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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologia en Actividad Fisica

Cddigo del Programa de Formacion: 525214 Versidon: 2

Nombre del Proyecto: Ejecucion de programas de actividad fisica, que contribuyan con la
generacion de cambios en los habitos y estilos de vida de la poblacién objeto.

Fase del Proyecto: Evaluacion:

Actividad de Proyecto: Establecer caracteristicas y competencias emprendedoras de acuerdo al area
ocupacional.

Actividad de Aprendizaje: Determinar las caracteristicas emprendedoras de acuerdo al perfil
profesional, identificar ideas de negocio segun contexto productivo, estructurar y valorar el
plan de negocios.

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil
personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
v' Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal y
el contexto de desarrollo social.

v/ Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y necesidades del
sector productivo y social.

v’ Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas empresariales y
tendencias de mercado.

v Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector
productivo y social.

Duracion de la Guia: 40 horas

2. PRESENTACION

Para nadie es un secreto que uno de los principales
problemas que tiene el pais, es el desempleo, el cual
puede llegar alcanzar cifras de dos digitos y cercanas
13% en el departamento del Quindio. La solucién al
desempleo, es el empleo, es la razén por la cual, se hace
necesario impulsar y fomentar la cultura emprendedora,
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donde el aprendiz con sus conocimientos adquiridos en
el desarrollo de la formacién, le permita aportar al
desarrollo y crecimiento de la regidon a través de la
creacion de empresas, las cuales pueden ser financiadas
con recursos del estado, como el Fondo Emprender.

Respetado aprendiz, el objetivo de la presente guia se enfoca en que usted comprenda la importancia
del emprendimiento en el escenario actual de mercado, que reconozca las diferentes caracteristicas
emprendedoras que se deben tener los emprendedores y emprendedoras, identifique las ideas de
negocio con oportunidad de empresa que permitan la formulacion de planes de negocios, la valoraciéon
de los mismos y las fuentes de financiacidon en Colombia para el apoyo a la creaciéon de empresas.

Para el desarrollo de cada una de las actividades propuestas en la presente guia, es importante la
disposicion de cada aprendiz por el desarrollo del trabajo auténomo, sistematico y organizado; asi
mismo con el desarrollo de cada actividad se desea promover el aprendizaje colaborativo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexion inicial

3.1.1 Revise la historieta que se presenta a continuacién y responda los siguientes interrogantes:

EL COMIENZO DE UN SUEND ...

PAPA. MAMA, ~
HE DECIDIDO
MONTAR MI PROPIA

!
EMPRESA! WHATI?

0r

AY, DIOS,

2Y PORQUE NO TE BUSCAS UN
TRABAJO DE VERDAD,
COMO TODO EL

ZSABES HIJO? MUNDO?

YO ATU EDAD YA ESTABA
TRABAJANDO EN UNA GRAN
EMPRESA. Y CON ESE SUELDO

PAGUE EL SUSTENTO DE

ESTA FAMILIA DURANTE
ANOS. BLA BLA BLA. ..

£0 DE
FUNCIONARIO?!

UMENTO EN
"EL PARO REGISTRADO A ot
ENERO HASTA 4.599.829 QESEMPL

oo mia e . rae vo o
-

»
" Y ENTONCES MI
MADRE ME DIJO QUE
NO DESCARTARA LA
POSIBILIDAD DE
HACERME
SACERDOTE
EN ALGO, ooz
TIENE RAZON:
SE NECESITA FE
PARA EMPRENDER
EN ESTE PAIS.

¢Qué opina usted de la historieta?

¢Como actuaria, usted ante el mensaje los padres?

Qué ha oido hablar acerca del emprendimiento en el SENA.
En el proceso de induccidn le hablaron sobre el tema del emprendimiento.

¢Si tuviera la oportunidad de crear una empresa, sobre que lo hariay por qué?

3.2 Actividades de contextualizacién e identificacidon de conocimientos necesarios para el aprendizaje
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3.2.1 Estimado aprendiz, luego de reconocer que, el emprendimiento, es importante en un pais o region
Yy que existen aspectos legales, como la ley 1014 de 2006, entre otras, que fomentan la cultura
emprendedora, le invito a responder los siguientes interrogantes:

1. ¢éMencionen al menos tres razones importantes para que un pais o regién cree empresa?

2. ¢Cudles serian las razones para que ustedes crearan empresas?

3. ¢Cuales consideran ustedes son las cinco caracteristicas mas importantes de destacar en un
emprendedor o empresario?

4. iExiste alguna diferencia entre un empresario y un empresario exitoso?

5. ¢Conocen ustedes personalmente o por cualquier medio de comunicacion: ¢ Television, revista, prensa
alglin empresario exitoso?

Estimado Aprendiz: Es pertinente recordarle que debe mantener las anteriores actividades en su
portafolio de evidencias, teniendo en cuenta la retroalimentacion de su instructor ya que se
constituyeen un insumo importante para su proceso formativo de aprendizaje.

\

Biblioteca virtual SENA Ingrese a la base de datos SENA. Puede
acceder a colecciones de libros, revistas, articulos, indices
bibliograficos, resumenes y tesis en texto completo en inglés y espanol,
que pueden ser consultadas desde la red del SENA.

http://biblioteca.sena.edu.co/ dar clic en bases de datos y puede
acceder a: e-brary, Gale, Galé Cengage Learning, Océano para
s administracion, Knovel, Océano universitas P&M, Proguest

J

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacion)

Esta competencia pretende desarrollar y fortalecer la competencia en emprendimiento y empresarismo
con el objetivo de minimizar el riesgo de inversiones futuras y maximizar la creacién de empresas como
una opcion de vida de desarrollo y de bienestar.

3.3.1. Nombre de la actividad: Diferencia los conceptos fundamentales de Creatividad, Innovacion e
invencion.
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Una vez recibida las orientaciones del instructor sobre referentes conceptuales sobre Creatividad,
Innovacién e invencion, ademas Usted contara con material impreso sobre estos conceptos basicos de
emprendimiento y planes de negocio.

Una vez escuchadas las orientaciones del instructor; proceda a:

Conformar el equipo de trabajo
Lee cuidadosamente y analice el Caso Arepas.com.

e Responda las preguntas propuestas y analicen cada pregunta del taller propuesto y aplique los
conceptos basicos de emprendimiento y planes de negocio.

e Preséntelo al grupo

e Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.2. Nombre de la actividad: Aplica los conceptos fundamentales de Ideas de negocios.

Una vez recibida las orientaciones del instructor sobre referentes conceptuales de Ideas de negocio, ademas
Usted contara con material impreso sobre estos conceptos basicos de ideas de negocio y andlisis de los
formatos de ideas de negocios.

Una vez escuchadas las orientaciones del instructor; proceda a:

Conformar el equipo de trabajo

Lee cuidadosamente y analice el Caso ¢porque somos pobres?

Analice el taller propuesto y aplique los conceptos bdsicos de ideas de negocio.
Preséntelo al grupo

Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.3. Nombre de la actividad: Sopa de letras. Términos escondidos.

El instructor le hard entrega de una sopa de letras, en la cual se encuentran ocultas varias palabras o
términos que hacen parte de los resultados y la competencia.

e Conformar el equipo de trabajo
e Identifique las palabras o términos ocultos
e Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.4. Nombre de la actividad: Mapa mental. Términos escondidos.

e Conformar el equipo de trabajo

e Elaborar un mapa mental con las palabras o términos ocultos en la sopa de letras, puede utilizar
cualquier aplicacion tecnoldgica para el desarrollo del mapa mental.

e Realizar la retroalimentacion de la actividad.
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3.3.5. Nombre de la actividad: Identificacién de ideas de negocios.

Una vez recibida las orientaciones del instructor sobre referentes las ideas de negocios, sus caracteristicas
y las oportunidades de empresa, proceda a:

Conformar el equipo de trabajo

Identifique cinco ideas de negocios que se puedan realizar sobre su futura profesion.
Seleccione la idea de negocio, que a usted mas le agrade.

Diligencie el formato sobre la idea de negocios seleccionada.

Preséntelo al grupo

Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.6. Nombre de la actividad: Aplica los conceptos fundamentales de Plan de negocios.

Una vez recibida las orientaciones del instructor sobre referentes conceptuales de Plan de negocios, ademas
Usted debe desarrollar el taller “organizacién de una fiesta” con el propdsito de aplicar los estos conceptos
basicos de Plan de negocios.

Una vez escuchadas las orientaciones del instructor; proceda a:

Conformar el equipo de trabajo

Lee cuidadosamente y analice el Caso "organizacion de una fiesta"

Analice el taller propuesto y aplique los conceptos basicos de plan de negocio.
Preséntelo al grupo

Realizar la retroalimentacién de la actividad.

“Las anteriores evidencias deben organizarlas y guardarlas en el portafolio de evidencias”

3.4. Actividades de transferencia del conocimiento.

Estimado aprendiz, luego de haber desarrollado las actividades del proceso de apropiacién, es el
momento de realizar la aplicacidn de las mismas a su proyecto de formacién.

Una vez escuchadas las orientaciones del instructor; proceda a:

Conformar el equipo de trabajo
Lee cuidadosamente y analice el documento Plan de negocios.
e Con laidea de negocios seleccionada sobre su futura profesion, diligencie el formato perfil plan de
negocios, que se encuentra en material de apoyo.
Preséntelo al grupo
e Realizar la retroalimentacion de la actividad.

Guarde el documento, la cual serd la evidencia que debe subir a la plataforma Territorium.
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Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e instrumentos

de evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Caracteristicas
emprendedoras, Idea de
negocio, cultura
emprendedora, enfoques del
emprendimiento, la
creatividad, la innovacion, las
ideas de negocios.

Evidencias de Desempeiio:

Propuesta y justificacién idea
de negocio.

Evidencias de Producto:

Realizar el taller
aplicado al proyecto
formativo.

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

Plantea ideas de negocio a

partir de oportunidades vy
necesidades del mercado
conforme con el andlisis
sectorial.

Estructura un perfil de
emprendedor teniendo en
cuenta las habilidades vy
principios de la gestion
empresarial.

Integra elementos bdsicos
de investigaciéon de acuerdo
con las necesidades
descriptivas del plan de

negocio.

Construye propuestas
empresariales y de negocio
teniendo en cuenta las
necesidades y segmentacién
del mercado.

Determina el impacto del plan
de negocio conforme con las
atribuciones y dindamicas del
sector productivo.

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

Técnica:  Observacion vy
formulacion de preguntas

Instrumento: Lista de
chequeo — Cuestionario.

Desempeiio:

Técnica: Observacion
sistematica

Instrumento: lista de

chequeo de desempefio

Producto:
Técnica: Observacién del
producto
Instrumento: lista de

chequeo de producto del
proyecto formativo
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Creatividad: es la generacion de nuevas ideas o conceptos, o de nuevas asociaciones entre ideas y
conceptos conocidos, que habitualmente producen soluciones originales.

Innovacidn: es la creacidon o modificacidn de un producto, y su introduccién en un mercado.

Emprendimiento: es aquella actitud y aptitud de la persona que le permite emprender nuevos retos,
nuevos proyectos; es lo que le permite avanzar un paso mas, ir mds alld de donde ya ha llegado

Competitividad: la capacidad de una empresa para desarrollar y mantener unas ventajas comparativas
gue le permiten disfrutar y sostener una posicién destacada en el entorno socio econémico en que actuan.

Planes de negocio: el plan de negocios es un instrumento que permite comunicar una idea de negocio
para venderla u obtener una respuesta positiva por parte de los inversores.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

FOSTER Jack. Como generar ideas. Editorial norma

GALINDO R. Carlos Julio. Manual para la creaciéon de empresas, guia de planes de negocios. Ecoe ediciones

2006

PRADA Raymond. Creatividad e Innovacién Empresarial. Tecno Press 2003.

VARELA V. Rodrigo. Innovacién Empresarial, arte y ciencia en la creacién de empresa. Pearson Prentice
Hall 2008. Tercera Edicidn.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Carlos Alberto Ciro Castafo| Instructor Centro Comercio y Abril 2025
Turismo Regional Quindio
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del
Cambio
Autor (es)
Revisién

Aprobacion
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologia en Actividad Fisica

Cddigo del Programa de Formacion: 525214
Version: 2

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha: 2825053

Nombre del Instructor: Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castafo

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el
perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado de Aprendizaje:

Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y necesidades del
sector productivo y social.

e Actividad: Identifica la idea de negocio con oportunidad de empresa segun su perfil
emprendedor

e Evidencia: Documento en Word con la caracterizacion se la idea de negocio.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.

Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.
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CUERPO DEL INSTRUMENTO:

LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO O PRODUCTO @D DESEMPENO O
No. FACTORES A EVALUAR CUMPLE OBSERVACIONES
SI | NO

Diferencia la idea de negocio de la oportunidad de
01 empresa.

Identifica las fuentes de generacion de ideas de

02 negocios.

03 Caracteriza la idea de negocios

04 |[Eabora la propuesta de la idea de negocio segun
su perfil emprendedor

05 |[Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

06 [Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

07 |Sube las evidencias al DRIVE propuesto por el
instructor.

RESULTADOS:

Aprobado [ ]  Deficiente [ ]

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacion del instrumento: Armenia, Mayo de 2025

Firma del Aprendiz Firma del Instructor:
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologia en Actividad Fisica

Cddigo del Programa de Formacion: 525214
Version: 2

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha: 2825053

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castafno

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el
perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado de Aprendizaje:

Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas empresariales y
tendencias de mercado.

e Actividad: Elabora el plan de negocios de acuerdo a su perfil emprendedor.

e Evidencia: Documento en Word con perfil del plan de negocios.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.

Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.

CUERPO DEL INSTRUMENTO:
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LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO O PRODUCTO @D DESEMPENO O
No. FACTORES A EVALUAR CUMPLE OBSERVACIONES
S | NO

Diferencia el plan de negocios del modelo de|
01 |negocio

Reconoce la importancia del plan de negocios

02 . -
como alternativa para la consecucién de recursos

Identifica los componentes o estructura del plan

03 :
de negocios.

04 |Eabora el perfil del plan de negocios.

05 |[Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

06 [Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

07 |Sube las evidencias al DRIVE propuesto por el
instructor.

RESULTADOS:

Aprobado [ ]  Deficiente [ ]

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacion del instrumento: Armenia, Junio de 2025

Firma del Aprendiz Firma del Instructor:
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologia en Actividad Fisica

Cddigo del Programa de Formacion: 525214
Version: 2

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha: 2825053

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castafno

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el
perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado de Aprendizaje:

Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal y el
contexto de desarrollo social.

e Actividad: Caracterizar el perfil emprendedor segun el contexto social.

e Evidencia: Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas
emprendedoras)

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.

Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.
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CUERPO DEL INSTRUMENTO:

LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO O PRODUCTO @D DESEMPENO O
No. FACTORES A EVALUAR CUMPLE OBSERVACIONES
SI | NO

Determina el contexto social y econémico de la
01 |regidn

Reconoce la importancia del emprendimiento en lal

02 > :
region y el pais.

03 Identifica las caracteristicas emprendedoras.

04 |[Eabora la propuesta con la caracterizacién del perfil
personal (caracteristicas emprendedoras)

05 |[Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

06 [Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

07 |Sube las evidencias al DRIVE propuesto por el
instructor.

RESULTADOS:

Aprobado [ ]  Deficiente [ ]

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacion del instrumento: Armenia, Mayo de 2025

Firma del Aprendiz Firma del Instructor:
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologia en Actividad Fisica

Cddigo del Programa de Formacion: 525214
Version: 2

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha: 2825053

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castafo

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el
perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado de Aprendizaje:

Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector
productivo y social.

e Actividad: Evalua econémica y socialmente el plan de negocios.

e Evidencia: Documento en Word con el analisis y evaluacién del plan de negocios.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.

Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.

CUERPO DEL INSTRUMENTO:
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LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO O PRODUCTO @D DESEMPENO O
No. FACTORES A EVALUAR CUMPLE OBSERVACIONES
S | NO

Reconoce el contexto social y econémico de la
01 |regidn

02 Determina la estructura del plan de negocios.

Identifica las diferentes alternativas para evaluar

03 L ) :
econdmica y socialmente el plan de negocios.

04 |Analiza y evalua del plan de negocios.

05 |[Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

06 [Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

07 |Sube las evidencias al DRIVE propuesto por el
instructor.

RESULTADOS:

Aprobado [ ]  Deficiente [ ]

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacién del instrumento: Armenia, Junio de 2025

Firma del Aprendiz Firma del Instructor:
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Version: 02

Codigo:
DE-F-027

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

Programa de formaci

Tecnologia en actividad fisica |

Ficha:

2825053

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil personal y los

requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado:

Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal y el contexto de desarrollo

social.

Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y necesidades del sector productivo y social.

Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas empresariales y tendencias de mercado.
Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector productivo y social.

Nombre del Instructor:

Carlos Alberto Ciro Castafio

Forma de Entrega de

Entregé
Nombre del Aprendiz Actividad a Desarrollar la Actividad Fecha de Entrega N
Fisica Digital sl | NO
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025




Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas

15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion se la idea de negocio 30/05/2025
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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 Formacion: Tecnologia en Animacidn Digital
Cddigo del Programa de Formacion: 513601 Version: 3

Nombre del Proyecto: Construccién de contenidos animados a nivel departamental y
regional.

Fase del Proyecto: Evaluacion:

Actividad de Proyecto: Presentar la animacidn digital con los pardmetros técnicos establecidos,
donde se pueda evidenciar los diferentes procesos para su desarrollo, ademas plantear la estrategia
de distribucidn de la misma.

Actividad de Aprendizaje: Determinar las caracteristicas emprendedoras de acuerdo al perfil
profesional, identificar ideas de negocio seglin contexto productivo, ademas estructurar y
valorar el plan de negocios.

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil
personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
v Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal y
el contexto de desarrollo social.

v/ Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y necesidades del
sector productivo y social.

v Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas empresariales y
tendencias de mercado.

v’ Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector
productivo y social.

Duracion de la Guia: 40 horas

2. PRESENTACION

Para nadie es un secreto que uno de los principales
problemas que tiene el pais, es el desempleo, el cual
puede llegar alcanzar cifras de dos digitos y cercanas
13% en el departamento del Quindio. La solucién al
desempleo, es el empleo, es la razén por la cual, se hace
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necesario impulsar y fomentar la cultura emprendedora,
donde el aprendiz con sus conocimientos adquiridos en
el desarrollo de la formacién, le permita aportar al
desarrollo y crecimiento de la region a través de la
creacion de empresas, las cuales pueden ser financiadas
con recursos del estado, como el Fondo Emprender.

Respetado aprendiz, el objetivo de la presente guia se enfoca en que usted comprenda la importancia
del emprendimiento en el escenario actual de mercado, que reconozca las diferentes caracteristicas
emprendedoras que se deben tener los emprendedores y emprendedoras, identifique las ideas de
negocio con oportunidad de empresa que permitan la formulacion de planes de negocios, la valoracién
de los mismos y las fuentes de financiacidon en Colombia para el apoyo a la creacion de empresas.

Para el desarrollo de cada una de las actividades propuestas en la presente guia, es importante la
disposicion de cada aprendiz por el desarrollo del trabajo auténomo, sistematico y organizado; asi
mismo con el desarrollo de cada actividad se desea promover el aprendizaje colaborativo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexion inicial

3.1.1 Revise la historieta que se presenta a continuacién y responda los siguientes interrogantes:

EL COMIENZO DE UN SUEND ...

PAPA. MAMA, -
HE DECIDIDO
MONTAR MI PROPIA -
EMPRESA! WHAT!P D E
AY, DIOS,
NOO. ..

2Y PORQUE NO TE BUSCAS UN
TRABAJO DE VERDAD,
COMO TODO EL

ZSABES HIJO? MUNDO?

YO ATU EDAD YA ESTABA
TRABAJANDO EN UNA GRAN
EMPRESA. Y CON ESE SUELDO

PAGUE EL SUSTENTO DE

ESTA FAMILIA DURANTE
ANOS. BLA BLA BLA. ..

£0 DE
FUNCIONARIOP!

"EL PARO REGISTRADO AUMENTO EN
ENERO HASTA 4.599.829

EN ALGO,
TIENE RAZON:
SE NECESITA FE

PARA EMPRENDER
EN ESTE PAIS.

