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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacidn: Técnico en Asistencia Administrativa

e (Cddigo del Programa de Formacion: 134101 - V2

e Nombre del Proyecto Formativo: Fortalecimiento administrativo en unidades de negocio
del municipio de Soacha y areas de influencia del Centro Industrial y de Desarrollo
Empresarial CIDE - Articulacion.

e Fase del Proyecto: Andlisis

e Actividad de Proyecto Formativo: Realizar el diagnostico de la unidad de negocio
seleccionada.

e Competencia: 240201533 - Fomentar cultura emprendedora segln habilidades y
competencias personales

e Resultados de Aprendizaje: RA1l. Establecer caracteristicas y competencias
emprendedoras personales de acuerdo con sus potencialidades, objetivos y el entorno

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 12 horas (8 horas trabajo directo - 4 horas
trabajo auténomo)
2. PRESENTACION
Se pretende socializar el programa de formacion, la competencia a impartir y los resultados de
aprendizaje, junto a las actividades programadas para dar cumplimiento a estos resultados en el tiempo
propuesto por el proyecto formativo y acorde a las fechas vigentes de formacion en el marco lectivo.
Es de suma importancia para la formacidon como aprendiz SENA, que se adquieran, altas competencias

de desempefio en Gestién de Emprendimiento y Empresarismo, para asumir asi, la generacién de la
cultura emprendedora desde la formacion, facilitando a los aprendices, el libre desarrollo de proyectos
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productivos, para incentivar la creaciéon de empresas sostenibles y competitivas, en la construccién de
un mejor tejido social para el pais, el mejoramiento de vida para los Colombianos y el aporte desde el
tejido hacia la paz en las comunidades y entornos de cada region.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Descripcion de la(s) Actividad(es) Reconocer la unidad de negocio seleccionada por el
equipo de trabajo teniendo en cuenta las herramientas administrativas segun
direccionamiento de la guia de aprendizaje.

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad: La dindmica de los negocios de la época, requieren de la investigacion de los
diferentes mercados, el comportamiento de estos, el entendimiento de los clientes, la mediciéon de los
procesos, entre otros aspectos relevantes, combinados con la innovacidn en productos, procesos y
procedimientos empresariales. Todo esto enfoque se cubre desde el conocmiento del emprendimiento, de
modo que, el aprendiz logre comprender de los diferentes mercados en los que se esta inmerso y hacia
donde se direcciono su formacion a través de cada proyecto y en cada formaciéon, dando cumplimiento a una
formacidn profesional integral como eje central y a través de la formaciéon por proyectos y formacién por
competencias. Para hacer amena nuestra reflexion vamos a observar un video de emprendimiento
denominado “Biografias Empresariales Exito” https://youtu.be/D4sBiFN5X5s?si=VW4098LilHnlhEcb

Evaluacién de conocimientos previos, se realizaran
cinco (5) preguntas iniciales para evaluar los
conocimientos de los aprendices sobre los temas
de Emprendimiento.

¢Qué es el Emprendimiento?

¢Qué es el Empresarismo?

éPor qué deberiamos emprender?

Que es emprendimiento exploratorio.

Qué diferencia hay entre emprendedor y
empresario.

Después de considerar sus respuestas anteriores,

Biografias Empresariales: Exito socializarla con el resto del grupo bajo la
iografi ri; r . .7
e - orientacién de su Instructor.

a s wbhe

Ambiente requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, biblioteca, LMS, conexién a
internet.
Estrategias o técnicas didacticas activas: socializacion de conceptos

Materiales de formacion

Material de apoyo: Computadores con internet, tableros, marcadores, lapices, borradores, hojas blancas,
cuaderno, portafolio.

Duracién de la actividad: 1 horas (1 hora trabajo directo - 0 horas trabajo auténomas)
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Descripcion de la actividad:

La cultura emprendedora

Se compone de las cualidades, habilidades y conocimientos que poseen los
individuos para gestionar su propio proyecto personal, o para crear su propio
negocio como una alternativa de su proyecto de vida.

La cultura emprendedora estd estrechamente ligada a la iniciativa y a la accidn, a la capacidad de innovary
de crear, y a la voluntad de probar cosas nuevas o de hacerlas de manera diferente.

Actividad No. 1

De manera individual realice la lectura del documento de apoyo (Cartilla espiritu emprendedor, que le
suministrara su instructor), una vez haya realizado la lectura y desde sus conocimientos y saberes previos,
defina con sus palabras qué entienden por:

- Emprendimiento

- Emprendedor

- Qué perfil debe tener un Emprendedor

- Autoconfianza

- Objetivos personales

- Responsabilidad emprendedora

Registre sus respuestas en unas notas adhesivas (post-it) y ubiquelas en la pizarra (tablero o padlet). Socialice
sus respuestas en un conversatorio atendiendo a las orientaciones de su instructor.

