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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: FORTALECIMIENTO EN GESTION ORGANIZACIONAL

e (Cddigo del Programa de Formacién: 13410014

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): N/A

e Fase del Proyecto (si aplica): N/A

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): N/A

e Competencia:

e Resultados de Aprendizaje: REALIZAR MODELO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES
DEL ENTORNO Y CARACTERISTICAS DE LA ORGANIZACION

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 96
2. PRESENTACION

Estimado aprendiz:

El modelo de gestion

Detoe enfocorse en tres piares
fundameastoles de las ovganizaciones: los
procesos, los personas y lo tecsologio.

Estos pilores deberan estar alineades con

fe wishdn, misldn y volores
Sof'o con su conjuncion € integrocidn los
orgowmizoclones podran afconzer los obyetivos

0 propwestos
Su tronsformacion es lo gue permite

osgwrar reswltodos dptimos, minémisando
los principales foctores de nesgo paro ef
logro de los objetivos.
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Este curso esta disefiado para fortalecer las habilidades y destrezas necesarias en la gestidn
organizacional, promoviendo el desarrollo integral de cada aprendiz.

A lo largo del curso, se proporcionaran herramientas que serdn clave para el crecimiento
profesional, mejorando las capacidades organizativas, de liderazgo y de trabajo en equipo.

Estas fortalezas aportaran a tu éxito tanto en la vida personal como profesional.Motivar a la
accidn, al trabajo auténomo sistematico y organizado.

El curso se ha disenado de manera que el aprendizaje sea progresivo y orientado a:

Desarrollo integral del aprendiz: Buscamos que no solo adquieras habilidades técnicas,
sino también destrezas de liderazgo, comunicacion y trabajo en equipo.

Aprendizaje guiado: A lo largo de las sesiones, contards con guias estructuradas para
facilitar tu avance.

Te alentaremos a tomar la iniciativa en tu aprendizaje. Este curso requiere tu participacion activa,
con un enfoque en el trabajo auténomo, sistemaitico y organizado. Se espera que desarrolles un
plan de trabajo personal que te permita cumplir con los objetivos del curso de manera efectiva.
En cada sesion, se hard un puente entre lo que ya sabes y los nuevos conocimientos que

adquirirds. Esto permitird una mayor retencion y comprension de los temas, facilitando
eldesarrollo de habilidades organizativas mas avanzadas.

Trabajo en equipo y colaboracion:
o El curso promueve un ambiente de colaboracion donde el aprendizaje grupal sera
fundamental para el crecimiento integral.
o Cada participante aportara sus experiencias y conocimientos para enriquecer el trabajo
conjunto.
o
Desarrollo de competencias sociales y laborales: A través de ejercicios colaborativos, mejoraras
en areas como la negociacion, la resolucion de conflictos y el trabajo en equipo.

Conclusion y Expectativas

Al final del curso, se espera que no solo hayas adquirido nuevas habilidades, sino que también te
sientas motivado a aplicar lo aprendido en tu entorno profesional y personal.

Compromiso: Con tu participacion activa, logrards un crecimiento integral en la gestion
organizacional, que beneficiara tanto a tu vida profesional como a la organizacion a la que
pertenezcas.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:

I”

Apreciado aprendiz a partir del video “Cultura organizaciona
(https://www.youtube.com/watch?v=rr_ VKyWX9WQ&t=22s) de respuesta a las siguientes preguntas:
¢Qué necesitamos para definir la cultura organizacional? (Debate)

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.2 Actividades de contextualizacién e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:
Descripcion de la actividad: Identicacion de habilidades y conocimientos
Ambiente requerido: espacio presencial
Estrategias o técnicas didacticas activas: : trabajo en equipo colaborativo

Materiales de formacion:

El desarrollo de la capacidad es un concepto amplio. No se refiere simplemente a la adquisicidén de habilidades
personales, sino también a la capacidad para utilizarlas en una organizacién, en la posibilidad de una
organizacidon de asociarse y cooperar con otras organizaciones, y finalmente comprende la posibilidad de
participar en la definicidn de las normas y reglas de la sociedad.