DESEMPLEADOS"

o (i s e cae bo o

-

y
" Y ENTONCES M|
MADRE ME DIJO QUE
NO DESCARTARA LA
POSIBILIDAD DE
HACERME
SACERDOTE

¢Qué opina usted de la historieta?

¢Como actuaria, usted ante el mensaje los padres?

Qué ha oido hablar acerca del emprendimiento en el SENA.
En el proceso de induccidn le hablaron sobre el tema del emprendimiento.

¢Si tuviera la oportunidad de crear una empresa, sobre que lo hariay por qué?
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3.2 Actividades de contextualizacién e identificacidon de conocimientos necesarios para el aprendizaje

3.2.1 Estimado aprendiz, luego de reconocer que, el emprendimiento, es importante en un pais o region
Yy que existen aspectos legales, como la ley 1014 de 2006, entre otras, que fomentan la cultura
emprendedora, le invito a responder los siguientes interrogantes:

1. ¢ Mencionen al menos tres razones importantes para que un pais o region cree empresa?

2. ¢Cudles serian las razones para que ustedes crearan empresas?

3. ¢Cuales consideran ustedes son las cinco caracteristicas mas importantes de destacar en un
emprendedor o empresario?

4. ¢ Existe alguna diferencia entre un empresario y un empresario exitoso?

5. ¢Conocen ustedes personalmente o por cualquier medio de comunicacion: ¢ Television, revista, prensa
alglin empresario exitoso?

Estimado Aprendiz: Es pertinente recordarle que debe mantener las anteriores actividades en su
portafolio de evidencias, teniendo en cuenta la retroalimentacion de su instructor ya que se
constituyeen un insumo importante para su proceso formativo de aprendizaje.

N

Biblioteca virtual SENA Ingrese a la base de datos SENA. Puede
acceder a colecciones de libros, revistas, articulos, indices
bibliograficos, resumenes y tesis en texto completo en inglés y espanol,
que pueden ser consultadas desde la red del SENA.

http://biblioteca.sena.edu.co/ dar clic en bases de datos y puede
acceder a: e-brary, Gale, Galé Cengage Learning, Océano para
administracion, Knovel, Océano universitas P&M, Proquest

J

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacidn y Teorizacion)

Esta competencia pretende desarrollar y fortalecer la competencia en emprendimiento y empresarismo
con el objetivo de minimizar el riesgo de inversiones futuras y maximizar la creacién de empresas como
una opcion de vida de desarrollo y de bienestar.

3.3.1. Nombre de la actividad: Diferencia los conceptos fundamentales de Creatividad, Innovacién e
invencion.
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Una vez recibida las orientaciones del instructor sobre referentes conceptuales sobre Creatividad,
Innovacién e invencion, ademas Usted contara con material impreso sobre estos conceptos basicos de
emprendimiento y planes de negocio.

Una vez escuchadas las orientaciones del instructor; proceda a:

Conformar el equipo de trabajo
Lee cuidadosamente y analice el Caso Arepas.com.

e Responda las preguntas propuestas y analicen cada pregunta del taller propuesto y aplique los
conceptos basicos de emprendimiento y planes de negocio.

e Preséntelo al grupo

e Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.2. Nombre de la actividad: Aplica los conceptos fundamentales de Ideas de negocios.

Una vez recibida las orientaciones del instructor sobre referentes conceptuales de Ideas de negocio, ademas
Usted contara con material impreso sobre estos conceptos basicos de ideas de negocio y andlisis de los
formatos de ideas de negocios.

Una vez escuchadas las orientaciones del instructor; proceda a:

Conformar el equipo de trabajo

Lee cuidadosamente y analice el Caso ¢porque somos pobres?

Analice el taller propuesto y aplique los conceptos bdsicos de ideas de negocio.
Preséntelo al grupo

Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.3. Nombre de la actividad: Sopa de letras. Términos escondidos.

El instructor le hard entrega de una sopa de letras, en la cual se encuentran ocultas varias palabras o
términos que hacen parte de los resultados y la competencia.

e Conformar el equipo de trabajo
e Identifique las palabras o términos ocultos
e Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.4. Nombre de la actividad: Mapa mental. Términos escondidos.

e Conformar el equipo de trabajo

e Elaborar un mapa mental con las palabras o términos ocultos en la sopa de letras, puede utilizar
cualquier aplicacion tecnoldgica para el desarrollo del mapa mental.

e Realizar la retroalimentacion de la actividad.
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3.3.5. Nombre de la actividad: Identificacién de ideas de negocios.

Una vez recibida las orientaciones del instructor sobre referentes las ideas de negocios, sus caracteristicas
y las oportunidades de empresa, proceda a:

Conformar el equipo de trabajo

Identifique cinco ideas de negocios que se puedan realizar sobre su futura profesion.
Seleccione la idea de negocio, que a usted mas le agrade.

Diligencie el formato sobre la idea de negocios seleccionada.

Preséntelo al grupo

Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.6. Nombre de la actividad: Aplica los conceptos fundamentales de Plan de negocios.

Una vez recibida las orientaciones del instructor sobre referentes conceptuales de Plan de negocios, ademas
Usted debe desarrollar el taller “organizacién de una fiesta” con el propdsito de aplicar los estos conceptos
basicos de Plan de negocios.

Una vez escuchadas las orientaciones del instructor; proceda a:

Conformar el equipo de trabajo

Lee cuidadosamente y analice el Caso "organizacion de una fiesta"

Analice el taller propuesto y aplique los conceptos basicos de plan de negocio.
Preséntelo al grupo

Realizar la retroalimentacién de la actividad.

“Las anteriores evidencias deben organizarlas y guardarlas en el portafolio de evidencias”

3.4. Actividades de transferencia del conocimiento.

Estimado aprendiz, luego de haber desarrollado las actividades del proceso de apropiacién, es el
momento de realizar la aplicacidn de las mismas a su proyecto de formacién.

Una vez escuchadas las orientaciones del instructor; proceda a:

Conformar el equipo de trabajo
Lee cuidadosamente y analice el documento Plan de negocios.
e Con laidea de negocios seleccionada sobre su futura profesion, diligencie el formato perfil plan de
negocios, que se encuentra en material de apoyo.
Preséntelo al grupo
e Realizar la retroalimentacion de la actividad.

Guarde el documento, la cual serd la evidencia que debe subir a la plataforma Territorium.
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Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e instrumentos

de evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Caracteristicas
emprendedoras, Idea de
negocio, cultura
emprendedora, enfoques del
emprendimiento, la
creatividad, la innovacion, las
ideas de negocios.

Evidencias de Desempeiio:

Propuesta y justificacién idea
de negocio.

Evidencias de Producto:

Realizar el taller
aplicado al proyecto
formativo.

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

Plantea ideas de negocio a

partir de oportunidades vy
necesidades del mercado
conforme con el andlisis
sectorial.

Estructura un perfil de
emprendedor teniendo en
cuenta las habilidades vy
principios de la gestion
empresarial.

Integra elementos bdsicos
de investigaciéon de acuerdo
con las necesidades
descriptivas del plan de

negocio.

Construye propuestas
empresariales y de negocio
teniendo en cuenta las
necesidades y segmentacién
del mercado.

Determina el impacto del plan
de negocio conforme con las
atribuciones y dindamicas del
sector productivo.

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

Técnica:  Observacion vy
formulacion de preguntas

Instrumento: Lista de
chequeo — Cuestionario.

Desempeiio:

Técnica: Observacion
sistematica

Instrumento: lista de

chequeo de desempefio

Producto:
Técnica: Observacién del
producto
Instrumento: lista de

chequeo de producto del
proyecto formativo
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Creatividad: es la generacion de nuevas ideas o conceptos, o de nuevas asociaciones entre ideas y
conceptos conocidos, que habitualmente producen soluciones originales.

Innovacidn: es la creacidon o modificacidn de un producto, y su introduccién en un mercado.

Emprendimiento: es aquella actitud y aptitud de la persona que le permite emprender nuevos retos,
nuevos proyectos; es lo que le permite avanzar un paso mas, ir mds alld de donde ya ha llegado

Competitividad: la capacidad de una empresa para desarrollar y mantener unas ventajas comparativas
gue le permiten disfrutar y sostener una posicién destacada en el entorno socio econémico en que actuan.

Planes de negocio: el plan de negocios es un instrumento que permite comunicar una idea de negocio
para venderla u obtener una respuesta positiva por parte de los inversores.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

FOSTER Jack. Como generar ideas. Editorial norma

GALINDO R. Carlos Julio. Manual para la creaciéon de empresas, guia de planes de negocios. Ecoe ediciones

2006

PRADA Raymond. Creatividad e Innovacién Empresarial. Tecno Press 2003.

VARELA V. Rodrigo. Innovacién Empresarial, arte y ciencia en la creacién de empresa. Pearson Prentice
Hall 2008. Tercera Edicidn.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Carlos Alberto Ciro Castafo| Instructor Centro Comercio y Abril 2025
Turismo Regional Quindio
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del
Cambio
Autor (es)
Revisién

Aprobacion
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacién del Programa de Formacion: Tecnologia en Animacion Digital

Cdodigo del Programa de Formacion: 513601
Version: 1

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha: 2849216

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castano

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el
perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado de Aprendizaje:

Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y necesidades del
sector productivo y social.

e Actividad: Identifica la idea de negocio con oportunidad de empresa segun su perfil
emprendedor

e Evidencia: Documento en Word con la caracterizacion se la idea de negocio.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.

Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.

DE-F-026 V.02



w

CUERPO DEL INSTRUMENTO:

LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO O PRODUCTO @D DESEMPENO O
No. FACTORES A EVALUAR CUMPLE OBSERVACIONES
SI | NO

Diferencia la idea de negocio de la oportunidad de
01 empresa.

Identifica las fuentes de generacion de ideas de

02 negocios.

03 Caracteriza la idea de negocios

04 |[Eabora la propuesta de la idea de negocio segun
su perfil emprendedor

05 |[Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

06 [Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

07 |Sube las evidencias al DRIVE propuesto por el
instructor.

RESULTADOS:

Aprobado [ ]  Deficiente [ ]

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacion del instrumento: Armenia, Mayo de 2025

Firma del Aprendiz Firma del Instructor:
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacién del Programa de Formacion: Tecnologia en Animacion Digital

Cdodigo del Programa de Formacion: 513601
Version: 1

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha: 2849216

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castano

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el
perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado de Aprendizaje:

Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas empresariales vy
tendencias de mercado.

e Actividad: Elabora el plan de negocios de acuerdo a su perfil emprendedor.

e Evidencia: Documento en Word con perfil del plan de negocios.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.

Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.

CUERPO DEL INSTRUMENTO:
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LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO O PRODUCTO @D DESEMPENO O
No. FACTORES A EVALUAR CUMPLE OBSERVACIONES
S | NO

Diferencia el plan de negocios del modelo de|
01 |negocio

Reconoce la importancia del plan de negocios

02 . -
como alternativa para la consecucién de recursos

Identifica los componentes o estructura del plan

03 :
de negocios.

04 |Eabora el perfil del plan de negocios.

05 |[Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

06 [Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

07 |Sube las evidencias al DRIVE propuesto por el
instructor.

RESULTADOS:

Aprobado [ ]  Deficiente [ ]

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacion del instrumento: Armenia, junio de 2025

Firma del Aprendiz Firma del Instructor:
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacién del Programa de Formacion: Tecnologia en Animacion Digital

Cddigo del Programa de Formacién: 513601
Version: 1

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha: 2849216

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castano

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el
perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado de Aprendizaje:

Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal y el
contexto de desarrollo social.

e Actividad: Caracterizar el perfil emprendedor segun el contexto social.

e Evidencia: Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas
emprendedoras)

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.

Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.
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CUERPO DEL INSTRUMENTO:

LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO O PRODUCTO @D DESEMPENO O
No. FACTORES A EVALUAR CUMPLE OBSERVACIONES
SI | NO

Determina el contexto social y econémico de la
01 |regidn

Reconoce la importancia del emprendimiento en lal

02 > :
region y el pais.

03 Identifica las caracteristicas emprendedoras.

04 |[Eabora la propuesta con la caracterizacién del perfil
personal (caracteristicas emprendedoras)

05 |[Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

06 [Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

07 |Sube las evidencias al DRIVE propuesto por el
instructor.

RESULTADOS:

Aprobado [ ]  Deficiente [ ]

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacion del instrumento: Armenia, mayo de 2025

Firma del Aprendiz Firma del Instructor:
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacién del Programa de Formacion: Tecnologia en Animacion Digital

Cdodigo del Programa de Formacion: 513601
Version: 1

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha: 2849216

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castano

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el
perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado de Aprendizaje:

Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector
productivo y social.

e Actividad: Evalua econdémica y socialmente el plan de negocios.

e Evidencia: Documento en Word con el analisis y evaluacién del plan de negocios.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.

Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.

CUERPO DEL INSTRUMENTO:
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LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO O PRODUCTO @D DESEMPENO O
No. FACTORES A EVALUAR CUMPLE OBSERVACIONES
S | NO

Reconoce el contexto social y econémico de la
01 |regidn

02 Determina la estructura del plan de negocios.

Identifica las diferentes alternativas para evaluar

03 L ) :
econdmica y socialmente el plan de negocios.

04 |Analiza y evalua del plan de negocios.

05 |[Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

06 [Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

07 |Sube las evidencias al DRIVE propuesto por el
instructor.

RESULTADOS:

Aprobado [ ]  Deficiente [ ]

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacién del instrumento: Armenia, Junio de 2025

Firma del Aprendiz Firma del Instructor:
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Version: 02

Codigo:
DE-F-027

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

Programa de formaci

Tecnologia en animacion digital |

Ficha:

2849216

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil personal y los

requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado:

Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal y el contexto de desarrollo

social.

Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y necesidades del sector productivo y social.

Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas empresariales y tendencias de mercado.
Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector productivo y social.

Nombre del Instructor:

Carlos Alberto Ciro Castafio

Forma de Entrega de

Entregé
Nombre del Aprendiz Actividad a Desarrollar la Actividad Fecha de Entrega N
Fisica Digital sl | NO
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025




Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas

15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion se la idea de negocio 30/05/2025
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologia en Actividad Fisica

Cddigo del Programa de Formacion: 525214 Versidon: 2

Nombre del Proyecto: Ejecucion de programas de actividad fisica, que contribuyan con la
generacion de cambios en los habitos y estilos de vida de la poblacién objeto.

Fase del Proyecto: Evaluacion:

Actividad de Proyecto: Establecer caracteristicas y competencias emprendedoras de acuerdo al area
ocupacional.

Actividad de Aprendizaje: Determinar las caracteristicas emprendedoras de acuerdo al perfil
profesional, identificar ideas de negocio segun contexto productivo, estructurar y valorar el
plan de negocios.

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil
personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
v' Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal y
el contexto de desarrollo social.

v/ Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y necesidades del
sector productivo y social.

v’ Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas empresariales y
tendencias de mercado.

v Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector
productivo y social.

Duracion de la Guia: 40 horas

2. PRESENTACION

Para nadie es un secreto que uno de los principales
problemas que tiene el pais, es el desempleo, el cual
puede llegar alcanzar cifras de dos digitos y cercanas
13% en el departamento del Quindio. La solucién al
desempleo, es el empleo, es la razén por la cual, se hace
necesario impulsar y fomentar la cultura emprendedora,
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donde el aprendiz con sus conocimientos adquiridos en
el desarrollo de la formacién, le permita aportar al
desarrollo y crecimiento de la regidon a través de la
creacion de empresas, las cuales pueden ser financiadas
con recursos del estado, como el Fondo Emprender.

Respetado aprendiz, el objetivo de la presente guia se enfoca en que usted comprenda la importancia
del emprendimiento en el escenario actual de mercado, que reconozca las diferentes caracteristicas
emprendedoras que se deben tener los emprendedores y emprendedoras, identifique las ideas de
negocio con oportunidad de empresa que permitan la formulacion de planes de negocios, la valoraciéon
de los mismos y las fuentes de financiacidon en Colombia para el apoyo a la creaciéon de empresas.

Para el desarrollo de cada una de las actividades propuestas en la presente guia, es importante la
disposicion de cada aprendiz por el desarrollo del trabajo auténomo, sistematico y organizado; asi
mismo con el desarrollo de cada actividad se desea promover el aprendizaje colaborativo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexion inicial

3.1.1 Revise la historieta que se presenta a continuacién y responda los siguientes interrogantes:

EL COMIENZO DE UN SUEND ...

PAPA. MAMA, ~
HE DECIDIDO
MONTAR MI PROPIA

!
EMPRESA! WHATI?

0r

AY, DIOS,

2Y PORQUE NO TE BUSCAS UN
TRABAJO DE VERDAD,
COMO TODO EL

ZSABES HIJO? MUNDO?

YO ATU EDAD YA ESTABA
TRABAJANDO EN UNA GRAN
EMPRESA. Y CON ESE SUELDO

PAGUE EL SUSTENTO DE

ESTA FAMILIA DURANTE
ANOS. BLA BLA BLA. ..

£0 DE
FUNCIONARIO?!

UMENTO EN
"EL PARO REGISTRADO A ot
ENERO HASTA 4.599.829 QESEMPL

oo mia e . rae vo o
-

»
" Y ENTONCES MI
MADRE ME DIJO QUE
NO DESCARTARA LA
POSIBILIDAD DE
HACERME
SACERDOTE
EN ALGO, ooz
TIENE RAZON:
SE NECESITA FE
PARA EMPRENDER
EN ESTE PAIS.

¢Qué opina usted de la historieta?

¢Como actuaria, usted ante el mensaje los padres?

Qué ha oido hablar acerca del emprendimiento en el SENA.
En el proceso de induccidn le hablaron sobre el tema del emprendimiento.

¢Si tuviera la oportunidad de crear una empresa, sobre que lo hariay por qué?

3.2 Actividades de contextualizacién e identificacidon de conocimientos necesarios para el aprendizaje
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3.2.1 Estimado aprendiz, luego de reconocer que, el emprendimiento, es importante en un pais o region
Yy que existen aspectos legales, como la ley 1014 de 2006, entre otras, que fomentan la cultura
emprendedora, le invito a responder los siguientes interrogantes:

1. ¢éMencionen al menos tres razones importantes para que un pais o regién cree empresa?

2. ¢Cudles serian las razones para que ustedes crearan empresas?

3. ¢Cuales consideran ustedes son las cinco caracteristicas mas importantes de destacar en un
emprendedor o empresario?

4. iExiste alguna diferencia entre un empresario y un empresario exitoso?

5. ¢Conocen ustedes personalmente o por cualquier medio de comunicacion: ¢ Television, revista, prensa
alglin empresario exitoso?

Estimado Aprendiz: Es pertinente recordarle que debe mantener las anteriores actividades en su
portafolio de evidencias, teniendo en cuenta la retroalimentacion de su instructor ya que se
constituyeen un insumo importante para su proceso formativo de aprendizaje.

\

Biblioteca virtual SENA Ingrese a la base de datos SENA. Puede
acceder a colecciones de libros, revistas, articulos, indices
bibliograficos, resumenes y tesis en texto completo en inglés y espanol,
que pueden ser consultadas desde la red del SENA.

http://biblioteca.sena.edu.co/ dar clic en bases de datos y puede
acceder a: e-brary, Gale, Galé Cengage Learning, Océano para
s administracion, Knovel, Océano universitas P&M, Proguest

J

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacion)

Esta competencia pretende desarrollar y fortalecer la competencia en emprendimiento y empresarismo
con el objetivo de minimizar el riesgo de inversiones futuras y maximizar la creacién de empresas como
una opcion de vida de desarrollo y de bienestar.

3.3.1. Nombre de la actividad: Diferencia los conceptos fundamentales de Creatividad, Innovacion e
invencion.

GFPI-F-135 V01



[ 4
SENA

N

Una vez recibida las orientaciones del instructor sobre referentes conceptuales sobre Creatividad,
Innovacién e invencion, ademas Usted contara con material impreso sobre estos conceptos basicos de
emprendimiento y planes de negocio.

