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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: Técnico en Asistencia en organizacion de
archivos

Cddigo del Programa de Formacion: 134400

Nombre del Proyecto Formativo: implementacién de servicios técnicos y tecnoldgicos para
la organizacidn de archivos en las empresas y entidades.

Fase del Proyecto: ejecucion.

Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): aplicar procedimientos de tramite, organizaciény
conservacion en el uso de datos para la atencion y servicio de informacidn en el archivo de gestién
de una dependencia

Competencia: fomento de la cultura emprendedora

Resultados de Aprendizaje:

Ral. Establecer caracteristicas y competencias emprendedoras personales de acuerdo con
sus potencialidades, objetivos y el entorno

Ra2. Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad, segun el
comportamiento emprendedor

Ra3. Emplear capacidad creativa e innovadora segln estrategia emprendedora

Ra4. Relacionar la importancia de la negociacién con el emprendimiento segln las
necesidades y elementos de la negociacion

Duracion de la Guia: 48 horas

2. PRESENTACION

Estimado(a) aprendiz, con el fin de potenciar su comportamiento emprendedor, esta guia de

aprendizaje le permitird identificar sus caracteristicas y competencias emprendedoras,

aplicandolas en cuatro temas que son de especial relevancia para la actividad emprendedora:

proceso de toma de decisiones, creatividad, ejecucién de estrategias y negociacion; teniendo

siempre presente el proyecto que desea desarrollar y el entorno que desea impactar con su idea.

Para el desarrollo de las actividades planteadas en esta guia, contara con el acompafiamiento del

instructor, quien de forma continua y permanente lo orientara con las pautas necesarias para la

elaboracién de las evidencias de aprendizaje, brindando herramientas basicas de tipo conceptual

y metodolégico.
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Por otra parte el desarrollo de esta formacion, le permitird comprender como el emprendimiento
se ha convertido en una alternativa de empleo, desarrollo personal y social, tomando mayor
relevancia para sociedad al vislumbrarse como una de las opciones mas importantes para el
aporte al crecimiento econdmico regional y nacional.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividad de reflexion inicial

Descripcion de la actividad:

Al iniciar la clase, el Instructor compartira un video de un caso de emprendimiento exitoso para
generar una sensibilizacién sobre el Emprendimiento, los aprendices observaran el video vy
respondera a los siguientes interrogantes el cual deberdan ser socializados en la sesién.

¢Cual es el sueiio del emprendedor?

¢ldentifique los factores que lo llevaron a emprender?

¢Cudles fueron las caracteristicas emprendedoras personales que lo llevaron a ser exitoso?

Socialice sus respuestas en un conversatorio atendiendo a las orientaciones del instructor y con el
grupo genere las conclusiones sobre los puntos en comun, destaque aquellos que se poseen e
identifiquen aquellos que deben apropiar.

Ambiente Requerido: Ambiente asignado para la formacion.

Materiales de formaciéon: Computador o celular con acceso internet

Duracién de la actividad: 30 min.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
Descripcion de la actividad 1:

De forma individual comparta experiencias empresariales personales y/o familiares o particulares
de modelos de negocio que conozca en su contexto regional, resalte buenas practicas para
emprender y resuelva las siguientes preguntas:

1. (Piensas constantemente en como crear valor y construir nuevas empresas o en cémo mejorar
o transformar tu empresa?
2. ¢Buscas formas innovadoras de hacer negocios para dejar atrds los modelos anticuados?
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4. (Podras hacer frente a los competidores que tengan entre sus manos fantdsticos y nuevos

3. éTienes espiritu emprendedor?

modelos de negocio?
5. ¢Como te imaginas el modelo de negocio de tu empresa dentro de dos, cinco o diez afios?
Socialice sus respuestas de acuerdo con lo que conoce en este momento, en el ambiente de
formacién comparta su opinién atendiendo a las orientaciones del instructor y con el grupo genere
las conclusiones de la actividad.

Ambiente Requerido: Ambiente asignado para la formacion.
Materiales de formacion: Computador o celular con acceso internet.

