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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacién: Técnico Nomina y Prestaciones Sociales.
e Cdbdigo del Programa de Formacion:

e Nombre del Proyecto: Aplicaciéon de la normatividad contable, laboral, comercial y financiera, a
través de una empresa didactica del sector productivo.
e Fase del Proyecto: Analisis

e Actividad de Proyecto: Diagnéstico para identificar la situacién administrativa y financiera de las
empresas previamente seleccionadas, como insumo del plan de trabajo.

e Competencia: Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias
personales
e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
o 01 establecer caracteristicas y competencias emprendedoras personales de acuerdo con sus
potencialidades, objetivos y el entorno.
o 02 apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad, segun el
comportamiento emprendedor.
e Duracion de la Guia: 24 Horas

2. PRESENTACION

jEstimado(a) Aprendiz!

A través de esta guia, usted conocera por un lado, el conjunto de conocimientos, habilidades y
cualidades que debe tener una persona para emprender un proyecto y, por otro lado, identificara
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las caracteristicas y competencias emprendedoras para aportar al desarrollo
personal y de la comunidad de manera integral en pro del bien comun.

Al finalizar las actividades de esta guia, usted habra apropiado y aplicado en los
contextos productivo y social, las caracteristicas y competencias
emprendedoras (tener autoconfianza, ser persistente, fijar metas, , buscar
Informacidn, correr riesgos, buscar oportunidades y tener Iniciativa, exigir eficiencia
y calidad, planear sisteméticamente, crear redes de apoyo y ser fiel al
cumplimiento del contrato de trabajo) que le permitird trascender, ser una persona
especial y alcanzar buenos resultados en la vida.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexion inicial.

Aqui encontrard una serie de preguntas que debe hacer el esfuerzo de responder. Recuerde que
estara contestando con diez afios mas de los que tienes ahora.

arwbdpRE

¢, Cuantos afios tiene hoy? (en diez afos)

¢ Doénde esta viviendo? ¢ COmo es su vida

¢En qué trabaja? (especifica tanto como sea posible, imagina detalles)

¢, Qué tuvo que hacer para conseguir ese trabajo?

¢, Como es su salud fisica y mental? ¢Esta casado(a)? ¢ Tiene hijos? ¢Como se relaciona

con los miembros de su familia?

©oNOo

¢, Cudles han sido sus mejores experiencias en los ultimos diez afios?
¢, Qué logros ha tenido en capacitacion y desarrollo intelectual?

¢ Econémicamente cémo esta hoy?

¢, Qué ha hecho para lograr dichos resultados economicos?

3.2 Actividades de contextualizacién e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje.

3.2.1. Concepto de Emprendimiento

Comparta a través de un conversatorio, orientado por su instructor, una
experiencia de emprendimiento que conozca en su barrio, familia, amigos o
comunidad empresarial, destacando los siguientes aspectos:

v Cémo naci6 el emprendimiento GEPI-F-135 V01
v El duefio del emprendimiento elaboré un documento escrito
v Qué obstaculos encontré para desarrollar el emprendimiento
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v Qué estrategias utilizé para salir adelante con su emprendimiento

3.2.3 Llenalos recuadros con palabras o dibujos simples, respondiendo a cada unade las preguntas
propuestas

a)
Mis gustos e intereses Mis habilidades Mi estudio ideal al terminar la
educacion media

¢ Cuales son las actividades que ¢ Para qué considero que soy habil?  Si pudiera elegir sin pensar en

mas me gusta hacer? ¢Qué ¢Qué dicen mis familiares y amigos los obstaculos, ¢Qué me

temas me interesan mucho? que puedo hacer muy bien? gustaria estudiar al terminar la
educacion media?

Lee con cuidado el siguiente ejemplo:

Ahora, tomando en cuenta el ejemplo, completa lainformacidn correspondiente para
las siguientes dos situaciones:

Situacion 1: Tienes muchas ganas de estudiar en una institucion de educacion superior.
Tienes la entrevista de admision.

Pensamientos irracionales: “No voy a saber qué responder, no voy a ser
seleccionado(a)”.

Emocién(es): Ansiedad, miedo..

Pasos para reemplazar pensamientos irracionales por pensamientos tranquilos:

1ro.