Una vez escuchadas las orientaciones del instructor; proceda a:

Conformar el equipo de trabajo
Lee cuidadosamente y analice el Caso Arepas.com.

e Responda las preguntas propuestas y analicen cada pregunta del taller propuesto y aplique los
conceptos basicos de emprendimiento y planes de negocio.

e Preséntelo al grupo

e Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.2. Nombre de la actividad: Aplica los conceptos fundamentales de Ideas de negocios.

Una vez recibida las orientaciones del instructor sobre referentes conceptuales de Ideas de negocio, ademas
Usted contara con material impreso sobre estos conceptos basicos de ideas de negocio y andlisis de los
formatos de ideas de negocios.

Una vez escuchadas las orientaciones del instructor; proceda a:

Conformar el equipo de trabajo

Lee cuidadosamente y analice el Caso ¢porque somos pobres?

Analice el taller propuesto y aplique los conceptos bdsicos de ideas de negocio.
Preséntelo al grupo

Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.3. Nombre de la actividad: Sopa de letras. Términos escondidos.

El instructor le hard entrega de una sopa de letras, en la cual se encuentran ocultas varias palabras o
términos que hacen parte de los resultados y la competencia.

e Conformar el equipo de trabajo
e Identifique las palabras o términos ocultos
e Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.4. Nombre de la actividad: Mapa mental. Términos escondidos.

e Conformar el equipo de trabajo

e Elaborar un mapa mental con las palabras o términos ocultos en la sopa de letras, puede utilizar
cualquier aplicacion tecnoldgica para el desarrollo del mapa mental.

e Realizar la retroalimentacion de la actividad.
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3.3.5. Nombre de la actividad: Identificacién de ideas de negocios.

Una vez recibida las orientaciones del instructor sobre referentes las ideas de negocios, sus caracteristicas
y las oportunidades de empresa, proceda a:

Conformar el equipo de trabajo

Identifique cinco ideas de negocios que se puedan realizar sobre su futura profesion.
Seleccione la idea de negocio, que a usted mas le agrade.

Diligencie el formato sobre la idea de negocios seleccionada.

Preséntelo al grupo

Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.6. Nombre de la actividad: Aplica los conceptos fundamentales de Plan de negocios.

Una vez recibida las orientaciones del instructor sobre referentes conceptuales de Plan de negocios, ademas
Usted debe desarrollar el taller “organizacién de una fiesta” con el propdsito de aplicar los estos conceptos
basicos de Plan de negocios.

Una vez escuchadas las orientaciones del instructor; proceda a:

Conformar el equipo de trabajo

Lee cuidadosamente y analice el Caso "organizacion de una fiesta"

Analice el taller propuesto y aplique los conceptos basicos de plan de negocio.
Preséntelo al grupo

Realizar la retroalimentacién de la actividad.

“Las anteriores evidencias deben organizarlas y guardarlas en el portafolio de evidencias”

3.4. Actividades de transferencia del conocimiento.

Estimado aprendiz, luego de haber desarrollado las actividades del proceso de apropiacién, es el
momento de realizar la aplicacidn de las mismas a su proyecto de formacién.

Una vez escuchadas las orientaciones del instructor; proceda a:

Conformar el equipo de trabajo
Lee cuidadosamente y analice el documento Plan de negocios.
e Con laidea de negocios seleccionada sobre su futura profesion, diligencie el formato perfil plan de
negocios, que se encuentra en material de apoyo.
Preséntelo al grupo
e Realizar la retroalimentacion de la actividad.

Guarde el documento, la cual serd la evidencia que debe subir a la plataforma Territorium.
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Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e instrumentos

de evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Caracteristicas
emprendedoras, Idea de
negocio, cultura
emprendedora, enfoques del
emprendimiento, la
creatividad, la innovacion, las
ideas de negocios.

Evidencias de Desempeiio:

Propuesta y justificacién idea
de negocio.

Evidencias de Producto:

Realizar el taller
aplicado al proyecto
formativo.

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

Plantea ideas de negocio a

partir de oportunidades vy
necesidades del mercado
conforme con el andlisis
sectorial.

Estructura un perfil de
emprendedor teniendo en
cuenta las habilidades vy
principios de la gestion
empresarial.

Integra elementos bdsicos
de investigaciéon de acuerdo
con las necesidades
descriptivas del plan de

negocio.

Construye propuestas
empresariales y de negocio
teniendo en cuenta las
necesidades y segmentacién
del mercado.

Determina el impacto del plan
de negocio conforme con las
atribuciones y dindamicas del
sector productivo.

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

Técnica:  Observacion vy
formulacion de preguntas

Instrumento: Lista de
chequeo — Cuestionario.

Desempeiio:

Técnica: Observacion
sistematica

Instrumento: lista de

chequeo de desempefio

Producto:
Técnica: Observacién del
producto
Instrumento: lista de

chequeo de producto del
proyecto formativo
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Creatividad: es la generacion de nuevas ideas o conceptos, o de nuevas asociaciones entre ideas y
conceptos conocidos, que habitualmente producen soluciones originales.

Innovacidn: es la creacidon o modificacidn de un producto, y su introduccién en un mercado.

Emprendimiento: es aquella actitud y aptitud de la persona que le permite emprender nuevos retos,
nuevos proyectos; es lo que le permite avanzar un paso mas, ir mds alld de donde ya ha llegado

Competitividad: la capacidad de una empresa para desarrollar y mantener unas ventajas comparativas
gue le permiten disfrutar y sostener una posicién destacada en el entorno socio econémico en que actuan.

Planes de negocio: el plan de negocios es un instrumento que permite comunicar una idea de negocio
para venderla u obtener una respuesta positiva por parte de los inversores.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

FOSTER Jack. Como generar ideas. Editorial norma

GALINDO R. Carlos Julio. Manual para la creaciéon de empresas, guia de planes de negocios. Ecoe ediciones

2006

PRADA Raymond. Creatividad e Innovacién Empresarial. Tecno Press 2003.

VARELA V. Rodrigo. Innovacién Empresarial, arte y ciencia en la creacién de empresa. Pearson Prentice
Hall 2008. Tercera Edicidn.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Carlos Alberto Ciro Castafo| Instructor Centro Comercio y Abril 2025
Turismo Regional Quindio
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del
Cambio
Autor (es)
Revisién

Aprobacion
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologia en Actividad Fisica

Cddigo del Programa de Formacion: 525214
Version: 2

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha: 2849219

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castano

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el
perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado de Aprendizaje:

Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y necesidades del
sector productivo y social.

e Actividad: Identifica la idea de negocio con oportunidad de empresa segun su perfil
emprendedor

e Evidencia: Documento en Word con la caracterizacion se la idea de negocio.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.

Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.

DE-F-026 V.02
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CUERPO DEL INSTRUMENTO:

LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO O PRODUCTO @D DESEMPENO O
No. FACTORES A EVALUAR CUMPLE OBSERVACIONES
SI | NO

Diferencia la idea de negocio de la oportunidad de
01 empresa.

Identifica las fuentes de generacion de ideas de

02 negocios.

03 Caracteriza la idea de negocios

04 |[Eabora la propuesta de la idea de negocio segun
su perfil emprendedor

05 |[Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

06 [Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

07 |Sube las evidencias al DRIVE propuesto por el
instructor.

RESULTADOS:

Aprobado [ ]  Deficiente [ ]

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacion del instrumento: Armenia, Mayo de 2025

Firma del Aprendiz Firma del Instructor:

DE-F-026 V.02
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologia en Actividad Fisica

Cddigo del Programa de Formacion: 525214
Version: 2

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha: 2849219

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castano

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el
perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado de Aprendizaje:

Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas empresariales y
tendencias de mercado.

e Actividad: Elabora el plan de negocios de acuerdo a su perfil emprendedor.

e Evidencia: Documento en Word con perfil del plan de negocios.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.

Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.

CUERPO DEL INSTRUMENTO:
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LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO O PRODUCTO @D DESEMPENO O
No. FACTORES A EVALUAR CUMPLE OBSERVACIONES
S | NO

Diferencia el plan de negocios del modelo de|
01 |negocio

Reconoce la importancia del plan de negocios

02 . -
como alternativa para la consecucién de recursos

Identifica los componentes o estructura del plan

03 :
de negocios.

04 |Eabora el perfil del plan de negocios.

05 |[Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

06 [Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

07 |Sube las evidencias al DRIVE propuesto por el
instructor.

RESULTADOS:

Aprobado [ ]  Deficiente [ ]

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacion del instrumento: Armenia, Junio de 2025

Firma del Aprendiz Firma del Instructor:
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologia en Actividad Fisica

Cddigo del Programa de Formacion: 525214
Version: 2

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha: 2849219

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castano

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el
perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado de Aprendizaje:

Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal y el
contexto de desarrollo social.

e Actividad: Caracterizar el perfil emprendedor segun el contexto social.

e Evidencia: Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas
emprendedoras)

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.

Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.
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CUERPO DEL INSTRUMENTO:

LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO O PRODUCTO @D DESEMPENO O
No. FACTORES A EVALUAR CUMPLE OBSERVACIONES
SI | NO

Determina el contexto social y econémico de la
01 |regidn

Reconoce la importancia del emprendimiento en lal

02 > :
region y el pais.

03 Identifica las caracteristicas emprendedoras.

04 |[Eabora la propuesta con la caracterizacién del perfil
personal (caracteristicas emprendedoras)

05 |[Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

06 [Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

07 |Sube las evidencias al DRIVE propuesto por el
instructor.

RESULTADOS:

Aprobado [ ]  Deficiente [ ]

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacion del instrumento: Armenia, Mayo de 2025

Firma del Aprendiz Firma del Instructor:
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologia en Actividad Fisica

Cddigo del Programa de Formacion: 525214
Version: 2

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha: 2849219

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castano

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el
perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado de Aprendizaje:

Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector
productivo y social.

e Actividad: Evalua econémica y socialmente el plan de negocios.

e Evidencia: Documento en Word con el analisis y evaluacién del plan de negocios.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.

Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.

CUERPO DEL INSTRUMENTO:
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LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO O PRODUCTO @D DESEMPENO O
No. FACTORES A EVALUAR CUMPLE OBSERVACIONES
S | NO

Reconoce el contexto social y econémico de la
01 |regidn

02 Determina la estructura del plan de negocios.

Identifica las diferentes alternativas para evaluar

03 L ) :
econdmica y socialmente el plan de negocios.

04 |Analiza y evalua del plan de negocios.

05 |[Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

06 [Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

07 |Sube las evidencias al DRIVE propuesto por el
instructor.

RESULTADOS:

Aprobado [ ]  Deficiente [ ]

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacién del instrumento: Armenia, Junio de 2025

Firma del Aprendiz Firma del Instructor:
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Version: 02

Codigo:
DE-F-027

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

Programa de formaci

Tecnologia en actividad fisica |

Ficha:

2849219

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil personal y los

requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado:

Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal y el contexto de desarrollo

social.

Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y necesidades del sector productivo y social.

Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas empresariales y tendencias de mercado.
Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector productivo y social.

Nombre del Instructor:

Carlos Alberto Ciro Castafio

Forma de Entrega de

Entregé
Nombre del Aprendiz Actividad a Desarrollar la Actividad Fecha de Entrega N
Fisica Digital sl | NO
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025




Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas

15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion se la idea de negocio 30/05/2025
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologia en Gestion documental

Cddigo del Programa de Formacion: 122901 Versidon: 3

Nombre del Proyecto: Programa de transferencias documentales primarias y secundarias para
las PYMES del departamento de Quindio.

Fase del Proyecto: Ejecucion

Actividad de Proyecto: Elaborar el programa de transferencias documentales primarias y secundarias
en la organizacion.

Actividad de Aprendizaje: Determinar las caracteristicas emprendedoras de acuerdo al perfil
profesional, identificar ideas de negocio segun contexto productivo, ademds estructurary
valorar el plan de negocios.

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil
personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
v' Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal y
el contexto de desarrollo social.

v/ Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y necesidades del
sector productivo y social.

v’ Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas empresariales y
tendencias de mercado.

v Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector
productivo y social.

Duracion de la Guia: 40 horas

2. PRESENTACION

Para nadie es un secreto que uno de los principales
problemas que tiene el pais, es el desempleo, el cual
puede llegar alcanzar cifras de dos digitos y cercanas
13% en el departamento del Quindio. La solucién al
desempleo, es el empleo, es la razén por la cual, se hace
necesario impulsar y fomentar la cultura emprendedora,
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donde el aprendiz con sus conocimientos adquiridos en
el desarrollo de la formacién, le permita aportar al
desarrollo y crecimiento de la region a través de la
creacion de empresas, las cuales pueden ser financiadas
con recursos del estado, como el Fondo Emprender.

Respetado aprendiz, el objetivo de la presente guia se enfoca en que usted comprenda la importancia
del emprendimiento en el escenario actual de mercado, que reconozca las diferentes caracteristicas
emprendedoras que se deben tener los emprendedores y emprendedoras, identifique las ideas de
negocio con oportunidad de empresa que permitan la formulacion de planes de negocios, la valoracién
de los mismos y las fuentes de financiacidon en Colombia para el apoyo a la creacion de empresas.

Para el desarrollo de cada una de las actividades propuestas en la presente guia, es importante la
disposicion de cada aprendiz por el desarrollo del trabajo auténomo, sistematico y organizado; asi
mismo con el desarrollo de cada actividad se desea promover el aprendizaje colaborativo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexion inicial

3.1.1 Revise la historieta que se presenta a continuacién y responda los siguientes interrogantes:

EL COMIENZO DE UN SUEND ...

PAPA. MAMA, ~
HE DECIDIDO
MONTAR MI PROPIA

!
EMPRESA! WHATI?

0r

AY, DIOS,

2Y PORQUE NO TE BUSCAS UN
TRABAJO DE VERDAD,
COMO TODO EL

ZSABES HIJO? MUNDO?

YO ATU EDAD YA ESTABA
TRABAJANDO EN UNA GRAN
EMPRESA. Y CON ESE SUELDO

PAGUE EL SUSTENTO DE

ESTA FAMILIA DURANTE
ANOS. BLA BLA BLA. ..

£0 DE
FUNCIONARIO?!

UMENTO EN
"EL PARO REGISTRADO A ot
ENERO HASTA 4.599.829 QESEMPL

oo mia e . rae vo o
-

»
" Y ENTONCES MI
MADRE ME DIJO QUE
NO DESCARTARA LA
POSIBILIDAD DE
HACERME
SACERDOTE
EN ALGO, ooz 1
TIENE RAZON:
SE NECESITA FE
PARA EMPRENDER
EN ESTE PAIS.

¢Qué opina usted de la historieta?

¢Como actuaria, usted ante el mensaje los padres?

Qué ha oido hablar acerca del emprendimiento en el SENA.
En el proceso de induccidn le hablaron sobre el tema del emprendimiento.

¢Si tuviera la oportunidad de crear una empresa, sobre que lo hariay por qué?

3.2 Actividades de contextualizacién e identificacidon de conocimientos necesarios para el aprendizaje
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3.2.1 Estimado aprendiz, luego de reconocer que, el emprendimiento, es importante en un pais o region
Yy que existen aspectos legales, como la ley 1014 de 2006, entre otras, que fomentan la cultura
emprendedora, le invito a responder los siguientes interrogantes:

1. ¢éMencionen al menos tres razones importantes para que un pais o regién cree empresa?

2. ¢Cudles serian las razones para que ustedes crearan empresas?

3. ¢Cuales consideran ustedes son las cinco caracteristicas mas importantes de destacar en un
emprendedor o empresario?

4. iExiste alguna diferencia entre un empresario y un empresario exitoso?

5. ¢Conocen ustedes personalmente o por cualquier medio de comunicacion: ¢ Television, revista, prensa
alglin empresario exitoso?

Estimado Aprendiz: Es pertinente recordarle que debe mantener las anteriores actividades en su
portafolio de evidencias, teniendo en cuenta la retroalimentacion de su instructor ya que se
constituyeen un insumo importante para su proceso formativo de aprendizaje.

\

Biblioteca virtual SENA Ingrese a la base de datos SENA. Puede
acceder a colecciones de libros, revistas, articulos, indices
bibliograficos, resumenes y tesis en texto completo en inglés y espanol,
que pueden ser consultadas desde la red del SENA.

http://biblioteca.sena.edu.co/ dar clic en bases de datos y puede
acceder a: e-brary, Gale, Galé Cengage Learning, Océano para
s administracion, Knovel, Océano universitas P&M, Proguest

J

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacion)

Esta competencia pretende desarrollar y fortalecer la competencia en emprendimiento y empresarismo
con el objetivo de minimizar el riesgo de inversiones futuras y maximizar la creacién de empresas como
una opcion de vida de desarrollo y de bienestar.

3.3.1. Nombre de la actividad: Diferencia los conceptos fundamentales de Creatividad, Innovacion e
invencion.

GFPI-F-135 V01



[ 4
SENA

N

Una vez recibida las orientaciones del instructor sobre referentes conceptuales sobre Creatividad,
Innovacién e invencion, ademas Usted contara con material impreso sobre estos conceptos basicos de
emprendimiento y planes de negocio.

Una vez escuchadas las orientaciones del instructor; proceda a:

Conformar el equipo de trabajo
Lee cuidadosamente y analice el Caso Arepas.com.

e Responda las preguntas propuestas y analicen cada pregunta del taller propuesto y aplique los
conceptos basicos de emprendimiento y planes de negocio.

e Preséntelo al grupo

e Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.2. Nombre de la actividad: Aplica los conceptos fundamentales de Ideas de negocios.

Una vez recibida las orientaciones del instructor sobre referentes conceptuales de Ideas de negocio, ademas
Usted contara con material impreso sobre estos conceptos basicos de ideas de negocio y andlisis de los
formatos de ideas de negocios.

Una vez escuchadas las orientaciones del instructor; proceda a:

Conformar el equipo de trabajo

Lee cuidadosamente y analice el Caso ¢porque somos pobres?

Analice el taller propuesto y aplique los conceptos bdsicos de ideas de negocio.
Preséntelo al grupo

Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.3. Nombre de la actividad: Sopa de letras. Términos escondidos.

El instructor le hard entrega de una sopa de letras, en la cual se encuentran ocultas varias palabras o
términos que hacen parte de los resultados y la competencia.

e Conformar el equipo de trabajo
e Identifique las palabras o términos ocultos
e Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.4. Nombre de la actividad: Mapa mental. Términos escondidos.

e Conformar el equipo de trabajo

e Elaborar un mapa mental con las palabras o términos ocultos en la sopa de letras, puede utilizar
cualquier aplicacion tecnoldgica para el desarrollo del mapa mental.

e Realizar la retroalimentacion de la actividad.

GFPI-F-135 V01



[ 4
SENA

N

3.3.5. Nombre de la actividad: Identificacién de ideas de negocios.

Una vez recibida las orientaciones del instructor sobre referentes las ideas de negocios, sus caracteristicas
y las oportunidades de empresa, proceda a:

Conformar el equipo de trabajo

Identifique cinco ideas de negocios que se puedan realizar sobre su futura profesion.
Seleccione la idea de negocio, que a usted mas le agrade.

Diligencie el formato sobre la idea de negocios seleccionada.

Preséntelo al grupo

Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.6. Nombre de la actividad: Aplica los conceptos fundamentales de Plan de negocios.

Una vez recibida las orientaciones del instructor sobre referentes conceptuales de Plan de negocios, ademas
Usted debe desarrollar el taller “organizacién de una fiesta” con el propdsito de aplicar los estos conceptos
basicos de Plan de negocios.

Una vez escuchadas las orientaciones del instructor; proceda a:

Conformar el equipo de trabajo

Lee cuidadosamente y analice el Caso "organizacion de una fiesta"

Analice el taller propuesto y aplique los conceptos basicos de plan de negocio.
Preséntelo al grupo

Realizar la retroalimentacién de la actividad.

“Las anteriores evidencias deben organizarlas y guardarlas en el portafolio de evidencias”

3.4. Actividades de transferencia del conocimiento.

Estimado aprendiz, luego de haber desarrollado las actividades del proceso de apropiacién, es el
momento de realizar la aplicacidn de las mismas a su proyecto de formacién.

Una vez escuchadas las orientaciones del instructor; proceda a:

Conformar el equipo de trabajo
Lee cuidadosamente y analice el documento Plan de negocios.
e Con laidea de negocios seleccionada sobre su futura profesion, diligencie el formato perfil plan de
negocios, que se encuentra en material de apoyo.
Preséntelo al grupo
e Realizar la retroalimentacion de la actividad.