3.3 Actividades de apropiacion:

3.3.1. Identificar los componentes del comportamiento emprendedor a partir de las caracteristicas
emprendedoras, objetivos personales y analisis del entorno.

COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR E/iVA

Competencias Trigngulo de la

Enlprondpdoroﬁ Personales responsabilidad

2

Perscna

|dantiﬁ=ur

:! Actuar
Las CEP son rasgos de nuestra personalidad que definen como La responsabilidad es la fuerza interna que hace la diferencia
actuamos y nos comportames frente a los retos personales y entre el éxito y el fracaso. Se traduce como el compromiso que
profesionales de nuestras vidas. Son 10 y pueden mejorarse asumes contigo mismo, con aguello que deseas y que te has
continuamente. propuesto hacer en tu vida. Eso sin olvidar el entorno que te
rodea. Por ello, la responsabilidad se aplica en el marco de un
ey el 2 % ..
?A‘.\— == emprender triangulo: persona, preyecto y situacion.

Evidencia 1: Definicion del Perfil Emprendedor.

De manera individual, usted debera realizar la lectura y responder a los interrogantes del test del
perfil emprendedor con el objetivo de conocer mas a fondo las caracteristicas emprendedoras de
cada uno de los integrantes del grupo, el documento Excel suministrado por su instructor en la
carpeta materiales de apoyo: Evidencia 1. Test de perfil emprendedor, descargara el documento
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para su autoevaluacion, identificando cuales son los aspectos que interprete como fortalezas y
debilidades, de acuerdo con esta actividad presentara una propuesta de mejora con acciones
puntuales y realizables para contribuir en mejorar sus actitudes emprendedoras.
Soporte de la actividad: Su evidencia sera recibida mediante el documento de Excel con soporte en
la plataforma indicada por su instructor.
Ambiente Requerido: Ambiente asignado para la formacién.
Materiales: Computador o celular con acceso internet

Evidencia 2. Taller vision emprendedora.

Conocer sus motivaciones es clave para emprender con propédsito. Cualquiera que sea su proyecto,
es importante que esté alineado con sus suefios y su propdsito de vida. Todos esos elementos
conformardn su vision emprendedora. Para este taller desarrolle los siguientes puntos, emplee todo
el material socializado en formacién sobre caracteristicas emprendedoras personales para la
construccion de su evidencia.

i,-'i\._ | _‘E!mprlndtr L.
Caracteristicas

Emprendedoras Personales

Flanificar bai
sisternaticamente

Crﬁﬂ" FP.-!']P.F.-

Correr riesgos *** de apoyo

PR~
moderades E

o

e = & DLUSCAr
oportunidades vy
tener iniciativa

Cumplir | __ ay

COMPromisos

Buscar

"' EK gir E[IC encia
informacién

) b LGI I'_‘IEI'.'.I

Ser ’ o Tener

persistente autoconfionza

Descripcidn de la actividad:
Construccién de Vision emprendedora. Actividad Mapa de suefios:
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1. Esta visidn estd conformada por esos objetivos personales que motivan sus sueiios en el
corto, mediano y largo plazo, por lo tanto el primer paso es determinar tiempo de
proyeccion.

2. Identificar areas en su vida que se veran involucradas en el desarrollo de su proyecto.
(familiar, social, financiera — emprendimiento, proyectos importantes). Aplique el concepto
de planeacioén visto en formacién y plantee en cada area su lista de suefios.

3. Busque imagenes que representaran sus suefios (imagenes, fotos, recortes de revista,
dibujos, etc.)

4. Durante la socializacién de su actividad resuelva las siguientes preguntas:

¢Qué emociones / sensaciones / sentimientos afloraron durante el ejercicio?
¢Qué sintié al momento de ver los mapas de suefios de sus compafieros?
¢Qué tan aplicable es lo que ha trabajado en su vida cotidiana?

¢En cuales contextos cree que es importante la aplicacion de lo aprendido?
¢Por qué considera que es importante reflexionar sobre los suefios en su vida?