El término de la capacidad abarca un conjunto de habilidades individuales y colectivos entre los que se incluye
la capacidad de utilizacién y aplicacion de un conocimiento adquirido y de instrumentos para solucionar un
problema especifico, la capacidad de movilizar y utilizar econémicamente recursos naturales y financieros, la
capacidad de conducir y coordinar un proceso colaborativo, por ejemplo de elaboracién y prestacion de
servicios, la capacidad de planificar, monitorear y evaluar tales procesos, la capacidad de manejar la
informacidn y aplicar técnicas de negociacidn, la capacidad del manejo y la transformacion de conflictos, la
capacidad de interactuar con otros actores en alianzas y redes, la capacidad de acceder, seleccionar y utilizar
informacidn, la capacidad de negociar y acordar normas y reglas y finalmente la capacidad crucial de aprender
y crear nuevas soluciones. (Fuente: Carlos Lopes, Globalization, Human Development and their implications for

Capacity, 1999).
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El desarrollo de capacidades consiste en cambios y transformaciones: individuales, dentro de la organizacién y
en la comunidad de un territorio. También se trata de valores: ¢las capacidades de quiénes deben desarrollarse
y con qué fin? El desarrollo de capacidades es en primer lugar la responsabilidad de las personas y
organizaciones, quienes deben liderar el proceso de cambio fijando sus propios objetivos de desarrollo dentro
de sus sistemas locales y especificos.

El empoderamiento constituye un prerrequisito para el desarrollo de capacidades. El empoderamiento se base
en tres dimensiones que constituyen la capacidad. El aspecto de la voluntad, el del saber y el del poder. Cuando
hablamos de generacidn de capacidades, debemos tener en cuenta a todas las tres dimensiones y fortalecer
los individuos y las organizaciones en las tres dimensiones simultaneamente. Es decir, fortalecer su VOLUNTAD
para el cambio, trabajar con ellos en habilidades técnicas, administrativas y organizativas (SABER) y tener en
cuenta el entorno de las organizaciones con su situacién de recursos, el potencial de mercado de su producto

y el marco juridico de sus acciones (PODER)

VOLUNTAD

Quiero
hacerlo?

SABER PODER

Sé como Puedo
hacerlo? hacerlo?

Actividad a realizar: De acuerdo a los conceptos anteriormente mencionados, identifique que
habilidades tiene usted, socialice con sus companeros .

Duracion de la actividad: 16 horas.
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Descripcion de la actividad: En esta actividad el aprendiz debe comprender las oportunidades que tiene de

3.3 Actividades de apropiacion:

acuerdo al entorno en su unidad productiva.
Administracion: La administraciéon es la disciplina cientifica que tiene por objetivo el estudio de las
organizaciones constituyendo una sociotecnologia encargada de la planificacidn, organizacion, direccion.
Técnicas de planeacién: La finalidad de las técnicas de la planeacidn consiste en que el administrador que las
utilice tome las decisiones mas adecuadas de acuerdo a la situacién mas especifica del medio y de la
organizacidn en donde se actue. Las técnicas pueden ser usadas en cualquier proyecto.
Ambiente requerido: Aula Invertida
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Las técnicas mas usadas son las siguientes:
¢ Manuales de Objetivos y Politicas: Es un documento que tiene como propdsito fundamental
integrar en forma ordenada las normas y actividades que se deben realizar para que se opere de
acuerdo a las necesidades de la empresa, ademas de proporcionar elementos de apoyo en la toma
de decisiones y servir de guia en la induccidén de nuevos empleados
¢ Diagrama de Proceso y de Flujo: Un diagrama de flujo, o flujograma, es una representacién grafica
de un proceso. Cada paso del proceso se representa por un simbolo diferente que contiene una
breve descripcidn de la etapa de proceso.
Los simbolos graficos del flujo del proceso estan unidos entre si con flechas que indican la direccion
de flujo del proceso.
El diagrama de flujo ofrece una descripcion visual de las actividades implicadas en un proceso.
Muestra la relacién secuencial entre ellas, facilitando la rapida comprension de cada actividad y su
relacién con las demas.
Expresa igualmente el flujo de la informacién y de los materiales; asi como las derivaciones del
proceso, el nimero de pasos del proceso y las operaciones de interdepartamentales. Hace posible
la identificacidn de bucles repetitivos, lo que es esencial para las acciones de redisefio y mejora.
El flujograma también facilita la seleccién de indicadores de proceso, indispensables para efectuar

su control y evaluar su rendimiento y eficacia. Ejemplo :
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EXPOSION DE
ORDENES

-
PLANEADOR  DE
OUTSOURCING

L PROVEEDOR RECIBO

INSP.
RECIBO

y

\
PRODUCTO ; o

PRODUCCION INVENTARIO
TERMINADO |

eGraficas de Gantt: Es una herramienta de gestidn de proyectos en la que se recoge la planificacion de un proyecto.

