Es una estrategia de marketing en la que, a partir de datos geograficos, se analiza la

situacion del negocio y se disefia un plan de accidn preciso sobre un mapa.

Influencien: Es un usuario de redes sociales capaz de influenciar un publico objetivo importante, ya que
cuenta con numerosos seguidores. Hoy en dia el fendmeno influencié ha mutado y podemos hablar de nano
influenciarse (1.000 a 10.000 seguidores), micro influenciar (10.000 a 100.000 seguidores) y los grandes

sociales media influenciarse (1.000.000 en adelante). Conoce eltop de influerces Colombianos mas

importantes por marca y categoria

Innovacion: Es alterar cualquier cosa introduciéndole novedades.

Motivacidn: Son los estimulos que mueven a la persona a realizar determinadas acciones y persistiren
ellas para su culminacion.

Newsletter: Boletin digital que se distribuye a través del correo electrénico con cierta periodicidad. Este
boletin resulta muy Uutil cuando tenemos una base de datos confiable, ya que quienes reciben tu

informacién, son aquellos usuarios que realmente estan interesados en tu marca.

Outbound Marketing: Es un término relativamente nuevo, con el que se definen todas las acciones de

marketing que se presentan de manera inesperada y sin que el usuario las solicite.
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PPC o Pago Por Click: Hace referencia a la manera en que los anunciantes pagan a Google, Facebook e
incluso a otras plataformas de anuncios, en las que se cobra por cada click que un usuario haga sobre un
anuncio. Este sistema tiene tres opciones de pago: Costo por Clic, Costo por impresion y Costo por

adquisicion.

Proyecto: Un proyecto es un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un producto, servicio o
resultado Unico. La naturaleza temporal de los proyectos implica que un proyecto tiene un principio y un
final definidos [4].

Proyecto de vida: Es un camino para alcanzar la meta, es el plan que una persona se traza a fin de
conseguir un objetivo. El proyecto da coherencia a la vida de una persona en sus diversas facetas y marca
un determinado estilo, en el obrar, en las relaciones, en el modo de ver la vida.

Pensamiento estratégico: Es aquel que se plantea un fin, analiza los medios con los que cuenta para llegara él,
y luego los dispone de tal modo que faciliten su alcance, de la mejor manera posible, con el menor costo
temporal, personal y material, y el maximo beneficio.

Remarketing: es una forma de accion publicitaria orientada a impactar de nuevo a aquellos usuarios que,
en algun momento, han visitado nuestro sitio web, tienda virtual, blog o algin otro activo digital

relacionado a nuestra marca, pero que no han completado el proceso de compra.

SEO (Search Engine Optimization): En espaiiol significa optimizacion de los motores de busqueda y hace
referencia a todas las técnicas, herramientas, estrategias o acciones destinadas a aumentar el trafico

orgdnico de una web y mejorar su posicionamiento en los diferentes buscadores

Storytelling: En marketing se denomina storytelling a la estrategia, basada en el arte de contar una historia
capaz de generar conexiones emocionales con los clientes.
Target: En Marketing hablamos de Target cuando nos referimos al publico o clientes ideales que

pretendemos impactar.

Tasa de conversion: Es el indicador que nos muestra la cantidad de acciones especificas realizadas en

relacidon con el trafico de visitas que tenga nuestro activo digital.
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Webinar: Se trata de una conferencia, taller, seminario o exposicion virtual que emula una reunidn

presencial ya que todos los usuarios pueden interactuar entre si.

Los rebinares hacen parte de tu estrategia de contenido, conoce 8 claves para realizar un webinar con éxito

y generar los mejores resultados.

WhatsApp Marketing: Es la estrategia de marketing que utiliza a WhatsApp como medio de comunicacion.
El uso de esta estrategia nos posibilita iniciar conversaciones con clientes, o posibles clientes, ademas de
crear una relacién mas personalizada con ellos.

Keyword: Palabra clave con la que los usuarios realizan busquedas en Google o en otros buscadores.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia de desarrollo
curricular.