Soporte de la actividad: con el propdsito de generar recordacion su evidencia serd recibida
mediante una imagen de la actividad puesta en un lugar visible en su casa, con soporte a la
plataforma indicada por su instructor.

Ambiente Requerido: Ambiente asignado para la formacion.

Materiales: Revistas, imdagenes, fotos, dibujos, marcadores, computador o celular con acceso
internet, cuaderno, lapices, colores.

Evidencia 3: Estrategia emprendedora

Toda persona tiene tres dimensiones personales: pensar, sentir y actuar. En este proceso aprendera
como estas se combinan para cumplir logros, y analizar oportunidades y limitaciones externas.
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. Cuando las personas analizan el
contexto y son conscientes de las variables que pueden afectar en su camino, pueden tomar
decisiones y escoger las alternativas que se ajustan con lo esperado.

Una estrategia puede definirse como un conjunto de acciones, estudiadas y analizadas, que nos
conducen hacia una meta con el minimo de error, Una estrategia es la manera de describir el c6mo
vas a hacer las cosas. Es menos especifica que un plan de accion. Trata de contestar, de manera
general, a la pregunta ¢Como llegaremos ahi desde aqui?

Descripcion de la actividad:
La Matriz DOFA es una herramienta administrativa esencial para la planeacién de estrategias, su
aplicacion logra estudiar los factores internos y externos que afectan de forma positiva o negativa
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la actuacién de la organizacidn. Este instrumento permite identificar acciones viables para potenciar
las fortalezas y oportunidades, y a su vez, mitigar las debilidades y amenazas.

1. Enliste sus fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades personales. Recuerde que el
contexto interno esta bajo su control el andlisis estd orientado hacia las fortalezas y
debilidades, las situaciones que no estan en su control es denominado entorno externo, se
enfoca a amenazas y oportunidades.

2. Oriente su lista a la resolucion de las siguientes preguntas:

Fortalezas:

¢Qué te diferencia?

¢Cuales son tus mejores aspectos?

¢Qué sabes hacer muy bien?

Debilidades:

¢En qué quieres mejorar?

¢Qué barreras internas percibes?

¢Qué recursos necesitas?

Oportunidades:

¢Qué quieres lograr?

¢Qué circunstancias, cambios, tendencias observas afuera que pueda aprovechar?
Amenazas:

¢Qué obstaculos ves afuera?

¢Qué de afuera puede limitar o atentar contra su objetivo?

3. Plantear estrategias: se define una estrategia como un conjunto de acciones, estudiadas y
analizadas, que nos conducen hacia una meta con el minimo de error, Una estrategia es la
manera de describir el cbmo vas a hacer las cosas. Es menos especifica que un plan de accién.
Trata de contestar, de manera general, a la pregunta ¢Cdmo llegaremos ahi desde aqui?
Plantea los contextos FO — DO — FA — DA.

Observe el siguiente cuadro y plantee sus estrategias.
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OPORTUNIDADES

Enlista tus
oportunidades

AMENAZAS
Enlista tus
amenazas

FORTALEZAS
Enlista tus
fortalezas

Estrategia max-max

Estrategia que utilizan las
fortalezas para maximizar
las oportunidades

F-A

Estrategia max-min

Estrategias que utilizan
las fortalezas para
minimizar las amenazas

DEBILIDADES
Enlista tus
debilidades

D-O

Estrategia min-mdx

Estrategias que usan
oportunidade para
minimizar las debilidades

D-A
Estrategia min-min
Estrategias que evitan las

amenazas para minimizar
las debilidades

Fuente: https://hotmart.com/es/blog/analisis-dofa

Soporte de la actividad: Su evidencia sera recibida mediante el documento de Excel con soporte en
la plataforma indicada por su instructor.

Ambiente Requerido: Ambiente asignado para la formacion.

