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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd 20 de agosto de 2025

Sefior (a)

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7429153

Cargo del supervisor Instructor Grado 11

Coordinacion Académica Jornada Fin de Semana

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Agosto del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7429153 del afio 2025

William Mauricio Gémez Higuera, identificado con la cédula de ciudadania No. 79565502
de Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacidon Académica Jornada
Fin de Semana del Centro de Gestién Administrativa (CGA), en cumplimiento del Contrato
de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de

actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de Veintiséis
Millones Ochocientos treinta Mil Cuatrocientos Ochenta pesos ($27.597.066). Esta suma
sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera. a). UN (1) primer pago
correspondiente al mes de FEBRERO de 2025, por valor de Dos Millones Cuatrocientos
Cincuenta y Tres Mil Setenta y Dos pesos ($2.453.072 M C/cte.) b) CINCO (5) pagos iguales
correspondientes a los meses de MARZO a JULIO de 2025, por valor de Cuatro Millones

Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos ($4.599.511) M/cte cada uno. c)
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UN (1) pago final correspondiente al mes de AGOSTO de 2025, por valor de Dos Millones

Ciento Cuarenta y Seis Mil Cuatrocientos Treinta y Nueve peso ($2.146.439)) M/cte.

Plazo: Serd hasta el 14 de agosto de 2025.

OBIJETO:

Documental y Talento Humano."

"Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacidon Profesional
Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos formativos de acuerdo con la
programacion establecida por el Centro de Gestion Administrativa para las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsedes y organizaciones,
ejecutando acciones tanto en la modalidad presencial como virtual, para Formacién Titulada y/o
Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion

Administrativa y Financiera en las dreas tematicas: Bibliotecas, Gestidon Administrativa, Gestién

Obligaciones Especificas:

establecidos en el Reglamento
del aprendiz SENA, aplicando
las disposiciones relacionadas
con los procesos formativos y
de gestion administrativa.

aprendiz SENA bajo el
Acuerdo 0009 de 2024, a
todas las personas
(Aprendices) matriculados
en los programas de
formacion SENA en sus

diferentes modalidades.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Apoyar la implementacion de Impartir formacion Alistamiento
los principios del Proyecto profesional integral con Acta de alistamiento
Educativo Institucional (PEl) en | calidad de manera Guia de presentacion e
el desarrollo de actividades presencial de acuerdo con | induccién ala
formativas, alineando las la programacién asignada competencia.
estrategias pedagdgicas con la durante el trimestre de Plan de formacién.
mision y vision institucional. formacion. Informe de apoyo.
Lista de Asistencia
Acta de cierre.
2 Cumplir con los lineamientos Adoptar el reglamento del | Aplicar el Reglamento

del Aprendiz SENA
garantizando los
Derechos, actividades y
estrategias durante el
proceso formativo, y
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reconocimientos
formativos

Entregar productos especificos
segun lo estipulado en el
contrato, tales como informes,
reportes, registros, guias,
manuales, formatos y
materiales de aprendizaje
relacionados con las actividades
formativas realizadas.

Realizar los informes
solicitados para la
coordinacion de la jornada
de fines de semana,

Alistamiento

Acta de alistamiento
Guia de presentacidn e
induccion a la
competencia.

Plan de formacion.
Informe de apoyo.
Lista de Asistencia
Acta de cierre.
Reporte de Juicios
Evaluativos.
Novedades Académicas.

Desarrollar actividades de
apoyo en la formacidén
profesional integral,
garantizando la alineacidn con
los estandares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los
programas Tecnoldgicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las
Coordinaciones académicas.

Se garantiza el desarrollo
de las distintas actividades
y la aplicacion de los
lineamientos que rigen la
formacion integral.

Plan de formacién.

Lista de Asistencia.
Acta de cierre

Reporte de Juicios
Evaluativos.

Novedades académicas:
Plan de mejora,
llamados de atencion.

Colaborar en la planeacidn,
ejecucion y evaluacién de
procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias
especificas definidas para
grupos poblacionales diversos y
presentando los informes
requeridos dentro de los plazos
establecidos.

Realizar los informes
solicitados por la
coordinacion de la jornada
fines de semana,
garantizando el
cumplimiento y estrategias
especificas para grupos
poblacionales.

Realizar informes
solicitados por la
Coordinacion de fines
de semana.

Registrar las novedades en el
sistema Sofi a Plus, asegurando
la trazabilidad de los procesos
mediante tareas como creacion
de rutas de aprendizaje,

Registrar, verificar y
reportas las novedades
académicas en el aplicativo
SOFIA PLUS teniendo en

Reporte de Juicios
Evaluativos.

Reporte de horas Sofia
Plus.
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registro de juicio de evaluacién
y eventos relacionadas con el
proceso de Formacion entre
otros.

cuenta las competencias
asignadas.

7 Gestionar el registro de Reportar las novedades Reporte de Juicios
inasistencias y reportar casos académicas mediante Evaluativos.
para la activacién de rutas de correo electrénico a la Llamados de atencion.
desercidn o rutas preventivas Coordinacion de la Jornada | Plan de Mejora.
asociadas a habilidades diversas | de Fines de Semana, Comunicaciones por
(discapacidades, necesidades correo electrénico a la
especificas de aprendizaje, coordinacién de la
entre otras), siguiendo los jornada fines de
procedimientos establecidos. semana, Acta o Informe
de Apoyo.
8 Revisar la consistencia de los Verificar en el aplicativo N.A.
datos de aprendices y su SOFIA PLUS, el registro de
actualizacidn en el sistema Sofi | los aprendices
a Plus u otro dispuesto por el matriculados teniendo en
Centro de Formacion, cuenta la asignacién
incluyendo la validacién de entregada por la
datos personales y de Coordinacion de la jornada
emergencia, y reportar de fines de semana
cualquier discrepancia
detectada.
9 Elaborar, actualizar y entregar N.A N.A
ajustes razonables en la
planeacién de la formacion,
dirigidos a aprendices con
habilidades diversas (poblaciéon
con discapacidad, campe SENA,
economia popular, LGBTIQ+),
asegurando la inclusidn y
equidad en los procesos
formativos.
10 | Facilitar procesos de induccién Durante este trimestre no
y validacidn de aprendizajes se realizé induccién de N.A.

previos, conforme a las
directrices definidas por la
entidad y los requerimientos
especificos del a rea de
formacion.

aprendices nuevos.
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11 | Documentar vy registrar Cumplir con la politica Y N.A.
informacion clave de los normatividad de
aprendices, incluyendo datos proteccién de datos
basicos e imagenes necesarias personales.

(como registros fotograficos de
eventos y transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo
con la normativa de la entidad
en los mecanismos dispuestos
por el Centro de Formacién vy
cumplimiento de poli tica de
tratamiento de datos.

12 | Cumplir con las disposiciones Cumplir con la politica Y N.A
sobre proteccién de datos normatividad de
personales, ajustandose a lo proteccion de datos
establecido en el Acuerdo 009 personales.
de 2016 del SENA y la Ley 1581
de 2012.

13 | Asistir a reuniones especificas y Firma de asistencia
comités técnicos cuando sea Asistir a la reuniones presencial o mediante el
necesario, participando en la programadas por el Centro | uso de tecnologia para
evaluacién y seguimiento de de Gestién Administrativa actividades virtuales.
aprendizajes, de‘ntljo del marco CGA, 0 programadas
de las tareas delimitadas por el ] )
contrato. mediante enlace virtual.