2do.
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Finalmente, crea una situaciéon completa sobre algo que te haya sucedido o te suela
suceder, en la cual seria recomendable aplicar la estrategia de cambiar tus
pensamientos de irracionales a tranquilos.

Situacion Propia:
Pensamientos irracionales:

Emocion(es):

Pasos para reemplazar pensamientos irracionales por pensamientos tranquilos:

1ro.

2do.

C) Mi Fuerza de Voluntad
Escribe dos situaciones en las que te cuesta trabajo autorregularte para aplazar la
satisfaccion inmediata. A partir de esas situaciones, completa los cuadros a continuacion

Ejemplo:

¢En qué me cuesta Me cuestatrabajo ahorrar dineroy me lo quiero gastar el fin de semana
trabajo aplazar la con mis amigos.
satisfaccion inmediata?

¢,Qué consecuencias No tener ahorros. No contar con dinero para comprar los Utiles que

me trae no necesito para estudiar o alguna compra extra que quiera realizar.
autorregularme en este
caso?

¢Qué estrategias me < Pedirle ayuda a alguien de mi familia que me pueda guardar mis
servirian para ahorros.

autorregularme y e« Hacer un plan con metas claras de cuanto dinero debo ahorrar cada
aplazar la satisfaccion semana.

en este caso?
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* Plantearme metas claras sobre lo que quisiera comprar u obtener
con mis ahorros. Esto me motivara a ahorrar.

* Contarles a mis amigos que quiero ahorrar para que me ayuden a
lograr mi meta.

Situacion 1

(En qué me cuesta
trabajo aplazar la
satisfaccion inmediata?

¢Qué consecuencias

me trae no
autorregularme en este
caso?

¢ Qué estrategias me
servirian para
autorregularme y
aplazar la satisfaccion
en este caso?

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion).

3.3.1. Actividad de aprendizaje 1: Interiorizar las caracteristicas propias del emprendedor de
acuerdo con sus habilidades personales.

Sub actividad: Autoevaluacion sobre las Caracteristicas Emprendedoras
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Lea el tema “Caracteristicas Emprendedoras Personales” tomado del documento:
Proceso de acompafiamiento a emprendimientos dinamicos - Manual del participante
(se encuentra en el material complementario).

Desarrolle el cuestionario denominado Caracteristicas Emprendedoras Personales
(cuya sigla es CEP), el que se encuentra en un archivo Excel que contiene cuatro

pestanas.

Lea las instrucciones generales del ejercicio, en seguida responda las preguntas del
cuestionario el cual le brindard como resultado una gréafica en forma de radar donde
descubrira sus fortalezas y debilidades relacionadas con la personalidad y su

relacion con el emprendimiento.

TEST DE AUTOANALISIS DE CARACTERISTICAS EMPRENDEDORAS PERSONALES.
CONTESTE HONESTAMENTE EN LOS CUADROS DE LA DERECHA, LA FRECUEMNCIA EN QUE
REACCIOMNARIA ANTE LAS SITUACIOMES DESCRITAS

=MNunca 2 =Rarasveces 3 = Algunas veces 4 = Usualmente 5 = Siempre
M- | ANTE UMA SITUACION COMO ESTA...  REACCIONO CON LA FRECUENCIA SIGUIENTE | RESPUESTA
[1 | M= esmero en buscar cosas que necesitan hacers=

2 Hago lo que se necesita hacer sin gue otras_personas me lo pidan.

E] Me gustan los desafios y nuevas oportunidades.

2 Prefiero realizar tareas que domine s |a perfeccién y en las que me siento seguro

5 Me aventuro a hacer cosas nuevas y diferentes de lo que he hecho en el pasado.

B Cuando me enfrento a un problema dificl, dedico gran cantidad de tiempo en

una solucién

7 Insisto para ir que otras hagan lo que yo quisro.

8 Cuando algo se interpone en lo estoy tratande de hacer, persisto en mi objetivo.

El Cuando me a serias di Spi «cambio a otras actividades.

10 | Trete diferentes formas para superar obsticulos que s= interpenen al logre de mis
metas

11 | Termino mi trabajo a tiempo.

12 [ cumplo con las promesas que hago.

13 | 5 s necesario, hage el r=bajo de otras personas para cumplin y entregar un trabajo 3
tiempo.

14 | Cusndo estoy haciends un trabajo para otra persona me esfusrzo mucho por lograr su
satisfaccidn.