Materiales: Computador o celular con acceso internet

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Actividad 4: Innovacidn y Creatividad con SCAMPER
Fomentar el pensamiento creativo y la generaciéon de ideas innovadoras entre los aprendices

mediante la aplicacién de la técnica SCAMPER.

SCAMPER es una técnica de lluvia de ideas en equipo que se utiliza para desarrollar o mejorar
productos o servicios. SCAMPER es un acrénimo de Sustituir, Combinar, Adaptar, Modificar,
Propésito, Elimina y Reorganizar/Revertir.
Sustituir: ¢Qué se puede reemplazar? (por ejemplo, componentes, materiales, personas)
* Ejemplo: si hicieras ventanas para una casa de juegos para nifos, podrias sustituir el
vidrio por el plastico (por seguridad).
Combinar: ¢Qué se puede combinar? (por ejemplo, otras caracteristicas, dispositivos)
* Ejemplo: los teléfonos celulares han combinado las funciones del teléfono con las
camaras.
Adaptar: ¢ Qué se puede anadir? (como nuevos elementos o funciones)
* Ejemplo: los coches ahora tienen wifi incorporado.
Modificar: ¢Qué se puede modificar? (por ejemplo, cambiar el tamario, la forma, el color u
otro atributo)
* Ejemplo: gafas de sol de tamario reducido para bebés o nifios pequefios.
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Propdsito: ¢ Podria dar un uso diferente al producto, o utilizarlo en otra industria?
* Ejemplo: durante la pandemia de COVID19, los filtros de café se utilizaron como
filtros en mascaras para rostros.
Eliminar o minimizar: ¢ Qué se puede eliminar o simplificar?
* Ejemplo: quitar los encendedores de los coches para poder utilizar el espacio para
los dispositivos de carga.
Reinvertir: ¢Qué pasaria si se invirtiera el proceso de produccién del producto? ¢Qué se
puede cambiar o darle la vuelta?
* Ejemplo: los restaurantes de comida rapida reordenaron el modelo tipico de comer
y luego pagar para pagar y luego comer.

Descripcion de la actividad:

1.

Actividad de trabajo colaborativo, en equipos de 5 integrantes los aprendices deberan
proponer una lluvia de ideas de negocio centradas en dar solucion a necesidades locales
nuevas o insatisfechas relacionadas con el programa de formacion.

Se planteardn 5 ideas de emprendimiento aplicando la técnica SCAMPER.

Utilice el formato de valoracidon de ideas de emprendimiento en sus 3 lineamientos
orientados a perspectiva persona, Perspectiva mercado, perspectiva recursos, asi como la
mas innovadora y la que se ajustada al su perfil emprendedor, seleccione la idea de mayor
ponderacion para su siguiente actividad.

Socialice sus respuestas de acuerdo con la técnica socializada, en el ambiente de formacion

comparta sus propuestas atendiendo a las orientaciones del instructor y con el grupo genere las

conclusiones de la actividad.

Soporte de la actividad: Su evidencia serd recibida mediante el documento Excel, si realiza la

actividad en su cuaderno o en digital serd una imagen y con soporte a la plataforma indicada por su

instructor.

Ambiente Requerido: Ambiente asignado para la formacion.

Materiales: Computador o celular con acceso internet y a un navegador (Google Chrome, Firefox),

hojas de papel, marcadores y lapices, tablero, proyector.

Actividad 5: Desarrollo de Modelos de Negocio con CANVAS

Estructurar y desarrollar un modelo de negocio utilizando la herramienta modelo CANVAS,

promoviendo el pensamiento estratégico y la comprension de los componentes clave de un negocio.
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Descripcion de la actividad:

Realice esta evidencia de tal manera que permita una visién amplia e integral a través de un
cuadrante: donde se debe responder a varios interrogantes, divididos en 9 campos, con el fin de
favorecer la creacién de un modelo de negocios con posicionamiento innovador y centrado en la
diferenciacién o propuesta de valor.