14 | Apoyar actividades de En este trimestre se realizd | N.A
divulgacién y promocion de la promocién y publicidad
programas de formacion, de los programas de
servicios tecnoldgicos y Formacion profesional
proyectos de cooperacion, Integral para la oferta
tanto dentro como fuera de las | jornada fines de semana
instalaciones de la entidad,
segln lo estipulado en el
contrato.

15 | Generar informes periédicos Realizar los informes Presentar los informes

sobre el avance de las
actividades asignadas y
programadas en el plan de
trabajo incluyendo reportes de
resultados y productos
entregados en las acciones

solicitados por la
coordinacion de la jornada
fines de semana.

solicitados por la
Coordinacion de la
Jornada Fines de
Semana en los plazos
establecidos.
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formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

16

Participar en proyectos de
investigacion autorizados por El
Centro de Formacion,
entregando productos
especificos relacionados con las
lineas programaticas
establecidas y cumpliendo con
las poli ticas de propiedad
intelectual.

N.A

N.A

17

Aplicar las disposiciones
vigentes en gestion
documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas de
Retencion Documental de la
dependencia correspondiente,
en la entrega con calidad,
pertinencia y oportunidad de
los documentos asociados a la
evaluacién y seguimiento a la
etapa lectiva y productiva
acorde con los para metros
establecidos en el sistema
compromiso (Guias, Procesos,
Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios)

N.A

N.A

18

Velar por el adecuado uso de
los ambientes de formaciény
recursos asignados, reportando
el estado de estos y asegurando
su mantenimiento basico al
finalizar cada actividad.

Garantizar el uso adecuado
de los ambientes de
formacion en cada una de
las competencias
asignadas.

N.A.

19

Reintegrar los materiales
asociados al inventario y
equipos en los procesos de
formacidn, en las condiciones
en que fueron entregados,
garantizando su preservacion

N.A

N.A

20

Proveer los medios y
herramientas propias
necesarias para el
cumplimiento de las actividades

N.A

N.A
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contratadas, manteniendo
autonomia técnica y operativa.
21 | Cumplir con las circulares y N.A N.A
resoluciones relacionadas con
la gestién documental electro
nica, asegurando la
implementacién adecuada del
Archivo Electrénico SENA (AES)
y entrega de formato Unico
inventario documental FUID de
los archivos a su cargo.

22 | Ejecutar actividades adicionales | N.A N.A
acordadas con el supervisor del
contrato, siempre dentro del
marco del objeto contractual.
23 | Implementar estrategias de N.A N.A
formacién inclusiva,
considerando las necesidades
especificas de la poblacion
objeto de formacion,
garantizando la equidad y la
personalizacién de los procesos
de ensefianza.

24 | Participar en actividades de Participar en las Asistencia en el Centro
monitoreo y evaluacién de los actividades programadas de Gestidén
aprendizajes obtenidos, por la coordinacién de la Administrativa jornada
generando reportes que jornada de fines de fines de semana.

permitan identificar avances, a semana.
reas de mejoray
retroalimentaciones

25 | Elaborar, actualizar, Realizar los reportes de Reportar mediante
seguimiento y entrega de los seguimiento a los planes de | correo electrénico al
planes de mejora asegurando mejora. lider del Grupo,
su implementacidon dentro de elaborar el acta de
las actividades asignadas. punto de control, y Acta

de cierre.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
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describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacidon del informe de ejecucidon contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 88711293 de la planilla, operador MiPlanilla y periodo julio de 2025.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (111) folios

Cordialmente,

. )
i
\@:@\

Firma
William Mauricio Gomez Higuera

Contratista
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C.C. No. 79.565.502

Recibi a satisfaccion:

Firma
Harold Ivan Mera Martinez

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7429153 de 2025
Coordinador Académico de la Jornada Fines de Semana
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidn del Programa de Formacién: Tecndlogo en Gestién Empresarial

e (Cddigo del Programa de Formacion: 178155 Fase 3

e Nombre del Proyecto: Analisis de la informacién de productos y servicios para generar ideas de
negocio.

e Fase del Proyecto: Fase lll

e Actividad de Proyecto: Proponer alternativas de solucién que contrinuya al logro de los objetivos 2.

Copmetencia:

210601014 Proponer alternativas de solucion que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el
nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion.

Resultados de aprendizaje:

21060101402 Evaluar social y econdmicamente las alternativas de soluciéon propuestas a la decisidn,
teniendo en cuenta la ponderacion, criterios técnicos, el resultado que se persiga, las metodologias y
tecnologias disponibles.

21060101404 Formular el proyecto productivo y/o plan de negocios teniendo en cuenta la metodologia
adoptada, las normas y la legislacidn vigente, para la organizacion, y el inversionista.

2. PRESENTACION

El proceso formativo en el SENA esta orientado al desarrollo de habilidades y capacidades para el desarrollo
empresarial integral del aprendiz, es decir el aprendiz SENA debe desarrollar las competencias técnicas que
le permitirdn propner alternativas, propuestas de solucién a las diferentes problematicas en las
organizaciones, identificar los factores de riesgo en el desarrollo de proyectos empresariales, como también

la aprehensién de las actitudes, valores y principios que requiere el mundo laboral y productivo.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Descripcion de la(s) Actividad(es) El proceso formativo en el SENA estd orientado al desarrollo de
habilidades y capacidades fundamentales para el desarrollo de proyectos empresariales permitiendo de esta
manera al Aprendiz SENA ser participe directo en la construccién, y fomento de redes de emprendimiento.
Para ello, es vital que el Aprendiz SENA desarrolle conocimientos y habilidades en la formacion empresarial,
conocer los distintos factores a tener en cuenta en la planeacién, desarrollo, ejecucidon del proyecto, en
diversas etapas permitiendo de esta manera fortalecer su plan de accién y considerar diferentes elementos
necesarios para el desarrollo de las diferentes alternativas de solucion mediante la contribucion y logros en

el desempeiio de propuestas a nivel de emprendimiento.

e 3.1 Actividades de reflexion inicial:

Durante el desarrollo de esta guia utilizaremos una metodologia tedrico-practica que permita proponer la
soluciéon a problemas que podrian encontrar en su vida laboral, empresarial y social, para ello nos
apoyaremos en el proyecto mencionado el cual esta orientado a fortalecer las ideas de negocio, proponer
alternativas de solucién que contribuyan al fortalecer las ideas de negocio, productos y servicios mediante

elementos que son necesarios para la construccion de cualquier empresa.

De igual forma, se utilizard la metodologia de la presentacién de Informes. Lo anterior con el fin de
diagnosticar las necesidades de la empresa relacionadas con el proceso documental por medio del Proyecto,

para luego estructurarlo en un documento fisico que sustente la situacién actual.

Descripcion de la actividad: Elaborar el presupuesto de |la empresa idea o negocio y/o proyecto productivo,

logrando mantener una planificacién econémica salud financiera a largo plazo.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién y segln la necesidad me apoyaré

en ambiente virtual

Estrategias o técnicas didacticas activas: Explicaciones en ambiente de formacién, mapas conceptuales,

diagramas, lista de chequeo, mapa de nubes, estudio de caso, y texto guia.
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Materiales de formacion: Guia interdisciplinaria, talleres, lecturas, buscador Google o Inteligencia Artificial.