Guarde el documento, la cual serd la evidencia que debe subir a la plataforma Territorium.
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Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e instrumentos

de evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Caracteristicas
emprendedoras, Idea de
negocio, cultura
emprendedora, enfoques del
emprendimiento, la
creatividad, la innovacion, las
ideas de negocios.

Evidencias de Desempeiio:

Propuesta y justificacién idea
de negocio.

Evidencias de Producto:

Realizar el taller
aplicado al proyecto
formativo.

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

Plantea ideas de negocio a

partir de oportunidades vy
necesidades del mercado
conforme con el andlisis
sectorial.

Estructura un perfil de
emprendedor teniendo en
cuenta las habilidades vy
principios de la gestion
empresarial.

Integra elementos bdsicos
de investigaciéon de acuerdo
con las necesidades
descriptivas del plan de

negocio.

Construye propuestas
empresariales y de negocio
teniendo en cuenta las
necesidades y segmentacién
del mercado.

Determina el impacto del plan
de negocio conforme con las
atribuciones y dindamicas del
sector productivo.

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

Técnica:  Observacion vy
formulacion de preguntas

Instrumento: Lista de
chequeo — Cuestionario.

Desempeiio:

Técnica: Observacion
sistematica

Instrumento: lista de

chequeo de desempefio

Producto:
Técnica: Observacién del
producto
Instrumento: lista de

chequeo de producto del
proyecto formativo

GFPI-F-135 V01




5. GLOSARIO DE TERMINOS

SENA

N

Creatividad: es la generacion de nuevas ideas o conceptos, o de nuevas asociaciones entre ideas y
conceptos conocidos, que habitualmente producen soluciones originales.

Innovacidn: es la creacidon o modificacidn de un producto, y su introduccién en un mercado.

Emprendimiento: es aquella actitud y aptitud de la persona que le permite emprender nuevos retos,
nuevos proyectos; es lo que le permite avanzar un paso mas, ir mds alld de donde ya ha llegado

Competitividad: la capacidad de una empresa para desarrollar y mantener unas ventajas comparativas
gue le permiten disfrutar y sostener una posicién destacada en el entorno socio econémico en que actuan.

Planes de negocio: el plan de negocios es un instrumento que permite comunicar una idea de negocio
para venderla u obtener una respuesta positiva por parte de los inversores.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

FOSTER Jack. Como generar ideas. Editorial norma

GALINDO R. Carlos Julio. Manual para la creaciéon de empresas, guia de planes de negocios. Ecoe ediciones

2006

PRADA Raymond. Creatividad e Innovacién Empresarial. Tecno Press 2003.

VARELA V. Rodrigo. Innovacién Empresarial, arte y ciencia en la creacién de empresa. Pearson Prentice
Hall 2008. Tercera Edicidn.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Carlos Alberto Ciro Castafo| Instructor Centro Comercio y Abril 2025
Turismo Regional Quindio
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del
Cambio
Autor (es)
Revisién

Aprobacion
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacion del Programa de Formacién: Tecnologia en Gestion documental

Cddigo del Programa de Formacion: 122901
Version: 3

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha: 2925073

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castano

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el
perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado de Aprendizaje:

Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y necesidades del
sector productivo y social.

e Actividad: Identifica la idea de negocio con oportunidad de empresa segun su perfil
emprendedor

e Evidencia: Documento en Word con la caracterizacion se la idea de negocio.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.

Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.
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CUERPO DEL INSTRUMENTO:

LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO O PRODUCTO @D DESEMPENO O
No. FACTORES A EVALUAR CUMPLE OBSERVACIONES
SI | NO

Diferencia la idea de negocio de la oportunidad de
01 empresa.

Identifica las fuentes de generacion de ideas de

02 negocios.

03 Caracteriza la idea de negocios

04 |[Eabora la propuesta de la idea de negocio segun
su perfil emprendedor

05 |[Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

06 [Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

07 |Sube las evidencias al DRIVE propuesto por el
instructor.

RESULTADOS:

Aprobado [ ]  Deficiente [ ]

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacion del instrumento: Armenia, Mayo de 2025

Firma del Aprendiz Firma del Instructor:

DE-F-026 V.02



[ 4
SENA

N

PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacion del Programa de Formacién: Tecnologia en Gestion documental

Cddigo del Programa de Formacion: 122901
Version: 3

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha: 2925073

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castano

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el
perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado de Aprendizaje:

Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas empresariales y
tendencias de mercado.

e Actividad: Elabora el plan de negocios de acuerdo a su perfil emprendedor.

e Evidencia: Documento en Word con perfil del plan de negocios.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.

Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.

CUERPO DEL INSTRUMENTO:
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LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO O PRODUCTO @D DESEMPENO O
No. FACTORES A EVALUAR CUMPLE OBSERVACIONES
S | NO

Diferencia el plan de negocios del modelo de|
01 |negocio

Reconoce la importancia del plan de negocios

02 . -
como alternativa para la consecucién de recursos

Identifica los componentes o estructura del plan

03 :
de negocios.

04 |Eabora el perfil del plan de negocios.

05 |[Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

06 [Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

07 |Sube las evidencias al DRIVE propuesto por el
instructor.

RESULTADOS:

Aprobado [ ]  Deficiente [ ]

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacion del instrumento: Armenia, junio de 2025

Firma del Aprendiz Firma del Instructor:
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacion del Programa de Formacién: Tecnologia en Gestion documental

Cddigo del Programa de Formacion: 122901
Version: 3

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha: 2925073

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castano

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el
perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado de Aprendizaje:

Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal y el
contexto de desarrollo social.

e Actividad: Caracterizar el perfil emprendedor segun el contexto social.

e Evidencia: Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas
emprendedoras)

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.

Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.
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CUERPO DEL INSTRUMENTO:

LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO O PRODUCTO @D DESEMPENO O
No. FACTORES A EVALUAR CUMPLE OBSERVACIONES
SI | NO

Determina el contexto social y econémico de la
01 |regidn

Reconoce la importancia del emprendimiento en lal

02 > :
region y el pais.

03 Identifica las caracteristicas emprendedoras.

04 |[Eabora la propuesta con la caracterizacién del perfil
personal (caracteristicas emprendedoras)

05 |[Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

06 [Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

07 |Sube las evidencias al DRIVE propuesto por el
instructor.

RESULTADOS:

Aprobado [ ]  Deficiente [ ]

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacion del instrumento: Armenia, mayo de 2025

Firma del Aprendiz Firma del Instructor:
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacion del Programa de Formacién: Tecnologia en Gestion documental

Cddigo del Programa de Formacion: 122901
Version: 3

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha: 2925073

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castano

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el
perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado de Aprendizaje:

Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector
productivo y social.

e Actividad: Evalua econémica y socialmente el plan de negocios.

e Evidencia: Documento en Word con el analisis y evaluacién del plan de negocios.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.

Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.

CUERPO DEL INSTRUMENTO:
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LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO O PRODUCTO @D DESEMPENO O
No. FACTORES A EVALUAR CUMPLE OBSERVACIONES
S | NO

Reconoce el contexto social y econémico de la
01 |regidn

02 Determina la estructura del plan de negocios.

Identifica las diferentes alternativas para evaluar

03 L ) :
econdmica y socialmente el plan de negocios.

04 |Analiza y evalua del plan de negocios.

05 |[Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

06 [Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

07 |Sube las evidencias al DRIVE propuesto por el
instructor.

RESULTADOS:

Aprobado [ ]  Deficiente [ ]

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacién del instrumento: Armenia, junio de 2025

Firma del Aprendiz Firma del Instructor:
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Version: 02

Codigo:
DE-F-027

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

Programa de formaci

Tecnologia en gestién documental |

Ficha:

2925073

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil personal y los

requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado:

Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal y el contexto de desarrollo

social.

Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y necesidades del sector productivo y social.

Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas empresariales y tendencias de mercado.
Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector productivo y social.

Nombre del Instructor:

Carlos Alberto Ciro Castafio

Forma de Entrega de

Entregé
Nombre del Aprendiz Actividad a Desarrollar la Actividad Fecha de Entrega N
Fisica Digital sl | NO
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025




Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas

15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion se la idea de negocio 30/05/2025
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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 Formacion: Tecnologia en Gestidon administrativa del sector
salud

Cddigo del Programa de Formacion: 121104 Versién: 1

Nombre del Proyecto: propuesta de mejoramiento de los procesos administrativos en
entidades de salud con enfoque de calidad.

Fase del Proyecto: Evaluacion:

Actividad de Proyecto: Caracterizar los procesos administrativos segin protocolos y lineamientos
institucionales.

Actividad de Aprendizaje: Determinar las caracteristicas emprendedoras de acuerdo al perfil
profesional, identificar ideas de negocio segun contexto productivo, ademds estructurary
valorar el plan de negocios.

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil
personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
v' Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal y
el contexto de desarrollo social.

v Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y necesidades del
sector productivo y social.

v’ Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas empresariales y
tendencias de mercado.

v’ Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector
productivo y social.

Duracidn de la Guia: 40 horas

2. PRESENTACION

Para nadie es un secreto que uno de los principales
problemas que tiene el pais, es el desempleo, el cual
puede llegar alcanzar cifras de dos digitos y cercanas
13% en el departamento del Quindio. La solucién al
desempleo, es el empleo, es la razén por la cual, se hace
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necesario impulsar y fomentar la cultura emprendedora,
donde el aprendiz con sus conocimientos adquiridos en
el desarrollo de la formacién, le permita aportar al
desarrollo y crecimiento de la region a través de la
creacion de empresas, las cuales pueden ser financiadas
con recursos del estado, como el Fondo Emprender.

Respetado aprendiz, el objetivo de la presente guia se enfoca en que usted comprenda la importancia
del emprendimiento en el escenario actual de mercado, que reconozca las diferentes caracteristicas
emprendedoras que se deben tener los emprendedores y emprendedoras, identifique las ideas de
negocio con oportunidad de empresa que permitan la formulacion de planes de negocios, la valoracién
de los mismos y las fuentes de financiacidon en Colombia para el apoyo a la creacion de empresas.

Para el desarrollo de cada una de las actividades propuestas en la presente guia, es importante la
disposicion de cada aprendiz por el desarrollo del trabajo auténomo, sistematico y organizado; asi
mismo con el desarrollo de cada actividad se desea promover el aprendizaje colaborativo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexion inicial

3.1.1 Revise la historieta que se presenta a continuacién y responda los siguientes interrogantes:

EL COMIENZO DE UN SUEND ...

PAPA. MAMA, -
HE DECIDIDO
MONTAR MI PROPIA -
EMPRESA! WHAT!P D E
AY, DIOS,
NOO. ..

2Y PORQUE NO TE BUSCAS UN
TRABAJO DE VERDAD,
COMO TODO EL

ZSABES HIJO? MUNDO?

YO ATU EDAD YA ESTABA
TRABAJANDO EN UNA GRAN
EMPRESA. Y CON ESE SUELDO

PAGUE EL SUSTENTO DE

ESTA FAMILIA DURANTE
ANOS. BLA BLA BLA. ..

£0 DE
FUNCIONARIOP!

"EL PARO REGISTRADO AUMENTO EN
ENERO HASTA 4.599.829

EN ALGO,
TIENE RAZON:
SE NECESITA FE

PARA EMPRENDER
EN ESTE PAIS.

DESEMPLEADOS"

o (i s e cae bo o

-

y
" Y ENTONCES M|
MADRE ME DIJO QUE
NO DESCARTARA LA
POSIBILIDAD DE
HACERME
SACERDOTE

¢Qué opina usted de la historieta?

¢Como actuaria, usted ante el mensaje los padres?

Qué ha oido hablar acerca del emprendimiento en el SENA.
En el proceso de induccidn le hablaron sobre el tema del emprendimiento.

¢Si tuviera la oportunidad de crear una empresa, sobre que lo hariay por qué?
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3.2 Actividades de contextualizacién e identificacidon de conocimientos necesarios para el aprendizaje

3.2.1 Estimado aprendiz, luego de reconocer que, el emprendimiento, es importante en un pais o region
Yy que existen aspectos legales, como la ley 1014 de 2006, entre otras, que fomentan la cultura
emprendedora, le invito a responder los siguientes interrogantes:

1. ¢ Mencionen al menos tres razones importantes para que un pais o region cree empresa?

2. ¢Cudles serian las razones para que ustedes crearan empresas?

3. ¢Cuales consideran ustedes son las cinco caracteristicas mas importantes de destacar en un
emprendedor o empresario?

4. ¢ Existe alguna diferencia entre un empresario y un empresario exitoso?

5. ¢Conocen ustedes personalmente o por cualquier medio de comunicacion: ¢ Television, revista, prensa
alglin empresario exitoso?

Estimado Aprendiz: Es pertinente recordarle que debe mantener las anteriores actividades en su
portafolio de evidencias, teniendo en cuenta la retroalimentacion de su instructor ya que se
constituyeen un insumo importante para su proceso formativo de aprendizaje.

N

Biblioteca virtual SENA Ingrese a la base de datos SENA. Puede
acceder a colecciones de libros, revistas, articulos, indices
bibliograficos, resumenes y tesis en texto completo en inglés y espanol,
que pueden ser consultadas desde la red del SENA.

http://biblioteca.sena.edu.co/ dar clic en bases de datos y puede
acceder a: e-brary, Gale, Galé Cengage Learning, Océano para
administracion, Knovel, Océano universitas P&M, Proquest

J

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacidn y Teorizacion)

Esta competencia pretende desarrollar y fortalecer la competencia en emprendimiento y empresarismo
con el objetivo de minimizar el riesgo de inversiones futuras y maximizar la creacién de empresas como
una opcion de vida de desarrollo y de bienestar.

3.3.1. Nombre de la actividad: Diferencia los conceptos fundamentales de Creatividad, Innovacién e
invencion.
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Una vez recibida las orientaciones del instructor sobre referentes conceptuales sobre Creatividad,
Innovacién e invencion, ademas Usted contara con material impreso sobre estos conceptos basicos de
emprendimiento y planes de negocio.

Una vez escuchadas las orientaciones del instructor; proceda a:

Conformar el equipo de trabajo
Lee cuidadosamente y analice el Caso Arepas.com.

e Responda las preguntas propuestas y analicen cada pregunta del taller propuesto y aplique los
conceptos basicos de emprendimiento y planes de negocio.

e Preséntelo al grupo

e Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.2. Nombre de la actividad: Aplica los conceptos fundamentales de Ideas de negocios.

Una vez recibida las orientaciones del instructor sobre referentes conceptuales de Ideas de negocio, ademas
Usted contara con material impreso sobre estos conceptos basicos de ideas de negocio y andlisis de los
formatos de ideas de negocios.

Una vez escuchadas las orientaciones del instructor; proceda a:

Conformar el equipo de trabajo

Lee cuidadosamente y analice el Caso ¢porque somos pobres?

Analice el taller propuesto y aplique los conceptos bdsicos de ideas de negocio.
Preséntelo al grupo

Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.3. Nombre de la actividad: Sopa de letras. Términos escondidos.

El instructor le hard entrega de una sopa de letras, en la cual se encuentran ocultas varias palabras o
términos que hacen parte de los resultados y la competencia.

e Conformar el equipo de trabajo
e Identifique las palabras o términos ocultos
e Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.4. Nombre de la actividad: Mapa mental. Términos escondidos.

e Conformar el equipo de trabajo

e Elaborar un mapa mental con las palabras o términos ocultos en la sopa de letras, puede utilizar
cualquier aplicacion tecnoldgica para el desarrollo del mapa mental.

e Realizar la retroalimentacion de la actividad.
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3.3.5. Nombre de la actividad: Identificacién de ideas de negocios.

Una vez recibida las orientaciones del instructor sobre referentes las ideas de negocios, sus caracteristicas
y las oportunidades de empresa, proceda a:

Conformar el equipo de trabajo

Identifique cinco ideas de negocios que se puedan realizar sobre su futura profesion.
Seleccione la idea de negocio, que a usted mas le agrade.

Diligencie el formato sobre la idea de negocios seleccionada.

Preséntelo al grupo

Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.6. Nombre de la actividad: Aplica los conceptos fundamentales de Plan de negocios.

Una vez recibida las orientaciones del instructor sobre referentes conceptuales de Plan de negocios, ademas
Usted debe desarrollar el taller “organizacién de una fiesta” con el propdsito de aplicar los estos conceptos
basicos de Plan de negocios.

Una vez escuchadas las orientaciones del instructor; proceda a:

Conformar el equipo de trabajo

Lee cuidadosamente y analice el Caso "organizacion de una fiesta"

Analice el taller propuesto y aplique los conceptos basicos de plan de negocio.
Preséntelo al grupo

Realizar la retroalimentacién de la actividad.

“Las anteriores evidencias deben organizarlas y guardarlas en el portafolio de evidencias”

3.4. Actividades de transferencia del conocimiento.

Estimado aprendiz, luego de haber desarrollado las actividades del proceso de apropiacién, es el
momento de realizar la aplicacidn de las mismas a su proyecto de formacién.

Una vez escuchadas las orientaciones del instructor; proceda a:

Conformar el equipo de trabajo
Lee cuidadosamente y analice el documento Plan de negocios.
e Con laidea de negocios seleccionada sobre su futura profesion, diligencie el formato perfil plan de
negocios, que se encuentra en material de apoyo.
Preséntelo al grupo
e Realizar la retroalimentacion de la actividad.

Guarde el documento, la cual serd la evidencia que debe subir a la plataforma Territorium.
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Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e instrumentos

de evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Caracteristicas
emprendedoras, Idea de
negocio, cultura
emprendedora, enfoques del
emprendimiento, la
creatividad, la innovacion, las
ideas de negocios.

Evidencias de Desempeiio:

Propuesta y justificacién idea
de negocio.

Evidencias de Producto:

Realizar el taller
aplicado al proyecto
formativo.

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

Plantea ideas de negocio a

partir de oportunidades vy
necesidades del mercado
conforme con el andlisis
sectorial.

Estructura un perfil de
emprendedor teniendo en
cuenta las habilidades vy
principios de la gestion
empresarial.

Integra elementos bdsicos
de investigaciéon de acuerdo
con las necesidades
descriptivas del plan de

negocio.

Construye propuestas
empresariales y de negocio
teniendo en cuenta las
necesidades y segmentacién
del mercado.

Determina el impacto del plan
de negocio conforme con las
atribuciones y dindamicas del
sector productivo.

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

Técnica:  Observacion vy
formulacion de preguntas

Instrumento: Lista de
chequeo — Cuestionario.

Desempeiio:

Técnica: Observacion
sistematica

Instrumento: lista de

chequeo de desempefio

Producto:
Técnica: Observacién del
producto
Instrumento: lista de

chequeo de producto del
proyecto formativo
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Creatividad: es la generacion de nuevas ideas o conceptos, o de nuevas asociaciones entre ideas y
conceptos conocidos, que habitualmente producen soluciones originales.

Innovacidn: es la creacidon o modificacidn de un producto, y su introduccién en un mercado.

Emprendimiento: es aquella actitud y aptitud de la persona que le permite emprender nuevos retos,
nuevos proyectos; es lo que le permite avanzar un paso mas, ir mds alld de donde ya ha llegado

Competitividad: la capacidad de una empresa para desarrollar y mantener unas ventajas comparativas
gue le permiten disfrutar y sostener una posicién destacada en el entorno socio econémico en que actuan.

Planes de negocio: el plan de negocios es un instrumento que permite comunicar una idea de negocio
para venderla u obtener una respuesta positiva por parte de los inversores.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

FOSTER Jack. Como generar ideas. Editorial norma

GALINDO R. Carlos Julio. Manual para la creaciéon de empresas, guia de planes de negocios. Ecoe ediciones

2006

PRADA Raymond. Creatividad e Innovacién Empresarial. Tecno Press 2003.