15 | Mifamilia y mi vida personal son mas importantes que las fechas de entrega de
trabajos.

16 | Me molesto cuando las cosas no se hacen correctamente.

17 | Mi rendimiento en el trabajo es mejor que el de otras personas con las que trabajo.

15 | Me molesta cuande pierdo el tiempo.

15 | Me es dificil quedar_totalmente satisfecho con |a forma en que se hacen las cosas.

20 | Me apurc para terminar lzbores, tanto en el trabaje como en el hogar.

21 | Prefiero situaciones en las que puedo controlar al maximo el resultado final.

22 | Mo me involucro en algo nuevo a menos que tenga seguridad que tendré éxito.

23 | Antes de actuar i i mis posibili de dxitoy!
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Este grafico de las CEP y el que resulte al finalizar las 40 horas (en el numeral 3.3.4) seran utilizados como
nuevo andlisis de aprendizaje para el aprendiz.

Por dltimo, encontrard un plan de mejoramiento el cual debe ser resuelto y junto con la gréafica-radar se
socializara con su instructor segun estrategia propuesta por él, para analizar sus resultados.

Realice la entrega de la actividad por medio de LMS Territorium en el espacio evidencias.
Ambiente requerido: Presencial/Virtual
Materiales: Medios informaticos TIC’S, agenda de apuntes, lapicero, borrador.

3.3.2. Actividad de aprendizaje 2: Comprender a nivel personal los elementos de la matriz DOFA de
acuerdo con sus habilidades personales.

Teniendo en cuenta los anteriores resultados, desarrolle la matriz DOFA de su personalidad
(debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas) y en seguida elabore las cuatro (4) estrategias
para alcanzar sus metas como emprendedor en un contexto social y productivo (FO, FA, DO, DA).

Fortalezas internas (F) Debilidades internas(D)
1 1
2 2
3. 3.
Oportunidades Estrategia FO: maxi-maxi Estrategia DO: mini-maxi
externas(O)
Estrategia ofensiva Estrategia adaptativa Hay
1. Tenemos ventajas, oportunidades, pero tenemos
podemos competir bien y que prepararnos, tenemos que
2. crecer, actuaremos al adaptarnos.
ataque.
3.
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Amenazas Estrategia FA: maxi-mini Estrategia DA: mini-mini
externas (A)
Estrategia reactiva Estrategia defensiva Nos
1. pueden atacar en nuestras
Hay amenazas, pero debilidades, nos tenemos que
2. tenemos fuerzas para preparar para la defensa.
afrontarlas, reaccionaremos
3. cuando se presenten.

“Desarrollo de las competencias emprendedoras”

... reconocer y fijar
diversos objetivos
individuales y
sus interrelaciones
.. transformar V'sua"zar .. analizar
las estrategias en’ ¥ relacionar su
acciones persona, su proyecto
correspondientes y la situacién
Cumyie Ao
conpromscs s
e rod N oA

... Ccrear

estrategias . buscar
adecuadas POSIbI| idades

Leecian\\/
\.Jm / GFPI-F-135 V01

decisiones
adecuadas AulaFacil .com
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Escriba en un documento Word las 10 caracteristicas del emprendedor identificadas, como

evidencia de su actividad.

Ambiente requerido: Presencial/Virtual

Materiales: Medios informaticos TIC’S, agenda de apuntes, lapicero, borrador.

3.3.3 Actividad de aprendizaje 3: Comprender la importancia de la toma de decisiones en el contexto

social, personal y laboral.

Sub actividad: Resolver en equipos de trabajo a cada una de las situaciones planteadas en la toma

de decisiones.

En equipos de trabajo, resolver el taller toma de decisiones del documento anexo.

Diapositivas y material de apoyo

Ambiente Requerido: Aula convencional, ventilador, aseo del aula de clases, uso de papelera de

basura con su correspondiente clasificacion de residuos.

Materiales: "Resma de papel bond, Caja de Esferos, Marcadores, Resaltadores, Borrador para

tablero, Paquete de Cartulina, Memoria USB"

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje
Evidencias de Conocimiento

Andlisis de casos.