Material de apoyo: Presentaciones, uso de Inteligencia Artifical, consultas en biblioteca digital, consultas en

la web y diferentes Tesauros.

Duracion de la actividad: 80 horas aprox

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje

La identificacion de los conocimientos previos se lleva a cabo a partir de la revision de cada una de las fases
del proyecto, elaboracion y planifiacion de la informacion financiera mediante el uso del flujo de caja
soportado en las proyecciones de ventas, el control de costos y gastos, la inserciéon de deuda privada
mediante la financiacidon, y el manejo de excedentes de ahorro destinados a la inversion para fortalecer el

crecimiento de la idea o negocio.

210601014 Proponer alternativas de solucidon que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el
nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion.

Descripcion de la actividad : La actividad consiste en el disefio y desarrollo de un proyecto productivo o plan
de negocios estructurado, considerando la metodologia adoptada, las normativas aplicables y la legislacion
vigente. El objetivo es garantizar que la propuesta sea viable, sostenible y alineada con los intereses
estratégicos de la organizacion y del inversionista. Para ello los factores claves son la estructuracién del plan
de negocios inlcuyendo los costos, el ingreso, el financiamiento y la rentabilidad. Incorporar ajustes segun

observaciones elaborando finalmente el informe para el posible inversionista.

Semana 1. Presupuesto de costos de produccidn.

Descripcion de la actividad: Actualizacion de los diferentes elementos del costo, y estableer el punto de

equilibrio que requiere el proyecto de produccion.

Semana 2: Presupuesto de total de costos

Descripcion de la actividad: Determinar los costos asociados a materiales, mano de obra y costos indirectos

de fabricacion en funcion del ciclo operativo establecido para el proyecto idea o negocio.
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Descripcion de la actividad: Estimar los ingresos del proyecto o idea de negocio, presupuesto elaborado

Semana 3: Presupuesto de ventas

sobre el volumen de ventas esperado.
Semana 4 : Presupuesto de gastos operativos

Descripcion de la actividad: Describir detalladamente e inncluye costos administrativos, y de venta

asoaciados al proyecto.

Semana 5: Presupuesto financiero y del efectivo.
Descripcion de la actividad: Anticipar los flujos de caja, asegurando que la empresa tenga liquidez suficiente

para operar. Evaluaremos las necesidades de financiacion y los planes de inversion.

Semana 6: Presupuesto Logistico.

Descripcion de la actividad: Se refiere a la planificacién financiera de todas las actividades relacionadas con
el almacenamiento, transporte, distribucion y gestion de inventarios dentro de la empresa. Su objetivo es
garantizar una cadena de suministro eficiente, minimizar costos y asegurar que los productos lleguen a su

destino en tiempo y forma.

Semana 7: Flujos de caja
Descripcion de la actividad: Revisar los resultados del ciclo operativo de la empresa, determinar y evaluar la
liquidez de la empresa, suficiente para cubrir las operaciones diarias identificando las fuentes y usos de los

recursos, estimar los ingresos y gastos futuros, e implementar politicas.

Semana 8: Balance Inicial

Descripcion de la actividad: es el punto de partida financiero de una empresa, donde se registran sus activos,
pasivos y patrimonio en un momento determinado. Para su elaboracién, es necesario seguir una serie de
actividades tales como, recopilar informacion financiera, determinar los activos, identificar los pasivos,

determinar el capital inicial, y las utilidades futuras, reservas y dividendos.

Semana 9: Entregable final.

GFPI-F-135 V04



SENA
N
Descripcion de la actividad: Entregable: Anélisis de Presupuesto para la empresa de idea de negocio y/o
proyecto productivo.
A. El informe se debe realizar en documento word bajo normas APA v7 Ultima edicion, y debe tener los
siguientes apartados:
. Portada
. Introduccién
. Tabla de contenido
. Objetivo General
. Objetivos especificos
. Cédulas de Presupuesto Maestro.
. Proyeccion de Ventas

. Costos de produccion

© 00 N o U b W N B

. Operacién logistica

10. Gastos de administracion
11. Balance inicial

12. Conclusiones.

13. Bibliografia.

B. Archivo Excel con la siguiente informaciodn:

. Hoja 1: Presentacién del Grupo Pymes.

. Hoja 2: Ficha de caracterizacion de la empresa.

. Hoja 3: Presupuesto de costos

Hoja 4: Presupuesto de gastos

. Hoja 5: Presupuesto logistico

. Hoja 6: Presupuesto de Ventas

. hoja 7: Flujo de caja proyectado escenario Moderado

. hoja 8: Flujo de caja proyectado escenario Optimista

. hoja 9: Flujo de caja proyectado escenario Adverso
10. hoja 10: Presupuesto de tesoreria y financiero.

11. hoja 11: Indicadores macroecondmicos y proyecciones

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion asignado por coordinacion y segun la necesidad me apoyaré

en ambiente virtual (Sincronico).

Estrategias o técnicas didacticas activas: Explicaciones en ambiente de formacién, Elaboracion de mapas
mentales, infografias, mapas de proceso, diagramas, lista de chequeo, mapa de nubes, estudio de caso
soportados en el uso de herramientas de Inteligencia Artifical, y uso de herramienta Excel (requerido).

Materiales de formacion: Guia interdisciplinaria, talleres, lecturas de articulos cientificos de datos, paginas

especializadas en informacion externa, tesauros, Plantillas Excel, Power point, bases de datos.

Material de apoyo: Tesauro SENA entre otros, Consultas en biblioteca digital SENA, consultas en la web,
Inteligencia Artifical Copilot, Wepik, y otras herramientas para el uso prodcutivo en el ambiente de
formacion.

Duracion de la actividad: 50 horas aproximadamente.

3.3 Actividades de apropiacion.

Para la apropiacion del conocimiento los aprendices deberan asimilar y una serie de conceptos técnicos con
relacion a cada una de las competencia durante el presente trimestre que le permitiran la apropiacion,
asimilacion, y transferencia del conocimiento, las habilidades, las destrezas que permitan al aprendiz avanzar

en su proyecto de vida y del emprendimiento.
3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Entregable Competencia

Entregable : Anilisis de Presupuesto parala empresa de idea de negocio y/o proyecto productivo. El informe
se debe realizar bajo normas APA, en la estructura establecida.

Descripcion de la actividad: El equipo ejecutor de acuerdo a la fase del proyecto elaborar los entregables

durante este trimestre enfocado al proyecto formato en la fase 3 de planeacién.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO FORMATIVO.

Competencia 210601014 Proponer alternativas de solucion que contribuyan al logro de los objetivos de

acuerdo con el nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion.

N

Fase del
proyecto
formativo

PLANEACIO

Actividad
del

proyecto
formativo

Proponer
alternativas
de solucion

que
contribuya

n al logro

de los
objetivos II.

Actividad de
Aprendizaje

SEMANA 1: Incio de
programa.
Conocimiento de
Grupo.

Avances de

competencias trimestre
anterior.
Revision equipos
Pymes, condiciones de
trabajo, integracion de
grupos.

Actualizacion de los
diferentes  elementos
del costo, y estableer el
punto de equilibrio que
requiere el proyecto de
produccion.

SEMANA 2: Determinar
los costos asociados a
materiales, mano de
obra y costos indirectos
de fabricacion en
funcion del ciclo
operativo establecido
para el proyecto idea o
negocio.