Los nueve campos que componen el modelo CANVAS son:

. Socios clave

. Actividades clave

. Recursos clave

. Propuesta de valor

. Relacion con el cliente
. Canales

. Segmentos de clientes
. Costos

O 00 N O U1 B WIN -

. Ingresos

Descargue el formato para la actividad dirigiéndose la carpeta material de apoyo Evidencia: Modelo
CANVAS y descargue el documento para ver la descripcién detallada de ésta.

Desarrolle esta evidencia con la herramienta ofimatica de su preferencia y serd su producto de
entrega final de la competencia, valorado de acuerdo con el instrumento de evaluacién compartido
en el material de apoyo.

Soporte de la actividad: Su evidencia sera recibida mediante la herramienta ofimatica de su
preferencia con soporte en la plataforma indicada por su instructor.

Ambiente Requerido: Ambiente asignado para la formacion.

Materiales: Computador o celular con acceso internet

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.
Actividad

Fase del Actividad . . L. Técnicas e
del Evidencias de Criterios de

proyecto de L. .. Instrumentos de
. proyecto L. Aprendizaje Evaluacion ..
formativo . Aprendizaje Evaluacion
formativo
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Evidencias de | Conocimiento: Conocimiento:
Conocimiento: - Aplica acciones | Técnica:
de Inventario de
Identifica los | emprendimiento | caracteristicas
conocimientos de acuerdo con | emprendedoras.

propios de la
cultura
empresarial

- Identificar

necesidades
empresariales
del
productivo

sector
de

influencia

- Determina

grupos focales

de mercado

- Determina el

impacto del plan

de negocio

los elementos de
desarrollo social y
persona.

- Plantea ideas de
negocio a partir
de oportunidades
y necesidades del
mercado
conforme con el
analisis sectorial.

- Estructura un

perfil de
emprendedor

teniendo en
cuenta las

caracteristicas
personales
empresariales vy
competencias
empresariales de
la gestion
empresarial.

- Integra
elementos

de
de
las

basicos
investigacion
acuerdo con
necesidades

Instrumento: test
para determinar

el perfil
emprendedor.
Técnica:

Organizador
grafico- de lluvia

de ideas de
Negocio de
acuerdo con la
matriz de
evaluacién
Instrumento:

Lista de chequeo.
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Evidencias de | descriptivas del
Desempeiio plan de negocio.

- Aplica acciones
de

emprendimiento
productivo e
innovador

- Argumenta la
idea de negocio
de acuerdo a los
factores de
mercado,
técnico
operativo,
administrativo y

financiero

c. Evidencias de
Producto:

- Presenta
propuestas

empresariales y
de
innovadoras que

negocio
responda a las
necesidades del
contexto.

- Determina
grupos focales de
de
acuerdo con la

mercado

idea de negocio.

- Determina el
impacto del plan
de
conforme con las

negocio

atribuciones y
dinamicas del
sector
productivo.

- Aplica acciones
de
emprendimiento
de acuerdo con
los elementos de
desarrollo social y
personal

- Argumenta la
idea de negocio
conforme con la
propuesta y
del
sector productivo

necesidades

Desempeiio:

- Aplica acciones
de
emprendimiento

Desempeiio:
Técnica:
Observacioén
modelamiento de
la idea de negocio
( canvas)
Instrumento:
Lista de Chequeo

Producto:
Modelo CANVAS
Instrumento:
Lista de Chequeo
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de acuerdo con
los elementos de
desarrollo social y
personal.

- Construye
propuestas
empresariales vy
de negocio
teniendo en
cuenta las
necesidades y
segmentacion del
mercado.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Emprender” segun el diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafiola 11, se deriva del latin
in, que significa en, y prenderé, coger. Tiene cuatro acepciones, sin embargo, las que mas se aplican
al contexto actual es acometer y comenzar una obra, un negocio, un empefio, especialmente si
encierran dificultad o peligro; y tomar el camino con resolucién de llegar a un punto determinado.
En este sentido motiva a tomar un camino para emprender desde una puerta abierta para la
superacion y tenencia.