Evidencias de Desempefio:

Taller toma de decisiones

Criterios de Evaluacion

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

Estructura  un perfil de
emprendedor teniendo  en
cuenta las habilidades vy

Técnicas e Instrumentos de
Evaluaciéon

Prueba de conocimiento

Lista de chequeo de desempleo

01
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Evidencias de Producto: principios de la  gestion

empresarial
Test CEPS

Lista de chequeo de producto

5. GLOSARIO DE TERMINOS
Actitud: Manera de estar alguien dispuesto a comportarse u obrar

Actividad de aprendizaje: Acciones integradoras e integradas entre si, realizadas por los Aprendices con la
orientacion del Instructor- tutor a lo largo del proceso formativo. Son objeto directo de aprendizaje; esto indica
gue existe una relacion directa entre lo que se debe hacer en el Centro formativo y lo que mas tarde se hara
en el mundo laboral.

Aptitud: Habilidad natural para adquirir cierto tipo de conocimientos o para desenvolverse adecuadamente
en una materia

Evidencia de aprendizaje: Manifestacion del aprendizaje, que refiere a la comprobacion de lo que “sabe”,
“sabe hacer” y “es” el aprendiz. Pueden ser de conocimiento y de desemperio, de las cuales se pueden inferir
los logros de aprendizaje y establecer el desarrollo o no de las competencias.

Cultura: Conjunto de valores, creencias, ideologias, habitos, costumbres y normas, que comparten los
individuos en la organizacion y que surgen de la interrelacién social, los cuales generan patrones de
comportamiento colectivos que establece una identidad entre sus miembros y los identifica de otra
organizacion.

Lacultura del emprendimientoes el entornoculturalque favorece el desarrollo de
proyectos emprendedores, entendidos como procesos de fundacién de actividades, proyectos, empresas
lucrativas o no, de indole econdémica, social, politica, o también se refiere a renovaciéon o reingenierias de
procesos existentes

El contexto social es el entorno relacionado con la sociedad, donde los individuos comparten su historia,
cultura y comportamientos.

Emprendedor: Es una persona con capacidad de innovar; entendida esta como la capacidad de generar
bienes y servicios de una forma creativa, metédica, ética, responsable y efectiva;

GFPI-F-135 V01
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 vision global y llevada a acabo
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mediante un liderazgo equilibrado y la gestioén de un riesgo calculado, su resultado es la creacion de valor que
beneficia a la empresa, la economia y la sociedad

Emprendimiento social: surge para responder a una necesidad social 0 ambiental, y al mismo tiempo
generar una rentabilidad economica. Se basa en un modelo empresarial para alcanzar fines sociales,
ambientales, éticos y financieros en respuesta a una probleméatica

Empresarialidad: Despliegue de la capacidad creativa de la persona sobre la realidad que le rodea. Es la
capacidad que posee todo ser humano para percibir e interrelacionarse con su entorno, mediando para ello
las competencias empresariales;

Formacion para el emprendimiento. La formacion para el emprendimiento busca el desarrollo de la cultura
del emprendimiento con acciones que buscan entre otros la formacidn en competencias basicas,
competencias laborales, competencias ciudadanas y competencias empresariales dentro del sistema
educativo formal y no formal y su articulacion con el sector productivo.

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 como actuamos y nos comportamos
frente a los retos personales y profesionales de nuestras vidas. Son 10 y pueden mejorarse continuamente:
Buscar Oportunidades y Tener Iniciativa; Ser Persistente; Ser Fiel al Cumplimiento del Contrato de Trabajo;
Exigir Eficiencia y Calidad; Correr Riesgos; Fijar Metas; Planificacion sistemética;Crear Redes de Apoyo;
Tener Autoconfianza; Buscar Informacion

Competencias Emprendedoras: La responsabilidad y la motivacion al logro nos pueden llevar a trabajar
activamente en la realizaciébn de nuestros suefios. Cuando eso sucede, nuestras CEP evolucionan y se
convierten en Competencias Emprendedoras. Las Competencias son las que nos llevan a conseguir el cambio
gue deseamos, pasando de la idea a la accién.

Matriz DOFA o analisis SWOT (siglas en inglés) es una herramienta para determinar estrategias en
organizaciones, proyectos, personas o grupos, a partir de la valoracién de aspectos internos (fortalezas y
debilidades) y externos (oportunidades y amenazas).

Triangulo de laresponsabilidad: 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
gue 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
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