SEMANA 3
Estimar los ingresos del
proyecto o idea de
negocio, presupuesto
elaborado sobre el
volumen de ventas
esperado.
SEMANA 4

Evidencias de
Aprendizaje

Conocimiento

Describir el
procedimient
o del
proyecto.
Desarrolla los
entregables,
clasifica la
informacon y
los resultados,
documenta
los avances y
hallazgos del
proyecto.
Aplica la
modulacion
financiera en
formato excel
debidamente
formulado.

Evidencias de
Desempeiio:

Aplica las
tecnicas
metodologica
s
seleccionadas
parala
ejecucion del

Criterios de
Evaluacion

Evidencias de

Evaluarsi el
proyecto
responde a las
necesidades de
la organizacion
y del
inversionista.

erificar la
conformidad
conla
legislacion
vigentey
regulaciones
sectoriales.

Analizar la
factibilidad de
implementacio
n segun
recursos
disponibles.

Estructuray
coherencia:
Revisar que el
plan esté bien
organizado y
contenga

Técnicas e
Instrumento
s de
Evaluacién

Trabajo en
equipo

Socializacion

Juego de
roles

Talleres
tedrico-
practicos

Lluvia de
ideas,
debates.

Método de
preguntas,

Mapa
Conceptual,

Mapa de
relaciones, E

laboracion
de
Infografias,

Manejo de
Base datos,

Organizacion
y tabulacion
de

informacion,
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Describir
detalladamente e
inncluye costos

administrativos,
comerciales y de
marketing.

SEMANA 5

Anticipar los flujos de
caja, asegurando que la
empresa tenga liquidez
suficiente para operar.
Evaluaremos las
necesidades de
financiacién y los planes
de inversion.

SEMANA 6

Se refiere a la
planificacién financiera
de todas las actividades
relacionadas con el
almacenamiento,
transporte, distribucién
y gestion de inventarios
dentro de la empresa.
Su objetivo es garantizar

una cadena de
suministro eficiente,
minimizar  costos y
asegurar que los

productos lleguen a su
destino en tiempo vy
forma.

SEMANA 7

Revisar los resultados
del ciclo operativo de la
empresa, determinar y
evaluar la liquidez de la
empresa, suficiente
para cubrir las
operaciones diarias
identificando las
fuentes y usos de los
recursos, estimar los

proyecto.
Selecciona los
resultados de
acuerdo con
la
metodologia,
procesa los
resultados
obtenidos
aplicando
conceptos,
formulaciéon y
asegura todos
los elementos
de medicién
para la
obtencion de
los resultados.

Evidencias de
Producto:

Entrega los
resultados del
proyecto
segln
objetivos
planteados.

informacion
claray
relevante.

Integridad de la
informacion
financiera:
Verificar que
todos los
activos, pasivos
y patrimonio
estén
correctamente
registrados.

Control y
seguimiento de
ingresos y
egresos:
Analizar la
efectividad del
registro de
movimientos
de efectivo.

Proyeccion de
flujo de caja
confiable:
Revisar la
calidad de las
estimaciones
financieras
realizadas.

Sostenibilidad y
liquidez:
Evaluarsila
empresa
mantiene una
disponibilidad

Simulacion,
Resolucion
de conflictos.

Ejercicios
Practicos

Juego de
roles, analisis
de casos,

diseno de
esquemas.

Aplicacion de
metologia de
investigacion
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ingresos y  gastos
futuros, e implementar
politicas.

SEMANA 8

de efectivo
adecuada para
sus
operaciones.

es el punto de partida
financiero de una
empresa, donde se
registran sus activos,
pasivos y patrimonio en

Capacidad de
reaccion ante

imprevistos:
un momento )
. Medir la
determinado. Para su .
.. efectividad de
elaboracion, es
los planes de

necesario seguir una
serie de actividades
tales como, recopilar
informacion financiera,
determinar los activos,
identificar los pasivos,
determinar el capital
inicial, y las utilidades
futuras, reservas y
dividendos.identificand
o las fuentes y usos de
los recursos, estimar los
ingresos y gastos
futuros, e implementar
politicas.

contingenciay
estrategias de
financiamiento.

SEMANA 9

Entregable: Analisis de
Presupuesto para la
empresa de idea de
negocio y/o proyecto
productivo. El informe
se debe realizar bajo
normas APA y archivo
Excel con la modulacion
financiera.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Macro Localizacidn: Seleccion del area geografica amplia donde se establecera una planta o instalacion.
Micro Localizacion: Identificacion del sitio exacto dentro de la macro localizacidn seleccionada.
Accesibilidad: Facilidad con la que se pueden transportar materiales y productos al y desde una ubicacidn.
Infraestructura: Instalaciones y servicios basicos disponibles en una ubicacion (carreteras, energia, agua,
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Entorno Econdmico: Factores econdmicos de una region que influyen en las operaciones, como impuestos y
costos laborales.

Ficha Técnica de Producto: Documento que detalla caracteristicas, especificaciones y usos de un producto.
Ficha Técnica de Proceso: Registro de los pasos técnicos necesarios para la fabricacion de un producto.
Control de Calidad: Sistema que asegura que los productos cumplan con los estandares definidos en la ficha
técnica.

Layout: Disposicion fisica de los equipos, areas de trabajo y flujo dentro de una planta.

Cronograma de Produccion: Calendario detallado que establece los tiempos y volimenes de produccion.
Flujo de Produccion: Secuencia eficiente de actividades dentro de una planta para minimizar tiempos y
costos.

Inventario: Existencia de materias primas, productos en proceso y productos terminados almacenados.
Seleccion de Proveedores: Proceso de evaluacién y eleccion de proveedores segun calidad, precio y
confiabilidad.

Contratos de Suministro: Acuerdos formales que establecen términos y condiciones con proveedores.
Capacitacion del Personal: Entrenamiento necesario para que los empleados desempefien sus funciones
eficientemente.

Requerimientos Laborales: Conjunto de habilidades, conocimientos y certificaciones necesarias para operar
en una planta.

Politica de Cartera: Normas y procedimientos para gestionar las cuentas por cobrar y por pagar.

Plazo de Pago: Periodo acordado para liquidar facturas a proveedores o recibir pagos de clientes.

Clientes Estratégicos: Aquellos clientes que generan un impacto significativo en los ingresos de la empresa.
Costos Fijos: Gastos que permanecen constantes, independientemente del volumen de produccién.

Costos Variables: Gastos que cambian en funcién del nivel de produccién.

Economia de Escala: Reduccidn de costos promedio al incrementar el volumen de produccion.

Gestion de Almacenes: Control y organizacion de las existencias de productos.

Distribucion: Transporte y entrega de productos terminados a los puntos de venta o consumidores.
Logistica Inversa: Proceso de devolver productos desde el cliente al fabricante o distribuidor.

Gastos Administrativos: Costos relacionados con la gestion y operacion general de una empresa.
Presupuesto Empresarial: Plan financiero que detalla los ingresos y gastos previstos.

Punto de Equilibrio: Nivel de ventas en el cual los ingresos totales igualan los costos totales.

Margen de Utilidad: Porcentaje de ganancia obtenido sobre las ventas.

Precio de Venta: Monto establecido para comercializar un producto, considerando costos y utilidades.
Indicadores Clave de Desempeiio (KPI): Métricas utilizadas para medir el éxito de un proceso o proyecto.
Auditoria Interna: Revisién sistematica de los procesos para garantizar cumplimiento y eficiencia.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Kaufman, J. (2011). MBA Personal: Domina el arte del negocio. Penguin Random House.