Emprendimiento segun la Ley 1014 2006, define el emprendimiento como: “una manera de pensar
y actuar orientada hacia la creaciéon de riqueza. Es una forma de pensar, razonar y actuar centrada
en las oportunidades, planteada con visidn global y llevada a cabo mediante un liderazgo equilibrado
y la gestidn de un riesgo calculado, su resultado es la creacidén de valor que beneficia a la empresa,
la economiay la sociedad

Avales: Son personas que se presentan como garantia sobre una deuda ajena. En el ambito
monetario, se entiende como aval aquella persona que responderd ante una entidad financiera (Ej.:
bancos) si el deudor no paga lo pactado. Ejemplo: En los préstamos bancarios, puedes presentar un
aval que da la garantia al banco que si tu no [...]

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

Capital Semilla: Fondos para apoyar el arranque inicial de una empresa (fase inicial, o de “semilla”)

Comité de Evaluacion y Seleccion: Comité conformado por expertos externos que evallan,
retroalimentan el proyecto empresarial, recomendando su continuidad o no a siguiente etapa.
Contratos: Es un documento que constituye un acuerdo legal donde se manifiesta la voluntad de
ejecutar una accidon o diversas acciones, como una compra, una sociedad o un arriendo. Los
contratos establecen deberes y derechos para ambas partes, ademds del tiempo de vigencia,
estableciendo un marco de accidén conjunta. Ejemplo: Los contratos de trabajo establecen los [...]

Costo de capital: Es el costo alternativo del dinero que se destina a la inversidon en materiales,
equipos e infraestructura que permite operar el negocio. Puede ser, por ejemplo, el interés que
generaria tener ese dinero en el banco.

Costo Variable Unitario: Corresponde al costo directo de producir sélo una unidad de bien
(producto/servicio).

Deuda: Financiamiento ofrecido por los bancos, a través de préstamos de corto plazo, lineas de
crédito y préstamos con propdsitos especificos para maquinaria y equipos. En general solicitan
garantias y/o avales que aseguren el pago de los créditos que otorgan.

Emprendedores: Personas que enfrentan, con resolucidn, acciones dificiles. Aquellos que estan
dispuestos a asumir un riesgo econdémico, identifican una oportunidad y organizan los recursos
necesarios para ponerla en marcha.

Empresas dinamicas: También conocidas como “gacelas”. Proyecto empresarial incipiente con alto
potencial de crecimiento dada una ventaja competitiva. Genera ingresos muy por encima de los
niveles de subsistencia del fundador y del promedio. Logra tasas de crecimiento sostenidas de 35%
en la facturacion anual durante los primeros 5-6 afios.

Equipo de trabajo (o equipo emprendedor): Comprende a un grupo de personas unidas con un

objetivo comun, en este caso un proyecto. Estd vinculado al término “Experiencia del equipo”
(utilizar mismo ejemplo o hipervincular).
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Estrategia de crecimiento: Planificacion desarrollada para establecer la forma que tendra tu
proyecto o tiene tu empresa para aumentar su valor en el tiempo, esto puede implicar abarcar
mercados en otras zonas geograficas, aumentar lineas de negocios, establecer alianzas con otros,
etc. Ejemplo: La estrategia de crecimiento de mi empresa de zapatos es abrirme al mercado de
calzado [...]
Experiencia del equipo: Son las competencias o conocimiento de tu equipo de trabajo que hace que
sean indispensables para la concrecion de tu proyecto. En general, es bueno destacar la experiencia
de tu equipo de trabajo al presentar tu proyecto para la busqueda de financiamiento porque le da
solidez a tu iniciativa al dar a conocer que tienes [...]
Financiamiento 3F: Financiamiento temprano en el desarrollo de una empresa; el que provee la
“familia” (family), los “amigos” (friends) y el “propio fundador” (founder).

Flujo de caja: Es un instrumento financiero que se construye con la finalidad de medir la rentabilidad
y conveniencia de realizar un proyecto de inversion.