Ambiente requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, biblioteca, LMS, conexidn a
internet.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacién de conceptos

Materiales de formacién

Material de apoyo: Cartilla “Espiritu emprendedor”, computadores, internet, tableros, marcadores, lapices,
borradores, hojas blancas, portafolio.

Duracion de la actividad: horas. 2 horas (2 hora trabajo directo - 0 horas trabajo auténomas)
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3.3 Actividades de apropiacion:

Caracteristicas y competencias emprendedoras

Descripcion de la actividad: EI Comportamiento Emprendedor puede ser desarrollado y fortalecido en
cualquier persona, sin importar si son empresarios, lideres de negocios, trabajadores o personas del
comun.

Para desarrollar el Comportamiento Emprendedor se necesitan un conjunto de diez caracteristicas que se
han denominado Caracteristicas Emprendedoras Personales (CEP) que estan presentes, en mayor o en
menor medida, en todos nosotros.

Nuestro desempeno en la realizacién de una tarea puede mejorar si nos concentramos en identificar,
reconocer y desarrollar cada una de esas caracteristicas: Planificar sistematicamente, Fijar metas, Crear
redes de apoyo, Exige eficienciay calidad, Tener autoconfianza, Ser persistente, Buscar informacién, Buscar
oportunidades y tener iniciativa, Correr riesgos moderados y Cumplir cmpromisos.

ACTIVIDAD ENTREGABLE N°1:

a) Ejercicio de autoconocimiento: ¢Puedo ser yo un Emprendedor?

Para empezar se propone que realice un ejercicio de auto conocimiento. Hay que ser consciente de que
en su vida cotidiana, posiblemente se enfrente a situaciones desconocidas anteriormente, y que muchas
de ellas (en algunos casos) tendran una resolucion desfavorable. Por eso es importante saber cudles
son sus puntos fuertes y sus limitaciones.

Una metodologia muy utilizada en la puesta en marcha de proyectos personales, empresariales y
elaboracion de planes de empresa es el llamado Diagrama DAFO (DOFA) (Debilidades, Amenazas,
Fortalezas y Oportunidades).

Realice el ejercicio de autoconcimiento y responda a la pregunta, si usted puede ser un emprendedor.
Consulte el ejercicio en el documento adjunto que le entregara su instructor/a.

GFPI-F-135 V04



SENA
= Nombre:
ANALISIS DOFA
Fecha:
Aspectos negativos Aspectos positivos
Debilidades Fortalezas
Factores
internos
Amenazas Oportunidades
Factores
externos

Presente la evidencia a su instructor/a y socialice los resultados ante sus compafieros.
b) Test diagnostico carateristicas emprendedoras
Opcidn No. 1:

Con el objetivo de identificar sus caracteristicas emprendedoras personales (CEP), realice el Test que
encuentra en el documento anexo “ Test emprendimiento”, que le entregara su instructor/a.

Opcién No. 2 (virtual):

Test de cualidades emprendedoras SENA
http://sena.companygame.com/moduloemprendimiento/test.html

Presente a su instructor/a el resultado obtenido en el Test y en un conversatorio liderado por el
instructor/a, socialicelo.

IATREVETE A SONAR!
T o

1 . Te consideras una persona adaptable a los cambios?

2 Tienes confianza en tus posibilidades y capacidades?

3 ZEs importante para ti disponer de autonomia en el trabajo?
4 ZTienes facilidad de comunicacion?

5 . Te consideras creativo?

GFPI-F-135 V04


http://sena.companygame.com/moduloemprendimiento/test.html

4
SENA

N

Ambiente requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, biblioteca, LMS, conexién a
internet.

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Andlisis-individual

Materiales de formacién

Material de apoyo: Test de emprendimiento, computadores con internet, tableros, marcadores, lapices,
borradores, hojas blancas, cuaderno, portafolio.

Evidencias de aprendizaje:

ACTIVIDAD ENTREGABLE No. 1:
a.Ejercicio de autoconocimiento: ¢ Puedo ser yo un Emprendedor?
b.Test diagndstico caracteristicas emprendedoras

Instrumentos de evaluacién: cuestionario

Duracion de la actividad: : 2 horas (1 horas trabajo directo - 1 horas trabajo auténomas)

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad: Antes de entrar a definir que es el Comportamiento Emprendedor es
importante entrar a definir que es el emprendedor y el emprendimiento segun la ley 1014 de 2006 (Ley
de fomento de la cultura emprendedora)