VARELA V. Rodrigo. Innovacién Empresarial, arte y ciencia en la creacién de empresa. Pearson Prentice
Hall 2008. Tercera Edicidn.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Carlos Alberto Ciro Castafo| Instructor Centro Comercio y Abril 2025
Turismo Regional Quindio
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del
Cambio
Autor (es)
Revisién

Aprobacion
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacidn del Programa de Formacién: Tecnologia en Gestion administrativa del
sector salud

Cddigo del Programa de Formacion: 121104

Version: 1

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha: 2994278

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castafno

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el
perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado de Aprendizaje:

Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y necesidades del
sector productivo y social.

e Actividad: Identifica la idea de negocio con oportunidad de empresa segun su perfil
emprendedor

e Evidencia: Documento en Word con la caracterizacion se la idea de negocio.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.

Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.
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CUERPO DEL INSTRUMENTO:

LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO O PRODUCTO @D DESEMPENO O
No. FACTORES A EVALUAR CUMPLE OBSERVACIONES
SI | NO

Diferencia la idea de negocio de la oportunidad de
01 empresa.

Identifica las fuentes de generacion de ideas de

02 negocios.

03 Caracteriza la idea de negocios

04 |[Eabora la propuesta de la idea de negocio segun
su perfil emprendedor

05 |[Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

06 [Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

07 |Sube las evidencias al DRIVE propuesto por el
instructor.

RESULTADOS:

Aprobado [ ]  Deficiente [ ]

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacién del instrumento: Armenia, Mayo de 2025

Firma del Aprendiz Firma del Instructor:

DE-F-026 V.02
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacidn del Programa de Formacién: Tecnologia en Gestion administrativa del
sector salud

Cddigo del Programa de Formacion: 121104

Version: 1

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha: 2994278

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castafno

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el
perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado de Aprendizaje:

Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas empresariales y
tendencias de mercado.

e Actividad: Elabora el plan de negocios de acuerdo a su perfil emprendedor.

e Evidencia: Documento en Word con perfil del plan de negocios.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.

Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.

CUERPO DEL INSTRUMENTO:
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LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO O PRODUCTO @D DESEMPENO O
No. FACTORES A EVALUAR CUMPLE OBSERVACIONES
S | NO

Diferencia el plan de negocios del modelo de|
01 |negocio

Reconoce la importancia del plan de negocios

02 . -
como alternativa para la consecucién de recursos

Identifica los componentes o estructura del plan

03 :
de negocios.

04 |Eabora el perfil del plan de negocios.

05 |[Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

06 [Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

07 |Sube las evidencias al DRIVE propuesto por el
instructor.

RESULTADOS:

Aprobado [ ]  Deficiente [ ]

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacion del instrumento: Armenia, Junio de 2025

Firma del Aprendiz Firma del Instructor:
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacidn del Programa de Formacién: Tecnologia en Gestion administrativa del
sector salud

Codigo del Programa de Formacion: 121104
Version: 1

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha: 2994278

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castarfio

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el
perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado de Aprendizaje:

Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal y el
contexto de desarrollo social.

e Actividad: Caracterizar el perfil emprendedor segun el contexto social.

e Evidencia: Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas
emprendedoras)

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.
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Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.

CUERPO DEL INSTRUMENTO:

LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO C© PRODUCTO @D

DESEMPENO O

No.

FACTORES A EVALUAR

CUMPLE

OBSERVACIONES

Sl

NO

01

Determina el contexto social y econémico de la
region

02

Reconoce la importancia del emprendimiento en lal
region y el pais.

03

Identifica las caracteristicas emprendedoras.

04

Eabora la propuesta con la caracterizacion del perfil
personal (caracteristicas emprendedoras)

05

Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

06

Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

07

Sube las evidencias al DRIVE propuesto por el
instructor.

RESULTADOS:

Aprobado [ |  Deficiente

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

[ ]

Ciudad y fecha de aplicacion del instrumento: Armenia, Mayo de 2025

Firma del Aprendiz

DE-F-026 V.02

Firma del Instructor:




[ 4
SENA

N

PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacidn del Programa de Formacién: Tecnologia en Gestion administrativa del
sector salud

Cddigo del Programa de Formacion: 121104

Version: 1

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha: 2994278

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castafno

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el
perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado de Aprendizaje:

Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector
productivo y social.

e Actividad: Evalua econémica y socialmente el plan de negocios.

e Evidencia: Documento en Word con el analisis y evaluacién del plan de negocios.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.

Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.

CUERPO DEL INSTRUMENTO:
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LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO O PRODUCTO @D DESEMPENO O
No. FACTORES A EVALUAR CUMPLE OBSERVACIONES
S | NO

Reconoce el contexto social y econémico de la
01 |regidn

02 Determina la estructura del plan de negocios.

Identifica las diferentes alternativas para evaluar

03 L ) :
econdmica y socialmente el plan de negocios.

04 |Analiza y evalua del plan de negocios.

05 |[Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

06 [Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

07 |Sube las evidencias al DRIVE propuesto por el
instructor.

RESULTADOS:

Aprobado [ ]  Deficiente [ ]

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacién del instrumento: Armenia, Junio de 2025

Firma del Aprendiz Firma del Instructor:
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Version: 02

Codigo:
DE-F-027

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

Programa de formaci

Tecnologia en gestién administrativa del sector salud |

Ficha:

2994278

Competencia:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil personal y los

requerimientos de los contextos productivo y social.

Resultado:

Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal y el contexto de desarrollo

social.

Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y necesidades del sector productivo y social.

Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas empresariales y tendencias de mercado.
Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector productivo y social.

Nombre del Instructor:

Carlos Alberto Ciro Castafio

Forma de Entrega de

Entregé
Nombre del Aprendiz Actividad a Desarrollar la Actividad Fecha de Entrega N
Fisica Digital sl | NO
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion del perfil personal (caracteristicas X 15/05/2025




Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas

15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacion se la idea de negocio 30/05/2025
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacién: Técnico en Atencion Integral a la Primera
Infancia
Cadigo del Programa de Formacion: 637200 Version: 1

Nombre del Proyecto: Apoyo al desarrollo integral en la atencidn a la primera infancia a través
de la cualificacidn de los agentes educativos de la region, teniendo en cuenta la normatividad.
Fase del Proyecto: Anilisis

Actividad de Proyecto: Realizar etapa practica teniendo en cuenta las competencias desarrolladas
en el programa de formacion y la normatividad institucional.

Actividades de Aprendizaje: Determinar las caracteristicas emprendedoras de acuerdo al perfil
profesional, identificar ideas de negocio segln contexto productivo, estructurar y valorar el plan
de negocios.

Competencia: Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales.

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

v' Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad, segin el
comportamiento emprendedor.

Emplear capacidad creativa e innovadora segun estrategia emprendedora.

Relacionar la importancia de la negociacion con el emprendimiento segun las necesidades
y elementos de la negociacion.

Duracion de la Guia: 48 horas

2. PRESENTACION

Para nadie es un secreto que uno de los principales
problemas que tiene el pais, es el desempleo, el cual
puede llegar alcanzar cifras de dos digitos y cercanas
13% en el departamento del Quindio. La solucién al
desempleo, es el empleo, es la razén por la cual, se hace
necesario impulsar y fomentar la cultura emprendedora,
donde el aprendiz con sus conocimientos adquiridos en
el desarrollo de la formacién, le permita aportar al

desarrollo y crecimiento de la region a través de la
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creacion de empresas, las cuales pueden ser financiadas
con recursos del estado, como el Fondo Emprender.

Respetado aprendiz, A través de esta guia, usted identificard el conjunto de conocimientos, habilidades,

cualidades; que debe tener una persona para emprender un proyecto, y las caracteristicas y
competencias emprendedoras para aportar al desarrollo personal y de la comunidad de manera
integral, en pro del bien comun, la importancia de tomar decisiones en razén a que diariamente el ser
humano estd tomando decisiones de las cuales depende el futuro. Ademas de emplear capacidad
creativa e innovadora como estrategia emprendedora y relacionar la importancia de la negociacion.

Para el desarrollo de cada una de las actividades propuestas en la presente guia, es importante la
disposicion de cada aprendiz por el desarrollo del trabajo auténomo, sistematico y organizado; asi
mismo con el desarrollo de cada actividad se desea promover el aprendizaje colaborativo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexidon inicial

3.1.1 Revise la imagen que se presenta a continuacion y responda los siguientes interrogantes:

N JY PORQUE NO TE BUSCAS UN
EL COMIENZO DE UN SUEND ... < TRABAJO DE VERDAD. "EL PARO kEe:sreAQDgngé"EES"g N ot
PAPA. MAMA. ~ ZSABES HIJO? w%3$£9 = ENERO HASTA gs_,_._ cr i e rs o o
HE DECIDIDO YO ATUEDAD YA ESTABA e i
MONTAR MI PROPIA |1\ TRABAJANDO EN UNA GRAN cooE | nrmimiaes W W oo QuE
EMPRESA! EMPRESA. Y CON ESE SUELDO FUNCIONARIO?! NO DESCARTARA LA
A DIOS PAGUE EL SUSTENTO DE POSIBILIDAD DE
: ’ ESTA FAMILIA DURANTE SHAACCEERRDT) 7’5 2

ANOS. BLA BLA BLA. .. EN ALGO. 4

TIENE RAZON: \§

SE NECESITA FE \\/

PARA EMPRENDER 4 N

EN ESTE PAIS.

a) ¢Qué opina usted de la historieta?

b) ¢éComo actuaria, usted ante el mensaje los padres?

c) Qué haoido hablar acerca del emprendimiento en el SENA.

d) En el proceso de induccién le hablaron sobre el tema del emprendimiento.

e) ¢Situviera la oportunidad de crear una empresa, sobre que lo hariay por qué?

3.2 Actividades de contextualizacién e identificacidon de conocimientos necesarios para el aprendizaje
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3.2.1 Estimado aprendiz, luego de reconocer que, el emprendimiento, es importante en un pais o region
Yy que existen aspectos legales, como la ley 1014 de 2006, entre otras, que fomentan la cultura
emprendedora, le invito a responder los siguientes interrogantes:

1. ¢ Mencionen al menos tres razones importantes para que un pais o regién cree empresa?

2. ¢Cudles serian las razones para que ustedes crearan empresas?

3. ¢Cuales consideran ustedes son las cinco caracteristicas mas importantes de destacar en un
emprendedor o empresario?

4. iExiste alguna diferencia entre un empresario y un empresario exitoso?

5. ¢Conocen ustedes personalmente o por cualquier medio de comunicacion: ¢ Television, revista, prensa
alglin empresario exitoso?

Estimado Aprendiz: Es pertinente recordarle que debe mantener las anteriores actividades en su
portafolio de evidencias, teniendo en cuenta la retroalimentacion de su instructor ya que se
constituyeen un insumo importante para su proceso formativo de aprendizaje.

\

Biblioteca virtual SENA Ingrese a la base de datos SENA. Puede
acceder a colecciones de libros, revistas, articulos, indices
bibliogrificos, resuimenes y tesis en texto completo en inglés y espanol,
que pueden ser consultadas desde la red del SENA.

http://biblioteca.sena.edu.co/ dar clic en bases de datos y puede
acceder a: e-brary, Gale, Galé Cengage Learning, Océano para
administracion, Knovel, Océano universitas P&M, Proquest

J

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacion)

Esta competencia pretende desarrollar y fortalecer la competencia en emprendimiento y empresarismo
con el objetivo de minimizar el riesgo de inversiones futuras y maximizar la creacién de empresas como
una opcién de vida de desarrollo y de bienestar.

3.3.1. Nombre de la actividad: Caracteristicas emprendedoras

Una vez recibida las orientaciones del instructor sobre referentes conceptuales de los componentes de la
iniciativa emprendedora. Ademas del material impreso sobre estos conceptos que se encuentra en material
de apoyo en la plataforma Territorium.

Una vez escuchadas las orientaciones del instructor; proceda a:

e Conformar el equipo de trabajo
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e Lee cuidadosamente y analice la historia empresarial: Y ahora équé hago? El caso del
emprendedor desempleado.

e Aplique los conceptos basicos del perfil emprendedor y los componentes de la iniciativa
emprendedora, a través de la respuesta a los interrogantes planteados en la historia empresarial
Preséntelo al grupo

e Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.2. Nombre de la actividad: Aplica los conceptos fundamentales de fuerzas internas y externas del futu@
emprended@r.

Una vez recibida las orientaciones del instructor sobre referentes conceptuales de las fuerzas internas y
externas del futu@ emprended@r, proceda a:

Conformar el equipo de trabajo
Lee cuidadosamente el documento Componentes de la iniciativa emprendedora, que se en cuenta
en material de apoyo en la plataforma Territorium.
Realice un mapa mental utilizando cualquiera de las aplicaciones que se encuentran en internet.
Preséntelo al grupo

e Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.3. Nombre de la actividad: Cultura emprendedora.

Ingrese al cortometraje “Cuesta abajo” que se encuentra en el repositorio de la biblioteca del SENA en el
espacio de Cinescuela. Utilice el siguiente enlace: https://youtu.be/lbfov7kXDhs. Duracién 8 minutos.

Conformar el equipo de trabajo

¢Qué se observa en el video?, Responda los siguientes interrogantes:
1. éQué caracteristicas definen a Henry Forero?

2. ¢Cudl es el suefio de Henry Forero?, ¢ Qué hizo para conseguirlo?
3. ¢Como el entrono influyd sobre las decisiones de Henry Forero?

4. ¢Describa si en su vida cotidiana ha enfrentado alguna situacion
similar y cémo la resolvié?

Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.4. Nombre de la actividad: Sopa de letras. Términos escondidos.

El instructor le hard entrega de una sopa de letras, en la cual se encuentran ocultas varias palabras o
términos que hacen parte del resultado. Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su
cotidianidad, seguin el comportamiento emprendedor.

e Conformar el equipo de trabajo
e Identifique las palabras o términos ocultos
e Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.5. Nombre de la actividad: Mapa mental. Términos escondidos.

e Conformar el equipo de trabajo
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e Elaborar un mapa mental con las palabras o términos ocultos en la sopa de letras, puede utilizar
cualquier aplicacién tecnoldgica para el desarrollo del mapa mental.
e Realizar la retroalimentacion de la actividad.

3.3.6. Nombre de la actividad: Diferencia los conceptos fundamentales de Creatividad, Innovacién e
invencion.

Una vez recibida las orientaciones del instructor sobre referentes conceptuales sobre Creatividad,
Innovaciéon e invencion, ademads Usted contara con material impreso sobre estos conceptos basicos de
emprendimiento y planes de negocio.

Una vez escuchadas las orientaciones del instructor; proceda a:

e Conformar el equipo de trabajo
Lee cuidadosamente y analice el Caso Arepas.com.
Responda las preguntas propuestas y analicen cada pregunta del taller propuesto y aplique los
conceptos basicos de emprendimiento y planes de negocio.
Preséntelo al grupo
Realizar la retroalimentacién de la actividad.

“Las anteriores evidencias deben organizarlas y guardarlas en el portafolio de evidencias”

3.4. Actividades de transferencia del conocimiento.

Estimado aprendiz, luego de haber desarrollado las actividades del proceso de apropiacién, es el
momento de realizar la aplicacidn de las mismas a su proyecto de formacion.

Una vez escuchadas las orientaciones del instructor; proceda a:

Conformar el equipo de trabajo
Retome el material de apoyo que se encuentra en la plataforma Territorium.

e Realicé una matriz DOFA donde apliqué las fuerzas internas y externas de su personalidad a una
idea de negocios de su futura profesion.

e Proponga las estrategias correspondientes para mejorar cada una de las situaciones de los
cuadrantes: DO, DAFAY FO
Preséntelo al grupo
Realizar la retroalimentacion de la actividad.

Estimado aprendiz, luego de haber desarrollado las actividades del proceso de apropiacién, es el
momento de realizar la aplicacidn de las mismas a su proyecto de formacién.

Una vez escuchadas las orientaciones del instructor; proceda a:
Conformar el equipo de trabajo
e Lee cuidadosamente y analice el documento Plan de negocios.

Con la idea de negocios seleccionada sobre su futura profesidn, diligencie el formato perfil plan de
negocios, que se encuentra en material de apoyo.
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e Realizar la retroalimentacién de la actividad.

Guarde los documentos, los cuales serdn las evidencias que deben subir a la plataforma Territorium.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e instrumentos
de evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Caracteristicas emprendedoras,

Componentes de la iniciativa
emprendedora, Toma de decisiones
y proceso de toma de decisiones. La
creatividad, la innovacidn, las ideas

de negocios.

Evidencias de Desempeiio:

Propuesta matriz DOFA idea de
negocio.

Evidencias de Producto:

Realizar el taller aplicado
al proyecto formativo.

1. Valora sus caracteristicas
emprendedoras
personales acorde con
herramienta de

2. ldentifica el proceso de
toma de decisiones de
acuerdo con problemas de
la cotidianidad.

3. Apropia el concepto de
creatividad e innovacién
segun solucion de desafios.

4. Identifica los elementos de
la negociacion de acuerdo
con los intereses propios y
del otro.

e Formula los objetivos
personales de acuerdo con
su motivacion y propdsito de
vida.

e Aplica el proceso de toma de
decisiones segln
identificacion de riesgos y
alternativas de solucién.

e Aplicala capacidad creativa e

innovadora teniendo en
cuenta los desafios
emprendedores.

Técnica: Observacion vy
formulacion de preguntas

Instrumento: Lista de
chequeo — Cuestionario.

Desempeiio:

Técnica: Observacion
sistematica

Instrumento: lista de

chequeo de desempefiio

Producto:
Técnica: Observacion del
producto
Instrumento: lista de

chequeo de producto del
proyecto formativo
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Autoconfianza: hace referencia a la confianza en si mismo respecto a determinados atributos, tales como
habilidades para la vida, toma de decisiones, poder, entre otros. El aumento de la autoconfianza, pues,
depende fundamentalmente de haber dominado dichos atributos a partir de la experiencia.

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 cémo actuamos y nos
comportamos frente a los retos.

Cultura del emprendimiento: es el entorno cultural que favorece el desarrollo de proyectos
emprendedores, entendidos como procesos de fundacién de actividades, proyectos, empresas lucrativas
o no, de indole econdmica, social, politica, o también se refiere a renovacidn o reingenierias de procesos
existentes.

Emprendimiento: es aquella actitud y aptitud de la persona que le permite emprender nuevos retos,
nuevos proyectos; es lo que le permite avanzar un paso mads, ir mas alla de donde ya ha llegado.

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).

Proyecto: es una planificacion que consiste en un conjunto de actividades que se encuentran
interrelacionadas y coordinadas, De conformidad con el Project Managment Institute (PMI), "un proyecto
es un esfuerzo temporal que se lleva a cabo para crear un producto, servicio o resultado Unico". De estos
conceptos, se evidencia que la razén de un proyecto es alcanzar resultados o metas especificas dentro de
los limites que imponen un presupuesto, calidades establecidas previamente, y un lapso de tiempo
previamente definido.

Toma de decisiones: es el proceso mediante el cual se realiza una eleccién entre alternativas o formas de
resolver diferentes situaciones de la vida. Ciertos factores pueden influir en las decisiones que tomamos
diariamente, a través de algunas técnicas y actividades practicas.

Viabilidad: hace referencia a la posibilidad de que un proyecto o negocio pueda progresar, garantizado a
largo plazo su rentabilidad econdmica.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) Carlos Alberto Ciro Castafo| Instructor Centro Comercio y Abril 2025
Turismo Regional Quindio

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del
Cambio

Autor (es)

Revision

Aprobacion
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Atencion Integral a la Primera
Infancia

Cddigo del Programa de Formacién: 637200 Version: 1

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha: 3034236

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castafio

Competencia:
Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales.

Resultado de Aprendizaje:

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

e Actividad del proyecto: Recolectar informacién a partir de las necesidades de la
organizacion de Contact Center y BPO.

e Actividad: Reconocer la importancia de la toma de decisiones en las organizaciones.

e Evidencia: Documento en Word con las respuestas a los interrogantes planteados
en el taller Toma de Decisiones.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.
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Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.

CUERPO DEL INSTRUMENTO:

LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO C© PRODUCTO @D

DESEMPENO O

No. FACTORES A EVALUAR CUMPLE OBSERVACIONES
Sl NO

Reconoce los diferentes enfoques sobre la toma de

01 (decisiones en la empresa.

02 Diferencia las distintas etapas que conforman el
proceso de toma de decisiones en la empresa.

03 Presenta el documento en Word con las respuestas
a los interrogantes planteados en el taller Toma de
Decisiones.

04 |Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

05 [Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

06 [Sube las evidencias a la LMS Territorium.