Libro fundamental para comprender los principios bdsicos de negocios y estrategia empresarial desde una
perspectiva practica.

Vecino, D. (2019). El plan del héroe: Guia de estrategia empresarial interactiva. Hero Books.

Un enfoque innovador para disefiar estrategias empresariales de manera interactiva y creativa.
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Alvarez, S., & Rodriguez, P. (2020). Fundamentos y perspectivas del emprendimiento. Editorial
Emprendedores.

Una obra académica que desarrolla los principales conceptos y practicas relacionados con el
emprendimiento.

Pérez, J., & Gutiérrez, A. (2021). Revision bibliografica del emprendimiento: Teoria e innovacién. Editorial
Innovar.

Analisis académico sobre emprendimiento y sus aportes en educacidon empresarial.

CEIPA  Business School. (2023). Bibliografia para emprendedores. Recuperado de
https://ceipa.edu.co/bibliografia-recomendada-para-emprendedores/

Recomendaciones bibliograficas esenciales para quienes deseen fortalecer sus habilidades emprendedoras.
Discapnet. (2023). Bibliografia para emprendedores. Recuperado de
https://www.discapnet.es/empleo/emprendedores/bibliografia

Lista de recursos digitales orientados a estrategias empresariales y psicologia del emprendimiento.

Soto, J., & Martinez, L. (2022). El rol de la cultura de innovacién en las empresas. Recuperado de
https://scielo.org.co/cultura-innovacion

Estudio que analiza cdmo las empresas colombianas adoptan estrategias innovadoras en un entorno digital.
InnovarHoy. (2023). éQué es la innovacién empresarial?. Recuperado de
https://innovarhoy.com/innovacion-empresarial

Explicacién detallada sobre los diferentes tipos de innovacién y su impacto en las empresas.
Transformacion Digital. (2022). Instrumentos de innovacién y transformacién empresarial. Recuperado de
https://transformaciondigital.org/innovacion

Revisién de herramientas digitales y modelos para la innovacién empresarial.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia ‘ Fecha
Autor (es) | William Mauricio Gomez | Instructor CGA 26 de abril de 2025
Higuera
William Mauricio Gomez | Instructor CGA 12 de julio de 2025
Higuera
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Cargo

Dependencia

Autor (es) | William Mauricio Gomez

Higuera

Instructor

CGA

Fecha
12 de
julio
de
2025

Razon del Cambio

Actualizacion
actividades
evidencias

producto

de

y
del
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA __26 _ DEL MES DE

JULIO _ DEL ANO 2025

OBJETIVO (S) | Socializar los contenidos programados de la competencia Proponer alternativas de solucion que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el nivel de importancia y responsabilidad de las
funciones asignadas por la organizacion, y sus resultados de aprendizaje a los aprendices del grupo 2996024 a desarrollar en el Il trimestre académico de 2025.
PLANTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO . AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO CONTRATISTA iCUAL? EMPRESA TELEFONO/EXT. GRABACION VIRTUAL
1 | WILLIAM MAURICIO 79565502 X SENA CGA/IFDS | wgomezh@sena.edu.co 3158936626 .
GOMEZ HGUERA N/A Tt
2 CALLE HERNANDEZ LUZ 1072427184 Aprendiz FICHA 2996024 angelitos_192@hotmail.com 3144818067 .l : oy (/ __/:.,-/’
ANGELA TGE N/A i i
3 CARVAJAL CORTES 1021393827 Aprendiz FICHA 2996024 estebancarvajalcortes41@gm | 3027759821 N/A ;
ESTEBAN TGE ail.com L g
4 MARYURI CHAUCARAMA 1077632274 Aprendiz FICHA 2996024 moyamaryuri2@gmail.com 3215123036 N/A A ~ e
e L R
MOYA TGE P" oy o
5 CLAROS TOLEDO LORENA 1081513477 Aprendiz FICHA 2996024 lorenaclarostoledo20@gmail. | 3213402982 N/A |
TGE com Sowed £ J01!
6 DAGUA JULICUE DANY 1003374687 Aprendiz FICHA 2996024 danieladagua72@gmail.com 3106164735 N/A A |' s i
YISELTH TGE DANY  LAGOS
7 MONROY GONZALEZ 52919515 Aprendiz FICHA 2996024 bjohanita8621@gmail.com 3102003023 N/A "I’_ R R
BRIYIN JOHANA TGE Jotfola A el
8 NAVARRO DIAZ CARLOS 1000323400 Aprendiz FICHA 2996024 cardanadi@gmail.com 3114260251 N/A P
DANIEL TGE i
9 PENA RAMIREZ MONICA 1006865793 Aprendiz FICHA 2996024 monikapena77ramirez@gmai | 3002979760 N/A \\ Aty O )
AQDAWRLDL Ve
PATRICIA TGE l.com
10 PEREZ TORRES YINELA 1050948113 Aprendiz FICHA 2996024 Yinelatorres19@gmail.com 3137012157 N/A g e
MICHELLE TGE ‘ S
11 ROMERO NEIRA JULIAN 1013117670 Aprendiz FICHA 2996024 est.jaromeron70@ieosantaa 3205385239 N/A
ARLEY TGE na.edu.co
12 | SALGADO DIAZ DAVID 1012346918 Aprendiz FICHA 2996024 $61382976@gmail.com 3214187145 N/A
SANTIAGO TGE Prie
13 | AREVALO AVENDANO LADY | 1023032508 Aprendiz Ficha 2925310 leidyaven4@gmail.com 3213042095 N/A i ¢ i
VANESSA TG3 ooy Uofes> Teaglo

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA __26 _ DEL MES DE

JULIO _ DEL ANO 2025

OBJETIVO (S) | Socializar los contenidos programados de la competencia Proponer alternativas de solucion que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el nivel de importancia y responsabilidad de las
funciones asignadas por la organizacion, y sus resultados de aprendizaje a los aprendices del grupo 2996024 a desarrollar en el Il trimestre académico de 2025.
PLANTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO . AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO CONTRATISTA iCUAL? EMPRESA TELEFONO/EXT. GRABACION VIRTUAL
1 | WILLIAM MAURICIO 79565502 X SENA CGA/IFDS | wgomezh@sena.edu.co 3158936626 .
GOMEZ HGUERA N/A Tt
2 CALLE HERNANDEZ LUZ 1072427184 Aprendiz FICHA 2996024 angelitos_192@hotmail.com 3144818067 .l : oy (/ __/:.,-/’
ANGELA TGE N/A i i
3 CARVAJAL CORTES 1021393827 Aprendiz FICHA 2996024 estebancarvajalcortes41@gm | 3027759821 N/A ;
ESTEBAN TGE ail.com L g
4 MARYURI CHAUCARAMA 1077632274 Aprendiz FICHA 2996024 moyamaryuri2@gmail.com 3215123036 N/A A ~ e
e L R
MOYA TGE P" oy o
5 CLAROS TOLEDO LORENA 1081513477 Aprendiz FICHA 2996024 lorenaclarostoledo20@gmail. | 3213402982 N/A |
TGE com Sowed £ J01!
6 DAGUA JULICUE DANY 1003374687 Aprendiz FICHA 2996024 danieladagua72@gmail.com 3106164735 N/A A |' s i
YISELTH TGE DANY  LAGOS
7 MONROY GONZALEZ 52919515 Aprendiz FICHA 2996024 bjohanita8621@gmail.com 3102003023 N/A "I’_ R R
BRIYIN JOHANA TGE Jotfola A el
8 NAVARRO DIAZ CARLOS 1000323400 Aprendiz FICHA 2996024 cardanadi@gmail.com 3114260251 N/A P
DANIEL TGE i
9 PENA RAMIREZ MONICA 1006865793 Aprendiz FICHA 2996024 monikapena77ramirez@gmai | 3002979760 N/A \\ Aty O )
AQDAWRLDL Ve
PATRICIA TGE l.com
10 PEREZ TORRES YINELA 1050948113 Aprendiz FICHA 2996024 Yinelatorres19@gmail.com 3137012157 N/A g e
MICHELLE TGE ‘ S
11 ROMERO NEIRA JULIAN 1013117670 Aprendiz FICHA 2996024 est.jaromeron70@ieosantaa 3205385239 N/A
ARLEY TGE na.edu.co
12 | SALGADO DIAZ DAVID 1012346918 Aprendiz FICHA 2996024 $61382976@gmail.com 3214187145 N/A
SANTIAGO TGE Prie
13 | AREVALO AVENDANO LADY | 1023032508 Aprendiz Ficha 2925310 leidyaven4@gmail.com 3213042095 N/A i ¢ i
VANESSA TG3 ooy Uofes> Teaglo