Normalmente tiene dos secciones: en la parte izquierda se incluye una lista de tareas y, en la derecha, un

cronograma con barras que representan el trabajo:

DIAGRAMA DE CGANTT
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CPM (Método de Ruta Critica). El método de la ruta critica o diagrama CPM (Critical Path Method) es un algoritmo

basado en la teoria de redes que permite calcular el tiempo minimo de realizacidon de un proyecto

Proceso Administrativo: El proceso administrativo es un conjunto de etapas (planificacidn, organizacién, direccién
y control) cuya finalidad es conseguir los objetivos de una empresa u organizacion de la forma mas eficiente posible.
En palabras ain mas sencillas, el proceso administrativo se compone de una serie de etapas que nos ayudaran a
conseguir los bjetivos propuestos. El proceso administrativo es continuo. No se trata de realizar cada una de las
etapas y todo termina ahi. Cuando termina un ciclo, se pasa al siguiente. Normalmente e utiliza para el objetivo

general de la empresa, objetivos particulares o incluso para proyectos menores.

Modelos de Gestion: Modelo de gestion es la forma como se organizan y combinan los
recursos de la empresa con el propdsito de cumplir las politicas, objetivos y regulaciones.
Un modelo de gestiéon depende de la definicion que se dé a las prioridades del sistema.
La gestion administrativa es el conjunto de actividades que se realiza para dirigir una
organizacion mediante una conduccioén racional de tareas, esfuerzos y recursos. ......La
conduccion sistematica de una correcta gestion administrativa favorece la obtencion de
resultados favorables para la organizacion.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Modelos de gestion organizacional:

1 - Gestion por resultados

La gestion basada en resultados se basa en las metas y objetivos de la organizacidn, que deben
estar de acuerdo con la planificacidn estratégica. La idea de este modelo de gestidn es
involucrar a gerencia y colaboradores en la definicion y blsqueda de resultados previamente
establecidos.

Dichos resultados deben ser monitorizados constantemente. En este tipo de gestion, el
resultado logrado es mas importante que el método utilizado para lograrlo. Los objetivos,
que son el foco de la Gestion por Resultados, se definen para los diferentes niveles
organizacionales.

2 - Gestion democratica

En la gestién democratica, los empleados participan en los procesos de toma de decisiones y
participan activamente en la definicion de estrategias.

Este modelo de gestion considera el capital intelectual de la empresa,
buscando construir una relacion mas cercana con los empleados. Este tipo de modelo se utiliza

sobre todo para empresas cooperativas, o bien para empresas con alto nivel de desarrollo
humano.

Para que los empleados participen en los procesos de toma de decisiones, la empresa
debe estar muy segura de la capacidad técnica y el juicio de sus empleados.

En la gestion democratica, los empleados se enfrentan a un determinado problemay, en
funcion de la mision, la vision y los valores de la organizacion, necesitan encontrar una
solucion creativa.

3 - Gestion basada en procesos

La gestidn de procesos se centra en la mejora constante de los procesos
organizacionales. La empresa que adopta este modelo busca monitorear y evaluar el
desemperio de los procesos y estandarizarlos, ademas de identificar e implementar
siempre las mejores practicas.
En este tipo de gestidn, también buscamos mejorar la relacion entre los diferentes sectores de
la empresa, sistematizar los flujos de trabajo y reducir los costos.

Al mapear y proporcionar informacién relevante sobre los procesos, la intencidn es hacerlos
mas fluidos, transparentes, eficientes y alineados adecuadamente con los objetivos de la
organizacion.
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Con un enfoque en la mejora continua de procesos, la empresa puede ofrecer productos y
servicios con un alto nivel de calidad.

4 - Gestion centralizada

Si en el modelo anterior se compartia el poder de decision, aqui la decision se concentra
en la figura del lider.

En la gestion centralizada, el gerente es el centro de todo. Define los objetivos, delega
responsabilidades, controla el rendimiento, proporciona pautas y decide sobre todo.

Aunque parezca un poco radical, este tipo de gestion es muy recomendable cuando el
equipo esta compuesto por profesionales sin experiencia o poco calificados. Por lo tanto,
corresponde al gerente tomar las riendas y guiar a los empleados.

Podemos decir, que este modelo se utilizaba mas antes, que en las empresas actuales.

