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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 Formacidn: Técnico en Asistencia Administrativa

e Cddigo del Programa de Formacién: 134101 - V4

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: Ejecucion

e Actividad de Proyecto Formativo: Elaborar informe consolidado de la propuesta para el
fortalecimiento administrativo de la unidad de negocio seleccionada.

e Competencia: 240201533 - Fomentar cultura emprendedora segun habilidades vy
competencias personales

e Resultados de Aprendizaje: RA3. Emplear capacidad creativa e innovadora segun estrategia
emprendedora

e Duracién de la Guia de Aprendizaje: 12 horas (7 horas trabajo directo — 5 horas trabajo

auténomo)

2. PRESENTACION

La cultura emprendedora consiste en identificar las oportunidades y reunir los recursos
suficientes para transformarlas en una empresa. Pero no sélo se trata de tener unaidea, la cultura
emprendedora supone una actitud: desarrollar capacidades para el cambio, experimentar, ser
flexible, abierto y arriesgado; esta estrechamente ligada a la iniciativa y la accién.

Un emprendedor es capaz de innovar, adaptarse a su entorno, tiene ganas de hacer cosas nuevas
y de hacerlas de forma diferente. Lainnovacidn real pasa por observar y anticiparse a los cambios;
se debe tener claro que la innovacién no solo puede centrarse en la creacién de productos y
servicios nuevos, sino también en la gestidn empresarial (recursos humanos, seguimiento de la
calidad, etc.).
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En este sentido, los expertos consideran que la innovacién debe formar parte de las
competencias del emprendedor, junto con la iniciativa, la persistencia, la capacidad de asumir
riesgos. El compromiso con la renovacion para generar cultura de emprendimiento requiere
personas que tengan talento, relaciones, liderazgo, principios e innovacion para afrontar los
retos de la competencia y lograr fortalecer sus unidades productivas para mejorar el nivel de
vida de la familia.

La idea de negocio debe responder a las necesidades del consumidor. Si tratamos con un cliente
no buscamos una venta forzada de un producto o servicio, pues lo que queremos es seducirle en
su propia realidad a fin de que nos otorgue su confianza y nos considere aliados.

Con el desarrollo de las actividades propuestas en esta guia, se espera que usted como aprendiz,

asuma una actitud critica y reflexiva frente a cada uno de los temas, que puede consultar en los
Materiales del programa, y mediante el uso de las tecnologias de la Informacién.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad:

Antes de iniciar el estudio de esta guia es importante que usted desarrolle la presente actividad
de reflexion sobre la creatividad e innovacidn, para ello realice las siguientes acciones:

a. Ingrese al siguiente enlace de YouTube: https://www.youtube.com/watch?v=vNhUGuNP-
rA (La bufanda magica es real — Thneed [El lorax] XD

b. De acuerdo con el video anterior, escriba en su portafolio las respuestas a las siguientes
preguntas:
e Parausted, équé es la innovacién?
e (Por qué cree qué es importante la innovacidn?
e Para usted, iqué es la creatividad?
e De un ejemplo de innovacién
e De un ejemplo de creatividad

c. Participe activamente al socializar sus respuestas durante el espacio destinado para esta
actividad durante la formacion.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, biblioteca, LMS,
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conexion a internet.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Analisis a través de observacion de video

Materiales: Computadores con internet, tableros, marcadores, lapices, borradores, hojas
blancas, cuaderno, portafolio.

Material de apoyo: No aplica

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

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

Actividad 1. Definiciones

Es importante identificar y comprender los elementos que intervienen en la cultura
emprendedora, ya que seran clave a la hora de innovar o crear nuevas alternativas de nuevos
productos o servicios. Para la presente actividad, debera desarrollar las siguientes acciones de
manera individual:

a. Conforme un grupo de trabajo no mayor a tres aprendices.

b. Ingresen al siguiente enlace:
https://aplicaciones.ceipa.edu.co/biblioteca/biblio digital/virtualteca/cartillas/Cartilla Inv
estigacion y Empresarismo.pdf
(En caso de no contar con internet y herramientas ofimaticas por favor descargue el
documento de la carpeta de Material de Apoyo)

c. Realicen lalectura del numeral 1.3 y 1.4 Creatividad e innovacion de la Cartilla de
Investigacion y empresarismo descrita por Beatriz Elena Angel Alvarez de Institucién
Universitaria CEIPA.