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidn del Programa de Formacién: Tecndlogo en Gestién Empresarial

e (Cddigo del Programa de Formacion: 178155 Fase 3

e Nombre del Proyecto: Analisis de la informacién de productos y servicios para generar ideas de
negocio.

e Fase del Proyecto: Fase lll

e Actividad de Proyecto: Proponer alternativas de solucidén que contrinuya al logro de los objetivos .

Copmetencia:

210601014 Proponer alternativas de solucion que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el
nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion.

Resultados de aprendizaje:

21060101405 Proyectar con responsabilidad y ética la situacidn financiera de la empresa teniendo en cuenta,
los estados de balance general, usos y fuentes, resultados y flujos de caja y efectivo, de acuerdo con las
normas vigentes, y la metodologia adoptada para la toma de decisiones.

2. PRESENTACION

El proceso formativo en el SENA esta orientado al desarrollo de habilidades y capacidades para el desarrollo
empresarial integral del aprendiz, es decir el aprendiz SENA debe desarrollar las competencias técnicas que
le permitirdan propner alternativas, propuestas de solucién a las diferentes problematicas en las
organizaciones, identificar los factores de riesgo en el desarrollo de proyectos empresariales, como también

la aprehensidn de las actitudes, valores y principios que requiere el mundo laboral y productivo.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Descripcion de la(s) Actividad(es) El proceso formativo en el SENA estd orientado al desarrollo de
habilidades y capacidades fundamentales para el desarrollo de proyectos empresariales permitiendo
de esta manera al Aprendiz SENA ser participe directo en la construccion, y fomento de redes de
emprendimiento. Para ello, es vital que el Aprendiz SENA desarrolle conocimientos y habilidades en
la formacidon empresarial, conocer los distintos factores a tener en cuenta en la planeacion,
desarrollo, ejecucidn del proyecto, en diversas etapas permitiendo de esta manera fortalecer su plan
de accidn y considerar diferentes elementos necesarios para el desarrollo de las diferentes
alternativas de solucidon mediante la contribucién y logros en el desempefiio de propuestas a nivel de

emprendimiento.

e 3.1 Actividades de reflexion inicial:

Durante el desarrollo de esta guia utilizaremos una metodologia tedrico-practica que permita proponer la
solucién a problemas que podrian encontrar en su vida laboral, empresarial y social, para ello nos
apoyaremos en el proyecto mencionado el cual esta orientado a fortalecer las ideas de negocio, proponer
alternativas de solucién que contribuyan al fortalecer las ideas de negocio, productos y servicios mediante
elementos que son necesarios para la construccion de cualquier empresa.

De igual forma, se utilizarda la metodologia de la presentaciéon de Informes. Lo anterior con el fin de
diagnosticar las necesidades de la empresa relacionadas con el proceso documental por medio del Proyecto,
para luego estructurarlo en un documento fisico que sustente la situacién actual.

Descripcion de la actividad: Elaborar los Estados Financieros de la empresa idea o negocio y/o proyecto
productivo, logrando mantener una planificacién econémica salud financiera a largo plazo cumpliendo los
aspectos legales bajo el Decreto Ley 2650 y Circular Basica Contable.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién y segln la necesidad me apoyaré
en ambiente virtual

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Explicaciones en ambiente de formacidn, mapas conceptuales,
diagramas, lista de chequeo, mapa de nubes, estudio de caso, y texto guia.

Materiales de formacion: guia interdisciplinaria, talleres, lecturas, buscador Google o Inteligencia Artificial.

Material de apoyo: Presentaciones, uso de Inteligencia Artifical, consultas en biblioteca digital, consultas en
la web y difernetes Tesauros.
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3.2 Actividades de contextualizacidn e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje

Duracién de la actividad: 80 horas aprox

La identificacidn de los conocimientos previos se lleva a cabo a partir de la revision de cada una de las fases
del proyecto, elaboracién y planifiacion de la informacion financiera mediante el uso del flujo de caja
soportado en las proyecciones de ventas, el control de costos y gastos, la insercion de deuda privada
mediante la financiacién, y el manejo de excedentes de ahorro destinados a la inversién para fortalecer el

crecimiento de la idea o negocio.

210601014 Proponer alternativas de solucidon que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el
nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacién.

Descripcidon de la actividad : La actividad consiste en el disefio y desarrollo de un proyecto productivo o plan
de negocios estructurado, considerando la metodologia adoptada, las normativas aplicables y la legislacion
vigente. El objetivo es garantizar que la propuesta sea viable, sostenible y alineada con los intereses
estratégicos de la organizacidn y del inversionista. Para ello los factores claves son la estructuracién del plan
de negocios inlcuyendo los costos, el ingreso, el financiamiento y la rentabilidad. Incorporar ajustes segin

observaciones elaborando finalmente el informe para el posible inversionista.

Semana 1. Introduccion a la proyeccién financiera

Descripcidn de la actividad: Comprender los principios éticos y la importancia de la proyeccidén financiera.
Actividades: Foro de discusidn sobre ética financiera, andlisis de casos reales, cddigo de ética profesional,

articulos de finanzas responsables, participacién en foro, reflexidn escrita o exposicién.

Semana 2. Estados financieros basicos

Descripcion de la actividad: Reconocer los elementos del balance general y del Estado de Resultados.
Actividades: Lectura guiada, ejercicios de interpretacion financiera. Muestra de estados financieros reales,

quiz de conceptos claves.
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Semana 3: Analisis vertical, horizontal y construccion de indicadores claves.

Descripcion de la actividad: Elaborar el balance con sus respectivos indicadores y analisis de resultados.

Semana 4: Flujo de caja y efectivo
Descripcion de la actividad: Analizar la importancia del flujo de caja en la salud financiera.
Actividades: Taller practico de elaboracion el flujo de caja modulado a 5 afos, proyecciones econdmicas,

ajustes basados en presupuestos de Ingresos, Costos, Gastos y de Ventas, Tesoreria, Inversion, posicion de
endeudamiento.