Flujos proyectados: Es el prondstico de los ingresos (ventas) y egresos (costos y gastos) el cual se
determina en base a informacién histérica y futura prevista. Entre los datos que se utilizan
frecuentemente se encuentran la tasa de crecimiento de la industria, tasa de crecimiento del costo
de vida y en el costo de las materias [...]

Garantias: Son bienes o derechos propios que se entregan con el objetivo de asegurar el
cumplimiento de acuerdos establecidos entre dos partes. Son muy utilizados al solicitar créditos con
instituciones financieras, las garantias se utilizan para el préstamo de dinero en la eventualidad de
un incumplimiento. Ejemplo: Garantia hipotecaria es cuando se entrega en prenda un [...]

Inversiones: Son aquellos costos en los que se incurre antes de que el proyecto empiece a funcionar.
En general son los bienes que habilitan las actividades de produccién que se llevaran a cabo en el
transcurso de los periodos de evaluacién (meses y afios).

Mano de Obra: Se entiende como todo el esfuerzo fisico, material y mental que se pone a
disposicion de la produccién de un bien determinado.

Mano de Obra: Directa Es la mano de obra consumida en las areas que tienen una relacion directa

con la produccion o la prestacion de algun servicio. Es la generada por los obreros y operarios
calificados de la empresa en los procesos criticos de la cadena productiva.
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Mano de Obra Indirecta: Es la mano de obra consumida en las dreas administrativas de la empresa
gue sirven de apoyo a la producciéon y a las actividades de comercializacién.
Margen de Contribucion: Es la diferencia entre los ingresos por ventas y los costos variables. Este
debiese permitir cubrir los costos fijos y generar utilidades y ganancias.

Materia Prima: Son todos aquellos productos que se insumen en una cadena de produccién, es
decir, que estdn sujetos a transformacion y permiten la obtencion de los productos finales. Por
ejemplo, la madera es la materia prima utilizada en la fabricacidon de una silla, que es el producto
final.

Materia Prima Directa: Son aquellas materias primas que componen el producto final. Por ejemplo,
en un zapato, podrian ser el cuero, la suela y el hilo de los cordones.

Materia Prima Indirecta: Son aquellos materiales que, si bien forman parte del producto final, no
lo hacen de manera directa. Tomando como ejemplo la fabricacién de zapatos, la materia prima
indirecta podrian ser el cartén con el que se fabrica la caja y el papel con el que se envuelven los
zapatos.

Modelo de negocio: Es la estrategia por el cual una empresa busca generar ingresos. Dentro del
modelo de negocio es importante que desarrolles el cdmo vas a generar ingresos (la
implementacién de tu negocio). Los elementos bdsicos que debe contener un modelo de negocio
son: cudles son y cdmo te relacionaras con tus clientes, cual es tu propuesta [...]

Modelo canvas :

Modelo de Negocio canvas (Bussines Model Canvas): Esta metodologia fue creada por Alexander
Osterwalder con el objetivo de estructurar la forma en que cualquier iniciativa o proyecto puede
crear, entregar y capturar valor. Esta estructura se realiza sobre un lienzo o canvas, donde se
establecen nueve bloques que conforman tu negocio. Estos son: segmentos de clientes, propuesta
de valor, canal, relacidn, flujo [...]

Oferta de inversion: Es la propuesta que se da a los potenciales inversionistas, socios, fondos
angeles o capitales de riesgo a cambio de que ellos inviertan en tu proyecto. Cuando ofreces un
porcentaje de tu empresa a cambio de una inversidén se llama oferta de participacién societaria,
tiempo, escalamiento de la inversién y mecanismo de salida (venta de [...]

Oportunidad de negocio: Es la capacidad de identificar un problema en tu entorno y convertirlo en
una idea de negocio a través de la busqueda de la solucién. Este concepto estd vinculado al término
dolor que se utiliza también para identificar una necesidad en el mercado. Ejemplo: Un gran
problema que aquejé al mercado mundial de los lectores [...]