El Arte de Emprender (2007 - coleccion catedras Nebrija). Libro imprescindible para todo emprendedor que
requiera una guia para realizar su plan de negocio. Pasd a paso de principio a fin. Indispensable.

El Libro Negro del Emprendedor. Fernando Trias de Bes. Libro crudo y real pero muy motivador. Muestra los
factores clave de fracaso de los emprendedores. Hace énfasis en los conceptos que como emprendedores
creemos saber, pero a veces confundimos como la diferencia entre el motivo y la motivacion.

La Iniciativa Emprendedora. Harvard Business Revises. Extraordinario compilado de casos de emprendedores
estadounidenses.

Pasion por Emprender. Andy Freire. Co fundador de Officenet (ahora Staples Argentina). Relata los inicios de su
aventura empresarial y las claves que le llevaron al éxito junto con su socio Santiago Bilinkis (bilinkis.com). Se
enfoca en el Business Plan, aplicable a cualquier proyecto

Funky Business. J. Riderstrale y K. Nordstrom. Rompe esquemas estableciendo cémo las empresas y las
personas debemos re inventarnos y animarnos a romper las reglas y hacer negocios Funky.

El Espiritu Creativo. Daniel Goleman. Brillante exposiciéon del proceso creativo y las vivencias en este.

Padre Rico, Padre Pobre — Robert Kiyosaki. Libro de cabecera para cualquier emprendedor, es primordial para
romper paradigmas y comprender el equilibrio financiero.

Piense y hagase rico — Napoledn Hill Con este agresivo titulo, Hill nos propone que cualquier cosa que la mente
pueda concebir y creer, se puede lograr.

Los secretosde lamente millonaria—T. Harv Eker Ayuda a entender como piensanlas personas que tienen éxito
en los negocios y en la vida y porque la mayoria de la gente no logra salir adelante, es toda una cuestién de
actitud
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Los 7 habitos de la gente altamente efectiva — Stephen R. Covey. S. Covey ha resumido en este libro 7 habitos
para ser mas eficaces entodos los 6rdenes de nuestra vida, se trata de un Best Seller mas que recomendable!
Inteligencia Emocional — Daniel Goleman. El emprendedor no se destaca por su coeficiente intelectual (si bien
es un factor que puede ayudar) sino que el emprendedor tiene habilidades sociales y emocionales que son las
qgue los diferencian de los demds. Un emprendedor es “aquel que tiene vision, energia, y fuerza, transforma
problemas en oportunidades, lo empuja la intuicion y la confianza, y se focaliza con propésito y positividad, de
manera

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Autor (es) | CAROLINA CASTRO INSTRUCTORA
HOLGUIN EMPRENDIMIENTO CENTRO DE
JOSE MIGUEL INSTRUCTOR DISENO E 2024
PEDROZA EMPRENDIMIENTO INNOVACION
MARTHA LUCIA INSTRUCTORA TECNOLOGICA
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JUAN CARLOS INSTRUCTOR
GALINDO EMPRENDIMIENTO
BETANCOURT
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
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R.A 133500Vs 1 sofA | TECNICO Juan Carlos Galindo Betancourt TEBEED 1
TOTAL HORAS MESES X HORAS POR | MESES POR
67% DIAS INICIA TERMINA INSTRUCTOR
HORAS FORMACION COMPETENCIA HORAS RESULTADO
37799 - APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL .
4 |SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON a8 4 32 27/05/2024 | 29/05/2024 |Instructor Ambiental 0,17 0,04 12
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
37600 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA Instructor Seguridad
4 |MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD a8 4 3z 30/05/2024 | 31/05/2024 | y salud en el trabajo 0,17 0,04 12
FiSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES. 5T
38670 - REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDD CON instructor Juan
5  |JoRMATIVA ¥ PROCEDIMIENTD TECHICO 144 15 120 6/05/2024 | 24/05/2024 Carlos Galindo 0,65 5 29
Betancourt
3 3 240 23 184 1,00
INSTRUCTOR Juan Carlos Galindo Betancourt INICIO | ETAPA LECTIVA | Fil
01/04/2024] 02/07/2024 |31/12,
may-24 23
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