QUE ES UN EMPRENDEDOR J {QUE ES EMPRENDIMIENTO }

S

Es una persona con capacidad de innovar; Es una manera de PENSAR y ACTUAR
entendida esta como la capacidad de generar gﬂegm’nﬁ chifsg:i:flg:r323$:i§§{rada
: ~ bienes y servicios de una forma o e " '
C@m@@pﬁ@; CREATIVA \C@[ﬁ@@@ﬁ@g en las OPORTUNIDADES, planteada con
= METODICA _J VISION GLOBAL y llevada a cabo mediante un
ey 1014 de 2006 (Ley 1014 de 2006) LIDERAZGO EQUILIBRADO y la GESTION DE UN
ETICA sonimed o RIESGO CALCULADO,
RESPONSABLE
EFECTIVA Su RESULTADO es la creacion de valor que
beneficia a la empresa, la economia y la sociedad".

S

Fuente: https://docer.com.ar/doc/sc10x11

ACTIVIDAD ENTREGABLE No. 2:

Porque es importante emprender?

Con base en la definicién de la Ley 1014 de 206 (Ley de fomento a la cultura del emprendemiento):
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e Identifique los aspecto mas releventes de los cuales se fudamenten las definiciones de
emprendedor y emprendimiento.
e Indique, comod desde su rol de aprendiz puede interiorizarlo y apropiarse para poner en practica
el concepto de emprendedor y el de emprendimiento.
e Escriba una propuesta de la forma como va a generar una idea de negocio para cumplir con su

proyecto productivo.

e Presente la actividad a su instructor consolido en documento tipo PDF.

Ambiente requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, biblioteca, LMS, conexién a

internet.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacién de conceptos

Materiales de formacidn

Material de apoyo: Computadores con internet, tableros, marcadores, lapices, borradores, hojas blancas,
cuaderno, portafolio.

Evidencias de aprendizaje:
Actividad entregable N°2 ¢Porque es importante emprender?

Instrumentos de evaluacién: Lista de chequeo

Duracion de la actividad: 4 horas (3 horas trabajo directo - 1 horas trabajo autonomas)

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

FORMATIVO.

Fase del
proyecto

formativo

Actividad
del
proyecto
formativo

Actividad de
Aprendizaje

en cuenta las
herramientas
administrativas
segln
direccionamiento

Evidencias de
Aprendizaje

autoconocimiento
¢Puedo ser yo un
Emprendedor?
b.Test diagndstico

Criterios de
Evaluacion

y personal.

Estructura un
perfil de

Técnicas e
Instrumentos
de
Evaluacion

Realizar el Reconocer la Evidencia de Aplica acciones Técnica:

Anlisi diagnostico | unidad de conocimiento y de formulacién
nalists | de la unidad | negocio desempeiio: emprendimiento de
de negocio seleccionada por ivi
g_ . P Actividad de acuerdo con preguntas
seleccionada | el equipo de Entregable No. 1: | | tos d
trabajo teniendo | a.Ejercicio de 0s elementos de
desarrollo social Instrumento:

cuestionario
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de la guia de caracteristicas emprendedor Técnica:
aprendizaje. emprendedoras teniendo en Observacion
cuenta las Instrumento:
habilidades y Lista de
principios de la chequeo
Evidencia de gestion
producto: empresarial.
Actividad

Entregable No. 2:

éPorque es
importante
emprender?

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e EMPRENDEDOR: Segun la Ley 1014 de 2006, 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.

e EMPRENDIMIENTO: Segln la Ley 1014 de 2006, 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 gestidon de un riesgo
calculado. Su resultado es la creacidn de valor que beneficia a la empresa, la economia y la sociedad.

e PLAN DE NEGOCIOS: Documento que contempla en forma ordenada y coherente las metas,
estrategias, politicas, directrices y tacticas en tiempo y espacio, asi como los instrumentos,
mecanismos y acciones que se utilizaran para llegar a los fines deseados.

¢ INCUBADORA: las diferencias son muy sutiles con respecto a una aceleradora de empresas. La mas
importante es la duracion del programa de incubacién frente al de la aceleradora, puesto que la primera
puede prolongarse hasta 2 6 3 afios. Los servicios prestados son bastante similares y suelen
proporcionar la oportunidad de presentar el proyecto ante un panel de inversores.

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

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).
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emprendimientoempresarial: la experiencia de los programas Cultura E y Fondo Emprender en
Medellin.Cuadernos de investigacién EAFIT. Documento 69. Medellin: Universidad Eafit.

- Fernandez, A. (2010). Otra vez esa sensacién, Capitulo 1: Los sentimientos. Obtenido
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) Nelcy Joya Duarte Instructora Articulacion CIDE diciembre 2022

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio
Autor (es) | Viviana Garavito Instructora Articulacién Junio | Actualizacion
CIDE 2024 | version guia
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