GFPI-F-135 V04



4
SENA

N

Plan de Negocio: Es un documento formal, elaborado por escrito, que define con claridad los
objetivos de un negocio y describe los métodos que se van a emplear para alcanzarlos. El Plan de
Negocios ayuda a asignar los recursos en forma apropiada, manejar complicaciones imprevistas y
tomar buenas decisiones

Planeacion Empresarial: Es la etapa del Modelo de Acompafiamiento que tiene como objetivo
preparar las iniciativas empresariales seleccionadas para que sean consolidadas en un plan de
negocio

Preincubacion / Preaceleracion: Proceso de acompafiamiento de una iniciativa empresarial en la
puesta a punto de su empresa y que formula la inversién del Plan de Negocio

Perfil de Negocio: Es una herramienta cuyo objetivo es ordenar y articular los elementos que
necesitas para desarrollar tu empresa. Entre los elementos que debes considerar los mas
importantes son: qué quieres lograr con tu empresa, como vas a lograrlo, hacia dénde quieres llegar
y tu estrategia para lograrlo. A diferencia del plan de negocios, el perfil es [...]

Perfil emprendedor: Es el resumen de tu experiencia como emprendedor. Te lo piden cuando
solicitas financiamiento porque refleja cuanta experiencia tienes en el rubro de tu proyecto y qué
tan preparado estds para enfrentar el desafio. Para establecer tu perfil emprendedor, destaca si es
posible los siguientes componentes: a) experiencia en el drea de negocio, b) redes [...]

Precio de Venta Neto: Es el precio de venta sin considerar el Impuesto al Valor Agregado (IVA).

Precio de Venta Unitario: Corresponde al precio al que se vende en el mercado una unidad de
producto o servicio determinado.

Presupuesto inicial: Se refiere a un costeo inicial de la inversidn que se requiere para comenzar el
desarrollo del proyecto de negocio. Dependiendo de la escala o0 magnitud de cémo se quiere partir
es el monto que se requerira para comenzar, lo que significa que estd intrinsecamente asociado con
el plan de produccion estimado. Es importante considerar: [...]

Propuesta de valor: Se refiere a la mezcla uUnica de productos, servicios y beneficios que el proyecto
o la empresa ofrece a sus clientes y que la hace diferente en el mercado y apreciado por los clientes.
Ejemplo: Mi empresa se llama Paisajismos Liliput. Mi propuesta de valor es desarrollar proyectos de
disefio de exteriores de bajo costo [...]
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Punto de Equilibrio: Es lo minimo que se debera producir y vender en un periodo determinado
(generalmente meses) para cubrir sélo los sueldos y los costos. Es decir, es cuando la utilidad del
periodo es cero (no hay pérdidas ni ganancias).

Resumen ejecutivo: Es una de las herramientas indispensables al momento de buscar
financiamiento. Rescata todos los elementos importantes del perfil o plan de negocio, expuesto en
un documento de manera concisa.

Riesgo de la inversion: Es la probabilidad de que ocurran acontecimientos, favorables o
desfavorables, asociados con los rendimientos, los flujos de caja y el valor de los bienes generados
por un proyecto de inversién.

Tasa de descuento: Es el valor al cual se actualizan los flujos futuros proyectados para el proyecto.
En ocasiones, se utiliza de manera indistinta al concepto de costo de capital.

TIR: Llamada Tasa Interna de Retorno o Rentabilidad, es el valor minimo de rentabilidad para la que
es conveniente realizar el proyecto. Es decir, si es mayor que la tasa de descuento, es conveniente
hacer el proyecto.

VAN: Es el Valor Actual Neto de los flujos futuros del proyecto. Mide el incremento neto de la
rigueza que genera un proyecto. Si su valor es mayor que cero, conviene hacer el proyecto, si es
igual a cero, el proyecto es indiferente y, si es menor que cero, no conviene hacerlo.

Viabilidad de proyecto: La viabilidad se refiere principalmente al hecho de que un determinado
proyecto tenga resultados positivos, considerando toda la incertidumbre existente en el entorno
econdmico donde este se llevara a cabo.
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