d. Definan con sus propias palabras los siguientes conceptos y de un ejemplo de cada uno,
teniendo como base la lectura anterior, sus conocimientos y saberes previos:
e Creatividad: concepto
e FEtapas del proceso creador
e Componentes de la creatividad
e Caracteristicas de la creatividad
e Innovacion: concepto
e Fases de innovacion
e. Registren susrespuestas en unas notas adhesivas (post-it) y ubiquelas en la pizarra (tablero o
padlet).
f.  Socialicen sus respuestas en un conversatorio atendiendo a las orientaciones de su
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instructor

Ambiente requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, biblioteca, LMS,
conexion a internet.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Definiciéon de conceptos y socializacidn

Materiales de formacion: Computadores con internet, tableros, marcadores, lapices,
borradores, hojas blancas, cuaderno, portafolio.

Material de apoyo: Cartilla de Investigacién y empresarismo de Beatriz Elena Angel Alvarez de
Institucion Universitaria CEIPA.

Duracion de la actividad: 3 horas (2 horas trabajo directo - 1 horas trabajo auténomas)

3.3 Actividades de apropiacion:

La creatividad

La creatividad es la capacidad para

d i id duct lo que nadie

ar .orlgen a una idea, producto o A el
servicio novedoso con ok demnde A
caracteristicas propias, que lo han visto

hacen diferente de los demas
La creatividad, la innovacién y la
resolucién de problemas implican:

Fuente: https://formaciontecnicabolivia.org/sites/default/files/publicaciones/guidaemprendimientosestudiantes.pdf

Descripcidon de la actividad:
Presentar plan de negocio de acuerdo con la idea de proyecto productivo

EVIDENCIA N° 1 — Generacion de ideas emprendedoras - método SCAMPER

Con el objetivo de identificar como usar su capacidad creativa en la solucién de desafios e
identificacion de oportunidades del entorno, asi como de descubrir necesidades, intereses y
expectativas propias y del otro, es importante realizar la siguiente evidencia y ejecutar las siguientes
instrucciones:

a. Reunase por grupo de trabajo de la idea de negocio.

b. Dirijase a la carpeta de Talleres de la Guia N° 5 Fomentar cultura emprendedora, alli
encontrard un documento denominado Generacion de ideas emprendedoras — método
SCAMPER.

c. Lea atentamente el documento y tome apuntes en su portafolio.
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d. Siga las instrucciones de la pagina 3 y realice la actividad completa en su portafolio
conforme a su idea de negocio con cada uno de los puntos propuestos
e. Entrega la evidencia en la plataforma y tiempo dispuestos por su Instructor.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, biblioteca, LMS,
conexion a internet.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Identificacidon de necesidades del entorno real a
través del método SCAMPER.

Materiales de formacidon: Computadores con internet, tableros, marcadores, lapices,
borradores, hojas blancas, cuaderno, portafolio.

Material de apoyo: No aplica

Evidencias de aprendizaje: Documento método SCAMPER (Lluvia de ideas)

Instrumentos de evaluacién: Rubrica

Duracién de la actividad: 3 horas (2 horas trabajo directo - 1 horas trabajo auténomas)

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Teniendo en cuenta que la Etapa Productiva del programa de formacién, es aquella en la cual el
aprendiz SENA aplica, complementa, fortalece y consolida sus competencias, en términos de
conocimiento, habilidades, destrezas, actitudes y valores, esto le permite al aprendiz aplicar en
la resolucion de problemas reales del sector productivo, los conocimientos, habilidades y
destrezas pertinentes a las competencias del programa de formacién, asumiendo estrategias y
metodologias de autogestion.

En relacién con lo anterior, es importante recordar 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?

A continuacién, se describen las actividades propuestas en esta etapa de la guia de aprendizaje,
las cuales lo llevaran a generar acciones que le permitan cumplir con su etapa productiva.