RESULTADOS:

Aprobado [ |  Deficiente

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

[ ]

Ciudad y fecha de aplicacion del instrumento: Armenia, Mayo de 2025

Firma del Aprendiz

DE-F-026 V.02
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Atencion Integral a la Primera
Infancia

Cddigo del Programa de Formacién: 637200 Version: 1

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha: 3034236

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castafio

Competencia:
Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales.

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

e Actividad del proyecto: Recolectar informacion a partir de las necesidades de la
organizacion de Contact Center y BPO.

e Actividad: Identifica la creatividad como una de las caracteristicas importantes del
emprenderismo.

e Evidencia: Mapa mental con el proceso de la creatividad empresarial.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.
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Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.

CUERPO DEL INSTRUMENTO:

LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO C© PRODUCTO @D

DESEMPENO O

No.

FACTORES A EVALUAR

CUMPLE

OBSERVACIONES

Sl

NO

01

Reconoce la importancia de la creatividad
empresarial dentro de la cultura emprendedora

02

Deferencia los términos de creatividad, invencion e
innovacion.

03

Desarrolla el mapa mental con el proceso de la
creatividad empresarial.

04

Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

05

Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

06

Sube las evidencias a la LMS Territorium.

RESULTADOS:

Aprobado [ |  Deficiente

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

[ ]

Ciudad y fecha de aplicacién del instrumento: Armenia, Junio de 2025

Firma del Aprendiz
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Atencion Integral a la Primera
Infancia

Cddigo del Programa de Formacién: 637200 Version: 1

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha: 3034236

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castafio

Competencia:
Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales.

Resultado de Aprendizaje:

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

Actividad del proyecto: Recolectar informacion a partir de las necesidades de la
organizacion.

Actividad: Identifica las caracteristicas y competencias emprendedoras.

Evidencia: Imagen con las caracteristicas y competencias emprendedoras de acuerdo al
programa de formacion.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.
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Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.

CUERPO DEL INSTRUMENTO:

LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO C© PRODUCTO @D

DESEMPENO O

No.

FACTORES A EVALUAR

CUMPLE

OBSERVACIONES

Sl

NO

01

Diferencia los conceptos de Competencias VY|
Caracteristicas

02

Identifica los elementos de las competencias de un
emprendedor.

03

Presenta la imagen con las caracteristicas y
competencias emprendedoras de acuerdo al
programa de formacion.

04

Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

05

Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

06

Sube las evidencias a la LMS Territorium.

RESULTADOS:

Aprobado [ |  Deficiente

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

[ ]

Ciudad y fecha de aplicacién del instrumento: Armenia, mayo de 2025

Firma del Aprendiz

DE-F-026 V.02

Firma del Instructor:
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO
Centro de formacion: COMERCIO Y TURISMO

Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Atencion Integral a la Primera
Infancia

Cddigo del Programa de Formacién: 637200 Version: 1

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento: No. De Ficha: 3034236

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castafio

Competencia:
Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales.

Resultado de Aprendizaje:

Relacionar la importancia de la negociacion con el emprendimiento segun las necesidades
y elementos de la negociacion.

e Actividad del proyecto: Recolectar informacién a partir de las necesidades de la
organizacion de Contact Center y BPO.

e Evidencia: Taller con respuesta a los interrogantes planteados en el caso de estudio.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.

Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.

DE-F-026 V.02
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CUERPO DEL INSTRUMENTO:

LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO O PRODUCTO @D DESEMPENO O
No. FACTORES A EVALUAR CUMPLE OBSERVACIONES
SI | NO

Define el concepto de toma de decisiones y los
01 |elementos del proceso de toma de decisiones.

Conoce y aplica las herramientas para tomar

02 decisiones

Presenta el taller con respuesta a los interrogantes|

03 planteados en el caso de estudio.

04 |Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

05 [Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

06 [Sube las evidencias a la LMS Territorium.

RESULTADOS:

Aprobado [ ]  Deficiente [ ]

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacién del instrumento: Armenia, Junio de 2025

Firma del Aprendiz Firma del Instructor:

DE-F-026 V.02
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DE-F-027
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

Programa de formaci Técnico Atencion integral a la primera infancia ‘ Ficha: 3034236
Competencia: Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales.
Establecer caracteristicas y competencias emprendedoras personales de acuerdo con sus potencialidades, objetivos y el
entorno.
Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad, seglin el comportamiento emprendedor.
Resultados: Emplear capacidad creativa e innovadora segun estrategia emprendedora.
Relacionar la importancia de la negociacién con el emprendimiento segun las r idades y el delar
Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castafio
Forma de Entrega de A
Entregé
Nombre del Aprendiz Actividad a Desarrollar la Actividad Fecha de Entrega
Fisica Digital N NO
Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas emprendedoras) X 15/05/2025,
Word con la 6n del perfil personal i X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas emprendedoras) X 15/05/2025,
Word con la 6n del perfil personal i X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas emprendedoras) X 15/05/2025,
Word con la 6n del perfil personal i X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas emprendedoras) X 15/05/2025,
Word con la 6n del perfil personal i X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas emprendedoras) X 15/05/2025,
Word con la 6n del perfil personal i X 15/05/2025
Documento en Word con la caracterizacién del perfil personal (caracteristicas emprendedoras) X 15/05/2025,
Esf‘l::\:‘:to en Word con las respuestas a los interrogantes planteados en el taller Toma de X 30/05/2025
Documento en Word con las respuestas a los interrogantes planteados en el taller Toma de M 20/05/2025
:j:::i::o ‘en Word con las respuestas a los interrogantes planteados en el taller Toma de M 30/05/2025
Documento en Word con las respuestas a los interrogantes planteados en el taller Toma de " 20/05/2025
:j:::i::o ‘en Word con las respuestas a los interrogantes planteados en el taller Toma de M 30/05/2025
Documento en Word con las respuestas a los interrogantes planteados en el taller Toma de " 20/05/2025
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

¢ Denominacion del Programa de Formacion: Gestiébn Administrativa.
Caddigo del Programa de Formacion: 122115 Versién: 100
¢ Nombre del Proyecto: Mejoramiento de la gestiébn administrativa en unidades productiva.
e Fase del Proyecto: Analisis - Ejecucion
e Actividades de Proyecto: Divulgar la propuesta de mejoramiento de la unidad productiva a
traves de un evento empresarial.
e Competencia: Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.
¢ Resultados de Aprendizaje:
v/ Tabular la informacion recolectada en los instrumentos de investigacion.
v Emitir los resultados de la informacién codificada y tabulada.
v/ Establecer las no conformidades de la compilacion y la tabulacion de la informacion, de
acuerdo con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.
v Presentar informes de los resultados de la informacion procesada.

Duracion de la Guia: 60 horas
2. PRESENTACION

Las organizaciones en el desarrollo de su actividades se ve enfrenatada a problemas en cualquiera
de su areas funcionales los cuales debe tratar de solucionar, es por esto que el proceso de
investigacion le facilita conocer, interpretar y comprender una realidad, para poder establecer
alternativas de solucion en el corto plazo.

Arias (2011), expresa que “la Metodologia de la Investigacion se ocupa del estudio de los métodos,
técnicas e instrumentos que se emplean en el proceso de investigacion.” (p. 56) También, esta
disciplina analiza los diferentes métodos, técnicas y procedimientos e indica su pertinencia y
limitaciones a la hora de ponerlas en practica.

Para finalizar en el desarrollo de esta guia de aprendizaje se abordaran temas relacionados con el
proceso de investigacion profundizando en cada una de sus fases con el fin de que usted como
aprendiz, pueda aplicar el proceso de investigacion en la solucion de problemas que afectan la
organizacion.

Sefior aprendiz, tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

De sus habilidades y destrezas, dependeran las fortalezas para alcanzar la actividad de aprendizaje.
Es importante que su trabajo autbnomo sea sisteméatico y organizado utilizando los conocimientos
previos que haya conseguido en la experiencia. Nunca debe olvidar que la retroalimentacion es fruto

GFPI-F-019 VO3
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de la autoevaluacion y la autorregulacion, lo cual permite calificar el nivel de aprendizaje que va
logrando; siempre promueva el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Tomando como referencia la planeacion pedagdgica y las orientaciones para elaborar guias de
aprendizaje citado en la guia de desarrollo curricular.

e Actividades de Reflexiéon inicial

Cada vez que necesitamos buscar algo u hacer algo, el ser humano recurre a la informacion para
la toma de decisiones, segun Idalberto Segun Chiavenato (2004), informacion "es un conjunto de
datos con un significado, o sea, que reduce la incertidumbre o que aumenta el conocimiento de
algo.

Teniendo en cuenta el parrafo anterior, observe la imagen que se presenta a continuacion:

Analizada la imagen, le invito a hacer una breve reflexion y responda:

Describa las diferentes situaciones que pasa en la misma
Seleccion un acontecimiento de lo que pasa en la imagen
Proponga una alternativa de solucion

Defina los objetivo a alcanzar

Determine la metodologia a utilizar

Que herramienta pueden seleccionar para recoger la informacion

o Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para
el aprendizaje.

Nombre de la actividad: Conceptos y diferencias

Estimado aprendiz, con el fin de lograr un aprendizaje éxitos, se requiere de su participacion y
compromiso; para lograr un aprendizaje exitoso. El instructor formulara algunos interrogantes los
cual usted respondera de acuerdo a sus conocimientos previos.

¢, Qué es un problema?

¢,Cuadl es la diferencia con una idea?

¢, Qué es un objetivo?

¢, Qué es un proyecto?

¢ Qué entiende usted por metodologia?

¢ Qué diferencia hay entre ciencia y arte?.

Elabore un documento en Word, con la respuesta encontrada en la consulta de los conceptos.
Recuerde guardar la evidencia, la cual haré parte del portafolio de evidencias del aprendiz.

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Actividades de apropiacién del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion).
Actividad 1: Consulta y definicién de términos.

Para el desarrollo de la formacion es necesario que el aprendiz conozca la terminologia
basica que se empleara en el resultado: Aplicar procesos de investigacion en la

solucion de problemas que afectan la organizacion. Por lo tanto:

Conformar equipos de trabajo de dos o tres aprendices y utilizando el material de apoyo,
defina los siguientes términos:

Informacion, ciencia, epistemologia, conocimiento cientifico, investigacion cientifica,
proyecto de investigacion.

Elabore un documento en Word, con la respuesta encontrada en la consulta de los
conceptos. Recuerde guardar la evidencia, la cual hara parte del portafolio de evidencias
del aprendiz.

Actividad 2: Mapa mental proyecto de investigacion

El aprendiz revisara el documento “Guia metodolégica parala presentacion del proyecto
de Investigacion” que se encuentra en el siguiente enlace:

https://www.escueladelogistica.edu.co/Documentos/Guia%20proy%20inves.pdf

Una vez analizada la informacion:

Conformar equipos de trabajo de dos o tres aprendices y utilizando cualquiera de las
aplicaciénes: bubbl o GoCongr, la cual encontrara en el enlace:

https://bubbl.us/
https://www.gocongr.com/es/mapas-mentales/

Elaborar un mapa mental con los conceptos del documento. Recurde guardar la evidencia,
la cual har& parte del portafolio de evdencias del aprendiz.

Actividad 3: Socialiacion temas el Conocimiento y la investigacion Cientifica.
El instructor en el desarrollo de la formacion y utilizando diferentes estrategias didacticas
como presentacion en Power Point y otras, socializara a los aprendices los temas: El

conocimiento y la investigacion cientifica.

Con la informacion, usted como aprendiz, debe aplicarla a su empresa proyecto. Por lo
tanto, en un documento en Word, responda lo siguiente:

Identifique un problema en la empresa proyecto que usted viene acompafiando y que quiere
solucionar.

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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¢ Qué forma de investigacion va a aplicar para la solucién del problema identificado
en la empresa proyecto?.

¢ Qué Enfoque de investigacion va a aplicar para la solucion del problema identificado
en la empresa proyecto?

¢ Qué Tipo de investigacién va a utilizar para la solucién del problema identificado en
la empresa proyecto?.

¢ Cuales son las fases de la metodologia de investigacion, segun el tipo y enfoque de
la investigacion.

Actividad 4: Socialiacion tema el Proyecto de Investigacion.

El instructor en el desarrollo de la formacion y utilizando diferentes estrategias didacticas
como presentacion en Power Point y la lectura del documento “Guia metodoldgica para
elaborar proyectos de investigacion®, socializara a los aprendices el tema: El Proyecto
de investigacion.

Recomendacion. La informacién socializada por el instructor es importante que usted la
tenga presente, en razén a que se utilizara en la actividad de transferencia de conocimiento.

Actividades de transferencia del conocimiento.

Actividad 1: Informe final proceso de investigacibn empresa proyecto

Apoyado en los documentos que se encuentra en la carpeta material de apoyo en el resultado:
Aplicar procesos de investigacion en la solucion de problemas que afectan la organizacion,
elabore el informe final del proceso de investigacion empresa proyecto.

Usted como aprendiz debe presentar el informe final del proceso de investigacién al problema
identificado en la empresa proyecto. A continuacion, se describen algunos elementos que deben
ser considerados, aunque su aplicacion dependera del tipo de estudio y desarrollo metodoldgico
gue prefiera el investigador.

Portada

Indice

Introduccién

Formulacion y Planteamiento del Problema
Objetivo General y Especificos
Metodologia

Marco referencial, teorico y legal
Resultados esperados
Conclusiones

Bibliografia

Anexos

www.sena.edu.co
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El documento debe presentarse con las Norma APA.

Para la presentacion del informe final puede utilizar cualquiera de la herramientas ofiméticas: Word,
PDF, entre otras.

La informacion debe subirse a la plataforma territorium como Instrumento de evaluacion y debe
guardarla en el portafolio de evidencias del aprendiz.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
Evidencias de Conocimiento : Identifica  los  conceptos  de: | Cuestionario: Formulacion de

Informacion, ciencia, epistemologia, | Preguntas.
conocimiento cientifico, investigacion
cientifica, proyecto de investigacion.

Identifica las etapas de la

Evidencias de Producto: . . e
investigacion cientifica.

Lista de Chequeo.

Documento con propuesta de la . Lista de Chequeo.
. . . ., | Aplica la estructura o etapas de la
metodologia de la investigacion

. L, metodologia de la investigacion
cientifica a la resolucion del

cientifica a la resolucion del problema
problema de la empresa proyecto.
de la empresa proyecto.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Analisis: Descomposicién de elementos que conforman la totalidad de datos, para clasificar y
reclasificar el material recogido desde diferentes puntos de vista hasta optar por el mas preciso.

Bibliografia: Descripcién de un libro o lista de libros empleados o consultados para la realizacion
de un trabajo.

Conclusion: Presentacion del contenido al cual se llega después de haber tratado un tema.

Cuestionario: Instrumento formado por una serie de preguntas que se contestan por escrito a fin
de obtener la informacién necesaria para la realizacion de una investigacion.

Descripcion del problema: Revision general de los factores o caracteristicas que configuran la
situacion conflictiva, o de las causas que pudieron originar el problema sus relaciones con los
hechos y consecuencias para el futuro.

GFPI-F-019 VO3
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Encuesta: Instrumento de observacién formado por una serie de preguntas formuladas y cuyas
respuestas son anotadas por el encuestador.

Epistemologia: Significa ciencia. Segun Aristoteles es ciencia y tiene por objeto conocer las cosas
en su esencia y en sus causas.

Formulaciéon del problema: Enunciado claro y preciso de lo que se va a investigar. Sitetiza la
cuestion proyectada para investigar, generalmente a tarves de una forma interrogativa.

Informacién: Adquisicion de hechos o datos por métodos diversos como: la observacion, encusta
u otras fuentes.

Informe: Presentaciéon del tratamiento de un tema. Presentacién escrita o verbal de los resultados
de una investigacion.

Introduccion: Presenta el propésito del trabajo a realizar y los procedimientos y métodos de su
realizacién. Tiene como fin la ubicacion del lector.

Investigacion: Forma sistematica y técnica de pensar que emplea instrumentos y procedimientos
especiales con miras a la resolucion de problemas o adquisicién de nuevos conocimientos.

Investigacion Aplicada: Es la que aplica a realidades concretas los resultados de la investigacion
pura o bésica.

Investigacién Cientifica: Proceso o secuencia de actividades encaminadas a ampliar el ambito de
nuestros conocimientos.

Marco teérico: Respaldo que se pone al problema, de él se desprenden las hipétesis y las variables.

Método: Conjunto de procedimientos sistematicos para lograr el desarrollo de una ciencia o prate
de ella. Manera determinada de procedimientos para ordenar la actividad a fin de lograr un objetivo.

Metodologia: Tratado del método, y ciencia del método. Investigacion sistematica y formulacion de
métodos que ebe usarse en la investigacion cientifica.

Objetivo: Dato de posible comprobacién por parte del investigador.

Objetivo General: Es lo que pretendemos realizar en una investigacion, con un enunciado claro y
preciso de las metas a lograr. Toda investigacion se evalua po el logro de los objetivos.

Problema: Situacién considerada como dificil de resolver, y que por tanto necesita de la
investigacion para resolver.

Proyecto: Propuesta de estudio o de investigacion cientifica dentro de un campo vagamente
definido y que presenta como posible de realizar.

Teoria: Explicacion sistematica de determinados aspectos de la realidad. Sistema de un saber
generalizado.

GFPI-F-019 VO3
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) Carlos Alberto Ciro Castafio Instructor Centro 29/04/25
Comercio y
Turismo

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO

Centro de formaciéon: COMERCIO Y TURISMO

Denominacion del Programa de Formacién: Tecnologia en Gestiéon Administrativa

Cddigo del Programa de Formacion: 122115 Version: 100

Nombre del Aprendiz:
No. de Documento: No. De Ficha: 3144214

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castafio

Competencia:

Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Resultado de Aprendizaje:

Tabular la informacion recolectada en los instrumentos de investigacion.

Emitir los resultados de la informacion codificada y tabulada.

Establecer las no conformidades de la compilacion y la tabulacion de la informacién,
de acuerdo con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.

Presentar informes de los resultados de la informacion procesada.

e Actividad: Organizar la informacion atraves de las herramientas mas utilizadas y analizar
la informacién codificada y tabulada, que permita eliminar las no conformidades antes
de la presentacion del infome final.

e FEvidencias:

Producto: Documento en word con la tabulacién de la informacién recolectada para la
empresa proyecto.

Producto: Documento en Word con el andlisis de la informacion codificada y tabulada
aplicado a la empresa proyecto.

DE-F-026 V.02
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las diferentes no conformidades encontradas en la

organizacion y tabulacion de la informacion recolectada en el problema de la empresa
proyecto.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del
proceso, segun las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.

Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las
cuales fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.

CUERPO DEL INSTRUMENTO:

LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO C© PRODUCTO @

DESEMPENO O

No.

FACTORES A EVALUAR

CUMPLE

OBSERVACIONES

Sl NO

01

Reconoce la importancia de la investigacion
cientifica en la resolucion de problemas de la
organizacion.

02

Diferencia las formas, enfoques y tipos de
investigacion cientifica.

03

Identifica las etapas de la investigacion
cientifica.

04

Formula los objetivos y metodologia para la
resolucion del problema de la empresa proyecto.

05

Aplica la estructura o etapas de la metodologia de
la investigacion cientifica a la resolucion del
problema de la empresa proyecto.

06

Identifica las variables que hacen parte de la
investigacion

07

Identifica y aplica los instrumentos de recoleccion
de informacion, para la compilacién de Informacion.

08

Clasificar la informacion compilada de acuerdo con

las necesidades de la organizacion

DE-F-026 V.02
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09 |Identificada cada uno de los elementos que hacen
parte del informe final.

10 |Diferencia los informes de acuerdo a los tipos de
investigacion.

11 [Elabora el documento en Word con el informe final
de la investigacion realizada en la empresa
proyecto

12 |Reconoce la importancia de las no conformidades
en la recoleccion de la informacion.

13 |Presenta el documento con las diferentes no
conformidades encontradas en la organizacion |
tabulacién de la informacién recolectada en el
problema de la empresa proyecto.