Semana 5 : Usos y fuentes de recursos

Descripcion de la actividad: Identificar como se financian y utiizan los recursos en la empresa.

Actividades: Estudio de caso, mapeo de flujos financieros, informes financieros basicos.

Semana 6: Presupuesto financiero y del efectivo.
Descripcidon de la actividad: Anticipar los flujos de caja, asegurando que la empresa tenga liquidez suficiente
para operar. Evaluaremos las necesidades de financiacion y los planes de inversién proyectados a 5 afios, y

3 escenarios (Adverso, Moderado, Optimista).

Semana 7: Metodologia para la toma de decisiones.
Descripcidon de la actividad: Explorar métodos de andlisis financieros, ratios y escenarios. Simulacion de

decisiones con datos contables, rubrica de desempefio en simulacién.

Semana 8: Normas vigentes y marco legal
Descripcion de la actividad: Revisar los aspectos y normas financieras NIIF aplicables.
Actividades: Debate sobre las implicaciones éticas de las normas. Revision de documentos normativos,

consultoria breve, cuadros comparativos y reflexion ética.
Semana 9: Evaluacion final de proyeccién de los Estados Financieros

Descripcion de la actividad: Presentar los resultados simulados de cada uno de los grupos pymes de su idea

de negocio, bien o servicio. Presentar los indicadores claves, el resultado e impacto de la estructura de
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balance simulada junto con los estados de resultado, y aplicacién de conceptos como flujo de caja y

presupuestos.

Semana 10. Responsabilidad en la toma de decisiones.
Actividad: Reconocer el impacto de las decisiones financieras en steakholders. Escenarios éticos y guias de

responsabilidad empresarial. Registros de decisiones justificadas.
Semana 10. Presentacion final

Descripcion de la actividad:

Integrar todo lo aprendido en una simulacion de proyeccion financiera real a partir del Andlisis de
Presupuesto para la empresa de idea de negocio y/o proyecto productivo. El informe se debe realizar bajo
normas APAy debe tener los siguientes apartados:

. Portada

. Introduccién

. Tabla de contenido

. Objetivo General

. Objetivos especificos

. Cédulas de Presupuesto Maestro.

. Balance General

. Estado de Resultados

O 00 N o uu b W N B

. Flujo de caja

10. Presupuestos de tesoreria e inversion
11. Indicadores financieros

12. Etica Empresarial

13. Conclusiones

13. Bibliografia.
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Ambiente requerido: Ambiente de Formacién asignado por coordinacion y segin la necesidad me apoyaré
en ambiente virtual (Sincronico).
Estrategias o técnicas didacticas activas: Explicaciones en ambiente de formacién, Elaboracion de mapas
mentales, infografias, mapas de proceso, diagramas, lista de chequeo, mapa de nubes, estudio de caso
soportados en el uso de herramientas de Inteligencia Artifical.

Materiales de formacion: Guia interdisciplinaria, talleres, lecturas de articulos cientificos de datos, paginas

especializadas en informacion externa, tesauros, Plantillas Excel, Power point, bases de datos.

Material de apoyo: Tesauro SENA entre otros, Consultas en biblioteca digital SENA, consultas en la web,
Inteligencia Artifical Copilot, Wepik, y otras herramientas para el uso prodcutivo en el ambiente de
formacion.

Duracion de la actividad: 100 horas aproximadamente,

3.3 Actividades de apropiacidn.

Para la apropiaciéon del conocimiento los aprendices deberan asimilar y una serie de conceptos técnicos con
relacion a cada una de las competencia durante el presente trimestre que le permitirdn la apropiacion,
asimilacion, y transferencia del conocimiento, las habilidades, las destrezas que permitan al aprendiz avanzar

en su proyecto de vida y del emprendimiento.
3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Entregable Competencia

Entregable : Andlisis de Presupuesto parala empresa de idea de negocio y/o proyecto productivo. El informe
se debe realizar bajo normas APA, en la estructura establecida.

Descripcidn de la actividad: El equipo ejecutor de acuerdo a la fase del proyecto elaborar los entregables

durante este trimestre enfocado al proyecto formato en la fase 3 de planeacion.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO FORMATIVO.

Competencia 210101067 Procesar los datos de acuerdo con la técnica de investigacion y tabulacion,

Fase del
proyecto

formativo

Actividad del
proyecto
formativo

Actividad de
Aprendizaje

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

PLANEACION

Proponer
alternativas de
solucion que
contribuyan al
logro de los
objetivos I.

SEMANA 1:
Incio de
programa.
Conocimiento
de Grupo.

Avances de
competencias
trimestre
anterior.
Revision
equipos
Pymes,
condiciones
de trabajo,
integracion de
grupos.

Introduccion a
la proyeccién
financiera,
importancia y
ética.

SEMANA 2:
Estados
financiersos
basicos.
Reconocer |a
importancia
del Balance
General,
elaborar la
estructura de
balance y
estimar la
ecuacion
contable.
SEMANA 3

Evidencias de
Conocimiento:

El Aprendiz
elabora de
forma individual
un archivo que
incluye la
estructura del
balance general,
el estado de
resultados, las
cedulas
presupuestales,
los indicadores
financieros, y
otros conceptos
desarrollados
de forma
practica en el
ambiente de
formacion.
Integra los
elementos
teoricos
necesarios para
sustentar los
resultados al
grupo ejecutor,
demostando
comprension y
aplicacion del
marco
conceptual
contable y
financiero.

Evaluar si el
proyecto
responde a las
necesidades de
la organizacién
y del
inversionista.

Produccion
escrita: Ensayo,
informes, post,
guias, entre
otros.

Herramientas
técnicas
mediante el
apoyo de
archivo Excel,
formulacién de
cada uno de las
cedulas
presupuestales
y de costos.

Presentaciony
comunicacion
oral.

Estructuray
coherencia:

Trabajo
autonomo.

Trabajo en
equipo.

Socializacidn
Juego de roles

Talleres tedrico-
practicos

Lluvia de ideas,
debates.

Método de
preguntas,

Mapa
Conceptual,

Mapa de
relaciones, E

laboracion de
Infografias,

Manejo de Base
datos,

Organizaciony
tabulacion de
informacion,

Simulacion,
Resolucion de
conflictos.

Ejercicios
Practicos
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Analisis
vertical,
horizontal vy
construccion
de indicadores
claves.

Elaborar la
plantilla  de
vaciado de
cifras de
Balance,

reconcoer la
estructura del

mismo,
elaborar el
estado de

resultados vy
estimar los
indicadores

claves de
Rentabilidad,
Flujo de Caja
operativo, vy
solvencia.

SEMANA 4
Flujo de Cajay
Efectivo.

Reconocer el
flujo de caja
personal y el
manejo de
finanzas
personales,
elaborar el
flujo de caja
proyectado de
la empresa vy
reconocer los
factores
claves.

SEMANA 5

Evidencias de
Desempeiio:

Aplica las
tecnicas
metodologicas
seleccionadas
para la
ejecucion del
proyecto.
Seleccionay
procesa los
resultados
obtenidos,
utilizando
conceptos
contables
relacionados
con cuentas de
balance y de
resultados.
Elabora
reportes
financieros, e
indicadores
claves, y
segmenta
dichos
indicadores
para facilitar la
toma de
decisiones
estrategicas
dentro del
contexto del
proyecto.

Evidencias de
Producto:

Revisar que el
plan esté bien
organizadoy
contenga
informacion
claray
relevante.