Descripcion de la actividad:

EVIDENCIA N° 2 — Evaluacién de conocimiento

Realice las siguientes acciones:

a. Conteste la evaluacién escrita de conocimientos que le proporcionara su Instructor,
esta serd de manera individual.
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b. Entrega la evaluacién en los tiempos dispuestos por su Instructor para su respectiva
valoracién

Ambiente requerido: Ambiente convencional.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Evaluacion de conocimiento

Materiales de formacidn: Evaluacién en fisico

Material de apoyo: No aplica

Evidencias de aprendizaje: Evaluacién de conocimiento

Instrumentos de evaluacion: Rubrica

Duracidn de la actividad: 1 horas (1 horas trabajo directo - 0 horas trabajo auténomas)

Descripcion de la actividad:

EVIDENCIA N° 3 — Aprendiendo a emprender — Lienzo Lean Canvas

Con el fin de aplicar y reforzar el conocimiento adquirido en el transcurso de los Resultados de
Aprendizaje anteriores asociados a la Competencia “Fomentar cultura emprendedora segun
habilidades y competencias personales”, desde la estructura de un modelo de negocio, se le pide
realizar las actividades descritas:

a. Reunase por grupos de trabajo de la idea de negocio.

b. Dirijase a la carpeta de Talleres de la Guia N° 5 Fomentar cultura emprendedora, alli
encontrard un documento denominado Lienzo Canvas (Primera parte).

c. Lea el documento completo antes de comenzar a resolver la actividad.
d. Siga las instrucciones que se encuentran dentro del documento Lienzo Canvas.
e. Diligencie la pagina 3 teniendo en cuenta su idea de negocio.

f.  Si cuenta con recursos ofimaticos e internet, dirijase a la carpeta de Talleres de la Guia
N° 5 Fomentar cultura emprendedora y descargue el Excel denominado Modelo
Canvas y diligencie las pestafias:

e Propuesta de valor

e Segmento de clientes

e Canales

e Relacidn con clientes
Nota: la ultima pestafia del archivo Excel nombrado Business Model encontrard el
resumen del diligenciamiento de lo anterior.

g. Entrega la evidencia en la plataforma y tiempo dispuestos por su Instructor.
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Ambiente requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, biblioteca, LMS,
conexion a internet.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aplicacion del Modelo Lean Canvas a la idea de
negocio
Materiales de formacidn Computadores con internet, tableros, marcadores, lapices,
borradores, hojas blancas, cuaderno, portafolio.
Material de apoyo: No aplica

Evidencias de aprendizaje: Lienzo Canvas — Primera parte
Instrumentos de evaluacidn: Rubrica

Duracidn de la actividad: 3 horas (1 horas trabajo directo - 2 horas trabajo auténomas)

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

FORMATIVO.

Fase del
proyecto

formativo

Ejecucion

Actividad del
proyecto
formativo

Elaborar
informe
consolidado de
la propuesta
para el
fortalecimiento
administrativo
de la unidad de
negocio
seleccionada

Actividad de
Aprendizaje

Presentar plan

de negocio de
acuerdo con la
idea de
proyecto
productivo

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de
Cuestionario escrito

Evidencia de
desempeiio:
Evidencia N° 1 -
Generacion de ideas
emprendedoras
(Método SCAMPER)

Evidencia de producto:

Evidencia N° 2-
Aprendiendo a
emprender — Lienzo
Lean Canvas

Criterios de Evaluacion

Apropia el concepto de
creatividad e
innovacién segun
solucién de desafios.

Apropia el concepto de
creatividad e
innovacién segun
solucién de desafios.

Aplica la capacidad
creativa e innovadora
teniendo en cuenta los
desafios
emprendedores.

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

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Rubrica

Rubrica

Rubrica

5. GLOSARIO DE TERMINOS

EMPRENDEDOR: Segun la Ley 1014 de 2006, es una persona con capacidad de innovar, entendida
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esta como la capacidad de generar bienes y servicios; de una forma creativa, metddica, ética,
responsable y efectiva.

EMPRENDIMIENTO: Segun la Ley 1014 de 2006, una manera de pensar y actuar orientada hacia la
creacién de riqueza. Es una forma de pensar, razonar y actuar centrada en las oportunidades;
planteada con vision global y llevada a cabo mediante un liderazgo equilibrado y la gestiéon de un
riesgo calculado. Su resultado es la creacién de valor que beneficia a la empresa, la economia y la
sociedad.

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 o 3 aiios. Los servicios prestados son bastante similares y
suelen proporcionar la oportunidad de presentar el proyecto ante un panel de inversores.

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.
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