14 |Sustenta en forma correcta la evidencia de
producto solicitada.

15 [Entrega de manera oportuna las evidencias
solicitadas en la competencia.

16 |Sube las evidencias al DRIVE propuesto por el
instructor

RESULTADOS:

Aprobado [ ]  Deficiente [ ]

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacion del instrumento: Armenia, junio de 2025

Firma del Aprendiz Firma del Instructor:
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DE-F-027
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAJO CONCERTADO
Programa de formacion: Tecnologia en Gestién Administrativa ‘ Ficha: 3144214
Competencia: Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacién.
Tabular la informacién recolectada en los instrumentos de i i6 Emitir los r de la informacidn codificada y tabulada
Presentar informes de los resultados de la informacién procesada.
Resultados: . S i . ” .
Establecer las no conformidades de la compilacién y la tabulacién de la informacién, de acuerdo con la utilizada y la
disponible.
Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castafio
Forma de Entrega de .
Entregé
Nombre del Apren Actividad a Desarrollar la Actividad Fecha de Entrega
Fisica Digital Sl NO
Documento en word con Informe proceso de investigacién empresa proyecto. X 15/05/2025
Documento en word con Informe proceso de investigacién empresa proyecto. X 15/05/2025,
Documento en word con Informe proceso de investigacién empresa proyecto. X 15/05/2025
Documento en word con Informe proceso de investigacién empresa proyecto. X 15/05/2025,
Documento en word con Informe proceso de investigacién empresa proyecto. X 15/05/2025
Documento en word con Informe proceso de investigacién empresa proyecto. X 15/05/2025,
Documento en word con Informe proceso de investigacién empresa proyecto. X 15/05/2025
Documento en word con Informe proceso de investigacién empresa proyecto. X 15/05/2025,
Documento en word con Informe proceso de investigacién empresa proyecto. X 15/05/2025
Documento en word con Informe proceso de investigacién empresa proyecto. X 15/05/2025,
Documento en word con Informe proceso de investigacién empresa proyecto. X 15/05/2025
Documento en word con Informe proceso de investigacién empresa proyecto. X 15/05/2025,
word con Informe proceso de investigacién empresa proyecto. X 15/05/2025
Documento en word con Informe proceso de investigacién empresa proyecto. X 15/05/2025,
Documento en word con Informe proceso de investigacién empresa proyecto. X 15/05/2025,
Documento en word con Informe proceso de investigacién empresa proyecto. X 15/05/2025,
Documento en word con Informe proceso de investigacién empresa proyecto. X 15/05/2025,
Documento en word con Informe proceso de investigacién empresa proyecto. X 15/05/2025,
Documento en word con Informe proceso de investigacién empresa proyecto. X 15/05/2025,
Documento en word con Informe proceso de investigacién empresa proyecto. X 15/05/2025,
Documento en word con Informe proceso de investigacién empresa proyecto. X 15/05/2025,
Documento en word con Informe proceso de investigacién empresa proyecto. X 15/05/2025,
Documento en word con Informe proceso de investigacién empresa proyecto. X 15/05/2025,
Documento en word con la tabulacién de la informacién recolectada para la empresa proyecto. X 30/05/2025
Documento en word con la tabulacion de I informacion recolectada para la empresa proyecto. X 30/05/2025
Documento en word con la tabulacién de la informacién recolectada para la empresa proyecto. X 30/05/2025,
Documento en word con la tabulacion de I informacion recolectada para la empresa proyecto. X 30/05/2025
Documento en word con la tabulacién de la informacién recolectada para la empresa proyecto. X 30/05/2025
Documento en word con la tabulacion de I informacion recolectada para la empresa proyecto. X 30/05/2025
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologia en gestion del talento humano.
Cadigo del Programa de Formacion: 112005 Version 101

Nombre del Proyecto: Coordinacion de los procesos de gestion humana en las mipymes del departamento
del quindio aplicando las técnicas, métodos y procedimientos segin normatividad vigente.

Fase del Proyecto: Planeacion - Ejecucion - Evaluacion
Actividades del Proyecto:

Definir los instrumentos de control del servicio al cliente interno y externo, aplicando las herramientas
tecnoldgicas necesarias.

Ejecutar las y evaluar el programa de bienestar social para la empresa prototipo del nicho de mercado de
acuerdo con la normatividad vigente.

Identificar los requerimientos de servicio de los clientes y disefiar estrategias de servicio acordes con politicas
de la organizacién.

Competencia: Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e Proporcionar diligentemente atencidn y servicio al cliente, cara a cara aplicando actitudes y valores;
el protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizacién, de acuerdo con los Estandares de calidad
establecidos.

e Proporcionar atencion y servicio al cliente, de manera efectiva, a través de los medios Tecnolégicos
y los aplicativos disponibles, aplicando la comunicacion empresarial, los Estandares de calidad y las
politicas de la organizacion.

e |dentificar soluciones de atencidn y servicio al cliente interno y externo, mediante la Implementacion
de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta los requerimientos de la Unidad administrativa y la
organizacion.

e Operar los recursos técnicos y tecnolégicos disponibles para la atencién y servicio al cliente de
acuerdo con las politicas de la organizacion, las normas de gestién de calidad, de seguridad y salud
ocupacional.

e Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la satisfaccion de los clientes, el
mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la organizacién.

e Verificar la aplicacion de las estrategias de atencion y servicio al cliente, cara a cara, a través de
medios tecnoldgicos de acuerdo con la politica institucional y los estandares de calidad establecidos.

Duracion de la Guia: 60 Horas
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2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz, usted puede utilizar la atencién y el servicio al cliente como un método eficaz para
distinguirse de la competencia. De hecho, el servicio al cliente es una de las fortalezas de las pequefias
empresas, Y si lo pone de relieve puede competir con empresas mas grandes que estan en condiciones de
ofrecer méas variedad, precios mas bajos y otros beneficios adicionales que usted no puede costear. Sin
embargo, muchas pequefias empresas se quedan cortas en la categoria de servicio al cliente. ¢,Por qué? Una
de las razones es el desconocimiento. Una de las primeras acciones en la calidad de servicio, es averiguar
quiénes son los clientes, qué quieren y esperan de la organizacion. Solo asi se podran orientar los productos
y servicios, asi como los procesos, hacia la mejor satisfaccién de los mismos. El servicio de calidad al cliente
es el conjunto de prestaciones que el cliente espera, ademas del producto o el servicio basico.

Los aprendices a través del desarrollo de esta competencia estaran en capacidad de ser personas habiles
para comunicarse con los demas y en especial con los clientes, tratando a cada uno de acuerdo a sus
necesidades especificas, algo que las empresas de hoy requieren. Recordemos que toda organizacion se
debe a sus clientes y son muy pocas las empresas que hacen que su vida gire alrededor de ellos.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

De manera individual los aprendices observan y escuchan un video.
https://www.youtube.com/watch?v=mCntoXygok4&t=328s

Se hace una plenaria de manera que los aprendices de manera individual contestan las siguientes preguntas

¢, Qué le generd el video, cual cree que es el tema del video?

¢,Cual es el papel que juega el servicio al cliente en lo observado?

¢,Cree que el servicio al cliente es importante en una organizacién y por qué?

¢, Coémo podria usted contribuir en el area del talento humano como servidor para mejorar?
¢, Qué conclusiones saca del video?

ocoooo

Actividad 2
Nombre de la actividad: Dindmica de trabajo en equipo

Apreciado aprendiz, usted que esta preparandose para una etapa productiva laboralmente tenga en cuenta:
todas las organizaciones estan fundamentalmente constituidas como un equipo de trabajo que actla con el
proposito de lograr un objetivo comin. Desde el momento en que se conforman, las organizaciones
establecen un acuerdo tacito de aunar esfuerzos para trabajar conjuntamente a través de distintos equipos
ubicados en las diferentes areas. En estos equipos se determinan las estrategias, los procedimientos y las
metodologias que utilizaran sus integrantes para lograr las metas parciales y totales en los diferentes niveles
de la organizacion.

Sin embargo, algunos factores individuales, grupales y culturales interfieren para que el trabajo en equipo
pueda florecer al interior de las organizaciones, afectando negativamente el ambiente laboral y limitando los
resultados obtenidos. Es por esto que en el momento en el que usted se encuentre en su etapa laboral, se
desempefie de la mejor manera y aporte como integrante de esa organizacion al logro de los objetivos
trazados.

Realizaremos la siguiente dinamica:
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+ Se divide la totalidad de los aprendices en 3 equipos.

» Cada equipo tendra un alfabeto o numeros del 0 al 9.

+ Cada equipo armara la palabra completa del tema de servicio al cliente.

+ Cada equipo construird una estrategia para su mejor rendimiento ( 2 minutos de tiempo)

+ El equipo que primero arme la palabra, levanta las dos manos cada integrante y dice en vos alta
ilisto!

* Los puntos de cada equipo se escriben en un lugar visible (tablero, cartelera, etc.)

Nota: El equipo que mas puntos tenga, cada integrante recibe una insignia que suma para el final del trimestre
en los juicios evaluativos.

Terminada la dindmica reflexionaremos acerca de las siguientes preguntas:
* Cuél fue la estrategia que utilizaron como equipo de trabajo?

* ¢ Qué es trabajo en equipo?

+ ¢ Por qué es importante trabajar en equipo?

* ¢ Cual de todos los integrantes del equipo es el mas importante?

* ¢Cree que en su vida es vital que aprenda a trabajar en equipo, argumente?

3.1 Actividades de contextualizacién e identificacién de conocimiento

Apreciado aprendiz, para lograr un aprendizaje exitoso, es necesario que hagamos un diagndstico de los
conocimientos previos de los conceptos basicos de servicio al cliente que usted debe tener claros, con el
proposito de fortalecerlos;en el ambiente de formacién realizaremos la siguiente actividad, para ello se
conformaran equipos de trabajo de tres (3) aprendices por cada equipo, debe ser entregado al instructor en
una hoja escrito por equipo, segun sus conocimientos y con sus propias palabras, en consenso con cada
integrante responda:

Deseo, Necesidad, Cliente, Servicio, Atencién al cliente, Servicio al cliente, Cliente interno, Cliente externo, ,
Comunicacién, imagen personal, momento de verdad, valor agregado, ciclo del servcio, presentacion
personal, higiene personal, actitud y manejo de las emociones.

3.2 Actividades de apropiacién del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion).

Actividad 1

Apreciado aprendiz, en el ambiente de formacion realizaremos la siguiente actividad, para ello se conformaran
equipos de trabajo de tres (3) aprendices por cada equipo, consulte los siguientes conceptos en internet (
www.senavirtual.edu.co, http://biblioteca.sena.edu.co, www.google.com, www.wikipedia.org/wiki/,lecturas de
documentos o libros; posteriormente de respuesta a los siguientes interrogantes.

GFPI-F-135 V02


http://www.senavirtual.edu.co/
http://biblioteca.sena.edu.co/
http://www.google.com/

SENA

N

Cliente

Servicio

Servicio al cliente

Atencién al cliente

Estandares del servicio

Manejo de las emociones:técnicas para manejar las emociones

Triangulos del Servicio: Interno y externo

Momentos de Verdad

Ciclo del Servicio

Estrategias de Atencién Personalizada: Cara a cara, por correo, medios telefénicos, etc.
Clasificacion de los Clientes:internos y externos

Imagen Personal: Interna y externa

Imagen personal corporativa

Imagen corporativa

Relaciones Interpersonales: Concepto, Elementos y Desarrollo

Higiene personal

Higiene laboral

Presentacion personal:maquillaje, peinado, accesorios.

Tipos de clientes

Tecnologia o herramientas aplicada para el servicio al clientes

Comunicacién empresarial: concepto, funciones de la comunicacion empresarial, clasificacion de la
comunicacion empresarial.

conducto regular.

Normas de cortesia cara a cara, telefonica: elementos de apoyo:, agenda y directorios manuales o
electrénicos.

Administracion del tiempo, herramientas y técnicas.

Trabajo en equipo: elementos y técnicas.

CRM (custmer ralations management): concepto y aplicacion.

Concluida la investigacion:

+ La consulta debe ser escrita en sus respectivas agendas.

+ Por equipo de trabajo, deben elaborar un documento en Word y aplicar normas APA.

+ De manera individual debe cargar el documento en plataforma Blackboard como envio de evidencia,
de la actividad utilizando el enlace disponible.

e Ambiente Requerido: Un ambiente de aprendizaje que cumpla con los elementos de salud
ocupacional: ventilacion, luz, facil acceso y salida en emergencia

o Materiales. tablero, sillas, escritorios, textos de biblioteca, video-beam o pantalla tv* (opcional.),
marcadores, fotocopias (documentos de aprendizaje, imagenes, etc.).

Actividad 2: Nombre de la actividad: Socializacion de conceptos

Apreciado aprendiz, en el ambiente de formacién realizaremos la siguiente actividad; para ello se requiere
de excelente actitud, amor y compromiso; se conformaran equipos de trabajo de tres (3) aprendices por cada
equipo, la instructora distribuira a cada grupo temas investigados en la anterior actividad, cada grupo debe
socializarlos los conceptos con sus compafieros de forma creativa, lidica, innovadora (dibujos, etc.).
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Usted debe socializar los conceptos de forma creativa, lidica, innovadora (dibujos, etc.) a sus comparieros
de formacion

Nota
De manera individual debe ser enviada la imagen del grupo socializando los conceptos, en plataforma
Blackboard como envio de evidencia de la actividad utilizando el enlace disponible.

Actividad 1
Nombre de la actividad: Sopa de letras

Apreciado aprendiz, en el ambiente de formacion realizaremos la siguiente actividad: para ello se
conformaran equipos de trabajo de tres (3) aprendices por cada equipo, la instructora entregara una
sopa de letras por cada equipo; la instructora dara una definicion de los temas investigados y
socializados en las formaciones pasadas; por equipo deberan encontrar la palabra indicada de esa
definicion, el equipo que mas acierte, tendra punto positivo cada integrante que sumara para los
juicios de evaluacion final del trimestre.

Ejemplo:
Persona que requiere de un producto o servicio: - usted debe buscar en la sopa de
letras la palabra cliente.

Nota:
= El equipo que mas puntos tenga, cada integrante recibe una insignia que suma para el final
del trimestre en los juicios evaluativos.
= De manera individual debe ser enviada la sopa de letras en plataforma Blackboard como envio
de evidencia de la actividad utilizando el enlace disponible.

e Ambiente Requerido: Un ambiente de aprendizaje que cumpla con los elementos de salud
ocupacional: ventilacion, luz, facil acceso y salida en emergencia

e Materiales: tablero, sillas, escritorios, textos de biblioteca, video-beam o pantalla tv* (opcional.),
marcadores, fotocopias (documentos de aprendizaje, imagenes, etc.)

Actividad 2
Nombre de la actividad: Juego de roles 1

Apreciado aprendiz, en el ambiente de formacién realizaremos la siguiente actividad, para ello se requiere
de su participacion activa, excelente actitud, creatividad y compromiso; se conformaran equipos de trabajo
de cinco (5) aprendices por cada equipo, cada equipo recreara una obra teatral en la cual pondremos en
escena la representacion de una organizacion del departamento del Quindio escogida por ustedes;

Alli simularan la atencion personalizada cara a cara a clientes internos y externos, vivencien experiencias
positivas y negativas.
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o Parala obra se quiere una recreacion real (vestuario y locacioén acorde).

o Posteriormente a la representacion teatral de cada grupo, haremos una plenaria en la cual
identificaremos donde se vivencio cada tema, cémo podriamos actuar frente a diferentes experiencia
con un cliente en nuestra area de la organizacion, y cémo podriamos mejorar nuestro
comportamiento.

Nota:

e Ambiente Requerido: Un ambiente de aprendizaje que cumpla con los elementos de salud
ocupacional: ventilacion, luz, facil acceso y salida en emergencia

o Materiales: tablero, sillas, escritorios, textos de biblioteca, video-beam o pantalla tv* (opcional.),
marcadores, fotocopias (documentos de aprendizaje, imagenes, etc.)

Actividad 3
Actividad 2. Nombre de la actividad: SIMULACION CALL CENTER

Apreciado aprendiz, en el ambiente de formacién realizaremos la siguiente actividad, para ello se requiere
de su participacion activa, excelente actitud, creatividad y compromiso; se conformaran equipos de trabajo
de seis (6) aprendices por cada equipo, cada equipo debe escoger una empresa del departamento del
Quindio, investigar sobre sus servicios.

Nota:

e (Cada equipo de trabajo debe socializar los servicios de la empresa escogida a sus compafieros.
Se sortean los equipos para conocer el equipo que interactia con otro.
Las llamadas seran reales, cada integrante decide con que compafiero del otro equipo quiere
interactuar.

e Cada aprendiz decide qué tipo de cliente quiere ser.

e Todos los aprendices del equipo que simula el call center debe recibir llamadas y todos los
integrantes del equipo que realiza las llamadas deben interactuar con sus comparieros.

o Deben tomar fotografias para utilizar como evidencia.

Ambiente Requerido: Un ambiente de aprendizaje que cumpla con los elementos de salud ocupacional:
ventilacién, luz, facil acceso y salida en emergencia

Materiales. Tablero, sillas, papel periddico, marcadores, escritorios, textos de biblioteca, marcadores,
fotocopias (documentos de aprendizaje, imagenes, etc.)

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion
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Evidencias de Conocimiento
*Socializa con claridad los
conceptos investigados con sus
compafieros.

* Elabora una sopa de letras con
los conceptos investigados de los
resultados.

Evidencias de Desempefio

*Utiliza el lenguaje adecuado en la
formacién.

*Porta decorosamente el uniforme y
el carnet de la institucion.

*Se comunica asertivamente con
sus comparieros.

*Participa activamente con sus
aportes en la construccion de
conceptos en la formacion.

* Realiza las actividades propuesta
en la formacion.

* Respeta a sus compafieros.

* Se apropia de los conceptos de la
competencia.

*Interpreta y socializa con sus
comparfieros los temas asignados
del resultado.

Evidencias de Producto:

*Presenta un Documento Word
aplicando normas APA (digital),
donde consigna los temas
asignados a la competencia.

* Elabora un documento en Word
aplicando normas APA 2017
contando su experiencia en la
actividad juego de roles y call
center, apdyelo con imagenes

*Atiende el publico y facilita el
servicio al cliente, observando el
protocolo y los estandares
establecidos.

*Emite los mensajes tanto al cliente
interno como al externo, dentro de un
proceso de comunicacion efectiva,
aplicando las normas de la
Organizacion.

*|dentifica los tipos de clientes, de
acuerdo con los parametros
establecidos por la Organizacion.

*Atiende las contingencias en la
prestacion del servicio al cliente
interno y externo, de acuerdo con
protocolos y politicas institucionales.

*Ofrece la atencién y servicio del
cliente segun el portafolio de
servicios de la Organizacion.

*Opera los medios tecnoldgicos y
aplicativos disponibles en la
Organizacion para la atencién y el
servicio al cliente interno y externo,
de acuerdo con los manuales de
seguridad y de usuario.

*Registra la informacién del servicio
prestado a los clientes o usuarios, de
acuerdo con las politicas de la
Organizacion.

* Aplica los protocolos y normas
establecidas por la empresa para la
prestacion de los servicios
archivisticos.

Lista de Chequeo método de
Observacion

Lista de Chequeo de
producto
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fotograficas de las Actividad.
(cliente-vendedor-organizacion) .

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Presentacién personal: es la buena imagen que se debe reflejar para generar una buena impresion ya sea
en lo personal o en lo laboral.

Necesidad: es el estado de carencia percibido por el hombre.
Deseo: es el anhelo de tener o cumplir algo, ya sea material o no.

Base de datos (de empresas): Una base de datos consiste en un archivo organizado de informacion referido
a empresas con las que se tiene relacién comercial.

Call Center: &rea donde agentes, asesores, supervisores 0 ejecutivos, especialmente entrenados, realizan
llamadas (outbound) y/o reciben llamadas (inbound) desde o hacia: clientes (externos o internos), socios
comerciales, comparfiias asociadas u otros

Cliente: Persona o empresa que solicita un servicio o producto

Contact Center: oficina centralizada usada con el propésito de recibir y transmitir una amplia cantidad de
llamados y pedidos a través del teléfono, los cuales se pueden realizar por canales adicionales al teléfono,
tales como fax, correo electrénico, mensajeria instantdnea, mensajes de texto y mensajes multimedia, entre
otros

Cultura del servicio: Es algo que va mas alla de sonreir o decir por favor, gracias. Es actitud y habitos en
toda la empresa.