Herramientas de gestidn organizacional

Para implementar estos modelos de gestidn organizacional, existen algunas herramientas que pueden
optimizar las rutinas de trabajo. Algunas de ellas son:

- Andlisis DAFO: El andlisis FODA, también conocido como andlisis DAFO, o
matriz DOFA, es una herramienta de estudio de la situacion de una
empresaq, institucion, proyecto o persona, analizando sus caracteristicas
infernas y su situacion externa en una matriz cuadrada

« INTERNO * EXTERNO

DAFO

OPORTUNIDADES

* INTERNO * EXTERNO

Ciclo PDCA: El ciclo de Deming es también es denominado ciclo PDCA, por
sus siglas en inglés de las etapas Plan, Do, Check y Act. De igual manerq,
se le conoce como espiral de mejora contfinua o ciclo PHVA, debido a la
traduccion en espanol de sus etapas Planificar, Hacer, Verificar y Actuar
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- MODELO DE NEGOCIO CANVAS: El modelo Canvas es una herramienta ideal
para comprender un modelo de negocio de forma mds directay
ESTTUCTUNOAQ . ottt b e e e De
igual
manera, es una herramienta que te permite tener una vision global de tu negocio,
esto te facilitara innovar para adaptarte a los cambios del mercado.

- Cuadro de mando integral: Un cuadro de mando integral CMI (Balanced
Scorecard) es una herramienta de gestion empresarial que se utiliza para
medir la situacion y evolucion de una empresa desde una perspectiva
general. En un Cuadro de Mando Integral, los indicadores no son
elementos aislados. Como en cualquier herramienta de gestion, las
relaciones con otfros aspectos son patentes. Por una parte, a nivel global, la
mision, la vision y los valores de la organizacion van a actuar como marco
conceptual y paraguas bajo el cual todos los demds elementos han de
ajustarse (lineas estratégicas, objetivos, indicadores, iniciativas, etc.)

Adjunto se entregara un taller para ser resuelto en clase y entregado al instructor ( Taller 1)
(Taller 2), (Taller 3), (Taller 4)

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
Evidencias de Conocimiento: | 1. IDENTIFICA LAS HABILIDADES Y Lista de chequeo
HERRAMIENTAS DE LIDERAZGO
PROCESO ADMINISTRATIVO: TENIENDO EN CUENTA CONCEPTOS
PLANEAR, ORGANIZAR DIRIGIR, -
CONTROLAR TECNICOS

Evidencias de Desempeiio

ANALIZAR ENTORNOS DETERMINA CARACTERISTICAS DEL
EXTERNO E INTERNO. ENTORNO DE ACUERDO CON
HERRAMIENTAS DIAGNOSTICAS

Lista de chequeo

UTILIZAR HERRAMIENTAS
DIAGNOSTICAS
PARTICIPATIVAS.

Evidencias de Producto:
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IMPLEMENTA EL MODELO DE Lista de chequeo

CONFORMAR EQUIPO DE GESTION CUMPLIENDO

DESARROLLO DE MODELO DE PARAMETROS TECN|COS.

GESTION.

ESTABLECER ESTRATEGIAS DE | ANALIZA LAS VARIABLES EN EL

IMPLEMENTACION Y PROCESO TENIENDO EN
COMUNICACION. CUENTA LAS ACTIVIDADES,
CRONOGRAMA,

5. GLOSARIO DE TERMINOS
Empoderamiento:

Adquisicién de poder e independencia por parte de un grupo social desfavorecido para mejorar su situacion.

0sB

Organizaciones sociales de base

Auto-Estima

La autoestima se puede definir como el resultado emocional que surge si aceptamos y nos gusta nuestro
autoconcepto. Contrariamente al pensamiento popular, la autoestima no surge de evaluarnos positivamente en
cada situacidn, sino de observarnos con objetividad y sobre todo de estimar y aceptar nuestro autoconcepto.

Auto Confianza

Es el convencimiento intimo de que uno es capaz de realizar con éxito una determinada tarea o misidn, o bien
elegir la mejor alternativa cuando se presenta un problema, es decir tomar la mejor decisién. Es confiar en que
en general uno va a salir airoso de una situacion, por dificil que parezca.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Lanny Fernanda Betancourt Instructor Coordinacion 8/08/2024
académica
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Gnicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre

Cargo

Dependencia

Fech

Razoén
Cambio

del

Nombre

Dependencia

Autor (es)

GFPI-F-135 V04




[ 4
SENA

N

GFPI-F-135 V04