CRM: Siglas correspondientes a Customer Relationship Management (Gestion de Relaciones con el Cliente).
CRM es una estrategia de negocios centrada en el cliente a través de la cual se alinean las personas, los
procesos Yy la tecnologia. Esta Ultima, solamente facilita su aplicacion, no es el CRM en si. Permite a las
empresas poner en practica el marketing uno a uno.

Momentos de verdad: Es ese preciso instante en que el cliente se pone en contacto con nuestro negocio y
dependiendo de ese contacto, se forma una imagen positiva o0 negativa de la empresa.

Servicio: Conjunto de prestaciones que el cliente espera recibir, ademas del producto o servicio que recibe

Servicio al cliente: Significa tener vocacion de servicio, y actuar con actitud positiva. Atender a nuestros
clientes con calidez, cortesia, agilidad, oportunidad y darle soluciones efectivas a sus necesidades.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Baro, T (2012) La gran guia del lenguaje no verbal. Espafia, Editorial paidos
Camargo, D. (2007) Servicio al cliente, un compromiso. Bogota, Colombia

Escuela para el Desarrollo Comercial de tecnélogos. (2008) Manual de Técnicas Comerciales, Espafia
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Rocckes B. (2011) Antologia del servicio al cliente. México: Universidad Autbnoma de Nayarit

http://www.soyentrepreneur.com/10-consejos-del-guru-para-mejorar-tu-servicio-al-cliente.html

http://sis.senavirtual.edu.co/infocurso.php?semid=317

www.editorial.unab.edu.co

http://mind.com.co/la-ciencia-del-servicio-prioridades-del-servicio-al-cliente/

WWW.corporacionescenarios.org

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Nini Johana Soto | Instructora | Centro Comercio y Turismo | Julio 2022
Calderon Regional Quindio

Centro Comercio y Turismo
Instructor Abril 2025

Castaiio Regional Quindio

Carlos Alberto Ciro

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razon del Cambio

Autor (es)
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http://www.editorial.unab.edu.co/
http://mind.com.co/la-ciencia-del-servicio-prioridades-del-servicio-al-cliente/
http://www.corporacionescenarios.org/
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO

Centro de formacién: COMERCIO Y TURISMO

Denominacion del Programa de Formacién: Tecnologia en gestion del talento humano

Caodigo del Programa de Formacion: 112005

Version: 101

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento:

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castafio

No. De Ficha: 3176442

Competencia: Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de

la organizacion.

Resultados de Aprendizaje:

e Operar los recursos técnicos y tecnoldgicos disponibles para la atencion y servicio al cliente
de acuerdo con las politicas de la organizacién, las normas de gestion de calidad, de

seguridad y salud ocupacional.

e Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la satisfaccion de los

clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la organizacion.

e Verificar la aplicaciéon de las estrategias de atencidn y servicio al cliente, cara a cara, a través
de medios tecnoldgicos de acuerdo con la politica institucional y los estandares de calidad

establecidos.

Evidencias:

e Documento en Word con protocolos de atencion al cliente.

e Documento en word con Manual de protocolo para la atencién a los clientes - Video

atencion al cliente.

¢ Video: juego de roles donde aplique los protocolos de atencidn a clientes internos y

externos en los procedimientos administrativos.

e Documento en Word con el disefio de metricas de atencion y servicio a los clientes.

e Documento en Word con manual de atencion a los clientes internos y externos.

¢ Documento en Word con propuestas de mejora de atencién y servicio a los clientes.

DE-F-026 V.02
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INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del proceso, segun
las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.

Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las cuales

fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.

CUERPO DEL INSTRUMENTO:

LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO @

PRODUCTO @D

DESEMPENO C O

No. ASPECTO INDICADORES/FACTORES A EVALUAR :IUMPI:I-Z OBSERVACIONES
1 Actitud El aprendiz participd de manera activa y
Reflexién colaborativa en la actividad de reflexidn.
Actitud El aprendiz participd de manera activa y
2 | Contextualiza | colaborativa en la actividad de
cion contextualizacidn.
3 Actitud El aprendiz participd en las actividades
Apropiacion | didacticas para la apropiacién del conocimiento.
4 Actitud El aprendiz se presenté puntual a las actividades
Apropiacion | de aprendizaje.
5 Actitud El aprendiz evidencié una buena presentacion
Apropiacion | personal el proceso de aprendizaje.
Aptitud El aprendiz reconoce la importancia del servicio al
6 | Apropiacion | cliente enlasorganizacionesy diferenciael terminode
Técnico atencion al cliente de servicio al cliente.
Aptltu,d ., El Aprendiz elabora el documento en Word con
7 | Apropiacién L. .
. . los protocolos de atencidn al cliente.
Técnico
Aptitud El Aprendiz desarrolla el documento en Word
8 |Apropiacion |con el disefio de las metricas de atencidn y
Técnico servicio a los clientes para la empresa proyecto.
Aptltqu ., El Aprendiz disefia el manual de atencién a los
9 | Apropiacion . .
L clientes internos y externos.
Técnico
Aptitud El Aprendiz propone las acciones de mejora de
10 | Apropiacién |atenciény servicio a los clientes de acuerdo a las
Técnico no conformidades encontradas en la empresa.

DE-F-026 V.02
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Aotitud El aprendiz elabora el documento en Word con
P . el manual del servicio al cliente interno y
11 |Trasferencia
L. externo de la empresa proyecto, con
Técnico - L . .
indicadores de medicidn y acciones de mejora.
Actitud El aprendiz registrd las evidencias en los enlace
. correspondiente en la plataforma Territorium
12 |Portafolio de . .
. . en las fechas e instrucciones dadas por el
evidencias .
instructor.
RESULTADOS:

Aprobado [ |  Deficiente

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

[ ]

Ciudad y fecha de aplicacion del instrumento: Armenia, Junio de 2025

Firma del Aprendiz

Firma del Instructor:

DE-F-026 V.02
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

Regional: QUINDIO

Centro de formacién: COMERCIO Y TURISMO

Denominacion del Programa de Formacién: Tecnologia en gestion del talento humano

Caodigo del Programa de Formacion: 112005

Version: 101

Nombre del Aprendiz:

No. de Documento:

Nombre del Instructor: Carlos Alberto Ciro Castafio

No. De Ficha: 3176442

Competencia: Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de

la organizacion.

Resultados de Aprendizaje:

e Proporcionar diligentemente atencién y servicio al cliente, cara a cara aplicando actitudes y
valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizacion, de acuerdo con los

Estandares de calidad establecidos.

e Proporcionar atencién y servicio al cliente, de manera efectiva, a través de los medios
Tecnoldgicos y los aplicativos disponibles, aplicando la comunicacion empresarial, los
Estandares de calidad y las politicas de la organizacion.

¢ Identificar soluciones de atencion y servicio al cliente interno y externo, mediante la
Implementacién de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta los requerimientos de la

Unidad administrativa y la organizacion.

Evidencias:

e Documento en word con Manual de protocolo para la atencién a los clientes - Video

atencion al cliente.

e Documento en Word con los medios tecnologicos utilizados para el servicio y atencion

al cliente.

¢ Video: juego de roles donde aplique los protocolos de atencién a clientes internos y

externos en los procedimientos administrativos.

DE-F-026 V.02
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INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO:

En el desarrollo de este instrumento se valoraran las evidencias de conocimiento del proceso, segun
las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formacion.

Estas evidencias corresponden a las actividades descritas en la guia de aprendizaje, las cuales

fueron socializadas y concertadas oportunamente entre Instructor y Aprendices.

CUERPO DEL INSTRUMENTO:

LISTA DE CHEQUEO

CONOCIMIENTO @D

PRODUCTO @D

DESEMPENO CO

No. ASPECTO INDICADORES/FACTORES A EVALUAR ;UMP;Z OBSERVACIONES
1 Actitud El aprendiz participd de manera activa y
Reflexién colaborativa en la actividad de reflexidn.
Actitud El aprendiz participd de manera activa y
2 | Contextualiza | colaborativa en la actividad de
ciéon contextualizacion.
3 Actitud El aprendiz participd en las actividades
Apropiacion | didacticas para la apropiacién del conocimiento.
4 Actitud El aprendiz se presenté puntual a las actividades
Apropiacion | de aprendizaje.
5 Actitud El aprendiz evidencié una buena presentacion
Apropiacion | personal el proceso de aprendizaje.
Aptitud El aprendiz reconoce la importancia del servicio al
6 | Apropiacion | cliente enlasorganizacionesy diferencia el termino de
Técnico atencion al cliente de servicio al cliente.
Aptitud El Aprendiz determina los elementos del
. triangulo del servicio, reconoce los momentos
7 | Apropiacion . ..
Técnico de verdad .en la prest.aFlon de un servicio y
elabora el ciclo del servicio.
Aptitud El Aprendiz elabora el video sobre el tipo de
8 |Apropiacion |cliente asignado y lo sube a la plataforma
Técnico Territorium.
Aptitud El Aprendiz presenta el protocolo de atencion al
9 |Apropiacion |cliente de acuerdo a los diferentes medios
Técnico tecnoldgicos disponibles de la organizacion
Aptitud El Aprendiz desarrolla el evento empresarial
10 | Apropiacién |para su empresa proyecto y conforma los
Técnico diferentes comités de apoyo.
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Aotitud El aprendiz elabora el documento en Word con
P . el manual del servicio al cliente a la empresa
11 |Trasferencia . . .
L. proyecto, el video sobre los tipos de clientes y
Técnico . L,
protocolo con los medios de comunicacion.
Actitud El aprendiz registrd las evidencias en los enlace
. correspondiente en la plataforma Territorium
12 |Portafolio de . .
. . en las fechas e instrucciones dadas por el
evidencias .
instructor.
RESULTADOS:

Aprobado [ ]  Deficiente [ ]

OBSERVACIONES - RECOMENDACIONES:

Ciudad y fecha de aplicacion del instrumento: Armenia, Mayo de 2025

Firma del Aprendiz Firma del Instructor:
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Programa de formacion:

Competencia:

Resultado:

Nombre del Instructor:

Nombre del Aprendiz










GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

Tecnologia en gestion del talento humano Ficha:

Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la organizac

e[perar los recursos técnicos y tecnoldgicos disponibles para la atencidn y servicio al cliente de
normas de gestion de calidad, de seguridad y salud ocupacional.

e[Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la satisfaccién de los client:
politicas de la organizacion.

eXerificar la aplicacion de las estrategias de atencidn y servicio al cliente, cara a cara, a través d:
institucional y los estandares de calidad establecidos.

Carlos Alberto Ciro Castano

Forma de Entrega de la
Actividad a Desarrollar Actividad
Fisica Digital
Documento en word con Manual de protocolo para la atencidn a los clientes - X
Video atencion al cliente
Documento en word con Manual de protocolo para la atencidn a los clientes - X
Video atencion al cliente
Documento en word con Manual de protocolo para la atencidén a los clientes - X
Video atencion al cliente
Documento en word con Manual de protocolo para la atencidn a los clientes - X
Video atencion al cliente
Documento en word con Manual de protocolo para la atencidn a los clientes - X
Video atencidn al cliente
Documento en word con Manual de protocolo para la atencidn a los clientes - X
Video atencidn al cliente
Documento en word con Manual de protocolo para la atencidn a los clientes - X
Video atencidn al cliente
Documento en word con Manual de protocolo para la atencidn a los clientes - X
Video atencidn al cliente
Documento en word con Manual de protocolo para la atencidn a los clientes - X
Video atencidn al cliente




Documento en word con Manual de protocolo para la atencién a los clientes -
Video atencion al cliente

Documento en word con Manual de protocolo para la atencién a los clientes -
Video atencion al cliente

Documento en word con Manual de protocolo para la atencién a los clientes -
Video atencion al cliente

Documento en word con Manual de protocolo para la atencién a los clientes -
Video atencion al cliente

Documento en Word con los medios tecnologicos utilizados para el servicio y
atencidn al cliente

Documento en Word con los medios tecnologicos utilizados para el servicio y
atencién al cliente

Documento en Word con los medios tecnologicos utilizados para el servicio y
atencidn al cliente

Documento en Word con los medios tecnologicos utilizados para el servicio y
atencién al cliente

Documento en Word con los medios tecnologicos utilizados para el servicio y
atencion al cliente

Documento en Word con los medios tecnologicos utilizados para el servicio y
atencién al cliente

Documento en Word con los medios tecnologicos utilizados para el servicio y
atencion al cliente

Documento en Word con los medios tecnologicos utilizados para el servicio y
atencidn al cliente

Documento en Word con los medios tecnologicos utilizados para el servicio y
atencion al cliente

Documento en Word con los medios tecnologicos utilizados para el servicio y
atencién al cliente

Documento en Word con los medios tecnologicos utilizados para el servicio y
atencion al cliente

Documento en Word con los medios tecnologicos utilizados para el servicio y
atencién al cliente

Documento en Word con los medios tecnologicos utilizados para el servicio y
atencion al cliente

Documento en Word con el disefio de metricas de atencion y servicio a los
clientes.

Documento en Word con el disefio de metricas de atencion y servicio a los
clientes.

Documento en Word con el disefio de metricas de atencion y servicio a los
clientes.

Documento en Word con el disefio de metricas de atencidn y servicio a los
clientes.

Documento en Word con el disefio de metricas de atencion y servicio a los
clientes.

Documento en Word con el disefio de metricas de atencidn y servicio a los
clientes.

Documento en Word con el disefio de metricas de atencion y servicio a los
clientes.

Documento en Word con el disefio de metricas de atencidn y servicio a los
clientes.

Documento en Word con el disefio de metricas de atencion y servicio a los
clientes.




Documento en Word con el disefio de metricas de atencion y servicio a los
clientes.

Documento en Word con el disefio de metricas de atencidn y servicio a los
clientes.

Documento en Word con el disefio de metricas de atencion y servicio a los
clientes.

Documento en Word con el disefio de metricas de atencion y servicio a los
clientes.




Version: 02

Cédigo:
DE-F-027

3176442
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» acuerdo con las politicas de la organizacién, las

es, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las

e medios tecnoldgicos de acuerdo con la politica

Fecha de Entrega

Entrego

Sl

NO

Junio 10 de 2025

Junio 10 de 2025

Junio 10 de 2025

Junio 10 de 2025

Junio 10 de 2025

Junio 10 de 2025

Junio 10 de 2025

Junio 10 de 2025

Junio 10 de 2025




Junio 10 de 2025

Junio 10 de 2025

Junio 10 de 2025

Junio 10 de 2025

Junio 20 de 2025

Junio 20 de 2025

Junio 20 de 2025

Junio 20 de 2025

Junio 20 de 2025

Junio 20 de 2025

Junio 20 de 2025

Junio 20 de 2025

Junio 20 de 2025

Junio 20 de 2025

Junio 20 de 2025

Junio 20 de 2025

Junio 20 de 2025

Junio 30 de 2025

Junio 30 de 2025

Junio 30 de 2025

Junio 30 de 2025

Junio 30 de 2025

Junio 30 de 2025

Junio 30 de 2025

Junio 30 de 2025

Junio 30 de 2025




Junio 30 de 2025

Junio 30 de 2025

Junio 30 de 2025

Junio 30 de 2025
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Programa de formacion:

Competencia:

Resultado:

Nombre del Instructor:

Nombre del Aprendiz







GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

Tecnologia en gestion del talento humano

Ficha:

Atender clientes de acuerdo con procedimientos de servicio y normatividad

* Proporcionar diligentemente atencidn y servicio al cliente, cara a cara aplicando actitudes y v:

organizacién, de acuerdo con los Estandares de calidad establecidos.

* Proporcionar atencidn y servicio al cliente, de manera efectiva, a través de los medios Tecnolc

comunicacidon empresarial, los Estandares de calidad y las politicas de la organizacién.

e |dentificar soluciones de atencion y servicio al cliente interno y externo, mediante la Impleme
cuenta los requerimientos de la Unidad administrativa y la organizacion.

Carlos Alberto Ciro Castafo

Actividad a Desarrollar

Forma de Entrega de la
Actividad

Fisica

Digital

Documento en Word con protocolos de atencion al cliente.

Documento en Word con protocolos de atencion al cliente.

Documento en Word con protocolos de atencion al cliente.

Documento en Word con protocolos de atencion al cliente.

Documento en Word con protocolos de atencion al cliente.

Documento en Word con protocolos de atencion al cliente.

Documento en Word con protocolos de atencion al cliente.

Documento en Word con protocolos de atencion al cliente.

Documento en Word con protocolos de atencion al cliente.

Documento en Word con protocolos de atencion al cliente.

Documento en Word con protocolos de atencion al cliente.

Documento en Word con protocolos de atencion al cliente.

Documento en Word con protocolos de atencion al cliente.

XIX|IX|IX|IX|X|X|X|X|X]|X]|X]|X

Documento en Word con manual de atencion a los clientes internos y externos.

>

Documento en Word con manual de atencion a los clientes internos y externos.

Documento en Word con manual de atencion a los clientes internos y externos.




Documento en Word con manual de atencién a los clientes internos y externos.

Documento en Word con manual de atencion a los clientes internos y externos.

Documento en Word con manual de atencion a los clientes internos y externos.

Documento en Word con manual de atencion a los clientes internos y externos.

Documento en Word con manual de atencion a los clientes internos y externos.

Documento en Word con manual de atencion a los clientes internos y externos.

Documento en Word con manual de atencion a los clientes internos y externos.

Documento en Word con manual de atencion a los clientes internos y externos.

Documento en Word con manual de atencion a los clientes internos y externos.

Documento en Word con manual de atencion a los clientes internos y externos.

Documento en Word con propuestas de mejora de atencién y servicio a los
clientes.

Documento en Word con propuestas de mejora de atencidn y servicio a los
clientes.

Documento en Word con propuestas de mejora de atencién y servicio a los
clientes.

Documento en Word con propuestas de mejora de atencidn y servicio a los
clientes.

Documento en Word con propuestas de mejora de atencién y servicio a los
clientes.

Documento en Word con propuestas de mejora de atencidn y servicio a los
clientes.

Documento en Word con propuestas de mejora de atencién y servicio a los
clientes.

Documento en Word con propuestas de mejora de atencidn y servicio a los
clientes.

Documento en Word con propuestas de mejora de atencidn y servicio a los
clientes.

Documento en Word con propuestas de mejora de atencidn y servicio a los
clientes.

Documento en Word con propuestas de mejora de atencién y servicio a los
clientes.

Documento en Word con propuestas de mejora de atencidn y servicio a los
clientes.

Documento en Word con propuestas de mejora de atencién y servicio a los
clientes.
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alores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la

dgicos y los aplicativos disponibles, aplicando la

ntacién de la tecnologia disponible, teniendo en

Fecha de Entrega

Entregd

Sl

NO

Mayo 15 de 2025

Mayo 15 de 2025

Mayo 15 de 2025

Mayo 15 de 2025

Mayo 15 de 2025

Mayo 15 de 2025

Mayo 15 de 2025

Mayo 15 de 2025

Mayo 15 de 2025

Mayo 15 de 2025

Mayo 15 de 2025

Mayo 15 de 2025

Mayo 15 de 2025

Mayo 30 de 2025

Mayo 30 de 2025

Mayo 30 de 2025




Mayo 30 de 2025

Mayo 30 de 2025

Mayo 30 de 2025

Mayo 30 de 2025

Mayo 30 de 2025

Mayo 30 de 2025

Mayo 30 de 2025

Mayo 30 de 2025

Mayo 30 de 2025

Mayo 30 de 2025

Mayo 30 de 2025

Mayo 30 de 2025

Mayo 30 de 2025

Mayo 30 de 2025

Mayo 30 de 2025

Mayo 30 de 2025

Mayo 30 de 2025

Mayo 30 de 2025

Mayo 30 de 2025

Mayo 30 de 2025

Mayo 30 de 2025

Mayo 30 de 2025

Mayo 30 de 2025