Integridad de la
informacion
financiera:
Verificar que
todos los
activos, pasivos
y patrimonio
estén
correctamente
registrados.

Control y
seguimiento de
ingresos y
egresos:
Analizar la
efectividad del
registro de
movimientos de
efectivo.

Proyeccion de
flujo de caja
confiable:
Revisar la
calidad de las
estimaciones
financieras
realizadas.

Sostenibilidad y
liquidez:

Juego de roles,
analisis de
casos,

disefio de
esquemas .

Aplicacion de
metologia de
investigacion.

Apoyo de
herramientas en
IA,

Uso de
indicadores en
ingles.
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Usos y fuentes
de recursos.

Anticipar los
flujos de caja,
asegurando
que la
empresa
tenga liquidez
suficiente
para operar.
Evaluaremos
las
necesidades
de
financiaciéon y
los planes de
inversion.

SEMANA 6
Presupuesto
Financiero vy
del Efectivo.

Se refiere a la
planificacién
financiera de
todas las
actividades
con el fin de
preveer
ingresos,
gastos,
inversiones y
necesidades
de liquidez.
Permite
ademads tomar
decisiones
informadas,
evitar déficits
de efectivo vy
asegurar los
recursos estén
disponibles

Entrega el
informe
ejecutivo
actualizado, las
cedulas de
presupuesto, el
balance inicial,
el flujo de caja
proyectados,
indicadores, y la
presentacién
final en fase de
ejecucion.

Evaluarsila
empresa
mantiene una
disponibilidad
de efectivo
adecuada para
sus
operaciones.

Capacidad de
reaccién ante
imprevistos:
Medir la
efectividad de
los planes de
contingencia y
estrategias de
financiamiento.
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cuando
necesitan.

SEMANA 7
Metodolog

para la toma
de decisiones.

Involucra
proceso
ordenado
partir de

recoleccion de
informacion

financiera,
aplica
analisis
financiero
partir de:
estados
financieros
Balance
General,
Estados
Resultados

Indicadores

financieros

presupuesto:

Ingresos,
Gastos,

Inversiones
proyectadas.
Indicadores

Claves:
Liquidez,

Rentabilidad,

Solvencia.

SEMANA 8
Normas
vigentes
marco lega

Codigo
Comercio,

Codigo  civil,

se

ia

un

a
la

el

a
Los

de
e

. El

y
l.
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Inentivos para
empresas,
modificacién
de normas
financieras.

SEMANA 9
Evaluacion
final de Ia
proyeccion de
los Estados
Financieros.

Revisar los
supuestos
claves usados
en la
proyeccion
financiera del
producto,
bien o]
servicio:
Crecimiento
en ventas,
Inflacion
estimada,
Costos
operativos,
Tasa de
interés y tipo
de cambio.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Accesibilidad: Facilidad con la que se pueden transportar materiales y productos al y desde una ubicacién.
Infraestructura: Instalaciones y servicios basicos disponibles en una ubicacién (carreteras, energia, agua,
etc.).

Clientes Estratégicos: Aquellos clientes que generan un impacto significativo en los ingresos de la empresa.
Costos Fijos: Gastos que permanecen constantes, independientemente del volumen de produccién.

Costos Variables: Gastos que cambian en funcién del nivel de produccién.
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Control de Calidad: Sistema que asegura que los productos cumplan con los estdndares definidos en la ficha
técnica.

Distribucion: Transporte y entrega de productos terminados a los puntos de venta o consumidores.
Economia de Escala: Reduccidn de costos promedio al incrementar el volumen de produccion.

Entorno Econdmico: Factores econdmicos de una region que influyen en las operaciones, como impuestos y
costos laborales.

Ficha Técnica de Producto: Documento que detalla caracteristicas, especificaciones y usos de un producto.
Ficha Técnica de Proceso: Registro de los pasos técnicos necesarios para la fabricacion de un producto.
Flujo de Produccion: Secuencia eficiente de actividades dentro de una planta para minimizar tiempos y
costos.

Gastos Administrativos: Costos relacionados con la gestion y operacién general de una empresa.

Gestion de Almacenes: Control y organizacion de las existencias de productos.

Indicadores Clave de Desempeiio (KPI): Métricas utilizadas para medir el éxito de un proceso o proyecto.
Inventario: Existencia de materias primas, productos en proceso y productos terminados almacenados.
Layout: Disposicién fisica de los equipos, dreas de trabajo y flujo dentro de una planta.

Cronograma de Produccion: Calendario detallado que establece los tiempos y volumenes de produccién.
Logistica Inversa: Proceso de devolver productos desde el cliente al fabricante o distribuidor.

Macro Localizacidn: Seleccion del area geografica amplia donde se establecera una planta o instalacion.
Margen de Utilidad: Porcentaje de ganancia obtenido sobre las ventas.

Micro Localizacion: Identificacion del sitio exacto dentro de la macro localizacidn seleccionada.

Plazo de Pago: Periodo acordado para liquidar facturas a proveedores o recibir pagos de clientes.

Precio de Venta: Monto establecido para comercializar un producto, considerando costos y utilidades.
Politica de Cartera: Normas y procedimientos para gestionar las cuentas por cobrar y por pagar.
Presupuesto Empresarial: Plan financiero que detalla los ingresos y gastos previstos.

Punto de Equilibrio: Nivel de ventas en el cual los ingresos totales igualan los costos totales.

Balance General

Activo Definicidn: Recursos que posee una empresa y que tienen valor econémico. Aplicacién practica:
Permite conocer qué bienes tiene la empresa para operar y generar ingresos.

Pasivo Definicidn: Obligaciones financieras que la empresa debe pagar a terceros. Aplicaciéon practica:
Ayuda a evaluar el nivel de deuda y compromisos financieros.

Capital Definicidn: Valor residual de los activos después de deducir los pasivos. Aplicacion practica: Mide la
propiedad real de los socios sobre la empresa.

Activo corriente: Bienes y derechos que se espera convertir en efectivo en el corto plazo. Aplicacién
practica: Evalda la liquidez inmediata de la empresa.

Activo no corriente: Bienes y derechos de larga duracién que no se convierten facilmente en efectivo.
Aplicacidn practica: Refleja inversiones estratégicas y capacidad operativa a largo plazo.

Pasivo corriente: Deudas y obligaciones que deben pagarse en el corto plazo. Aplicacidn practica: Permite
planificar pagos y evitar problemas de liquidez.
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Pasivo no corriente: Deudas y obligaciones con vencimiento a largo plazo. Aplicaciéon practica: Ayuda a
proyectar compromisos financieros futuros.

Patrimonio: Conjunto de aportes de los socios mas las utilidades retenidas. Aplicacion practica: Mide la
solidez financiera y el respaldo interno de la empresa.

Estado de Resultados

Ingresos operacionales: Dinero recibido por la actividad principal del negocio. Aplicacién practica: Permite
evaluar la efectividad comercial del negocio.

Costos de ventas: Valor de los bienes o servicios vendidos durante el periodo. Aplicacién practica: Ayuda a
calcular la rentabilidad de cada producto o servicio.

Gastos operativos: Costos relacionados con la operacion del negocio, excluyendo produccion. Aplicacion
practica: Identifica oportunidades de optimizacion en la gestion administrativa.

Utilidad bruta: Diferencia entre ingresos operacionales y costos de ventas. Aplicacién practica: Mide la
eficiencia en la produccidn o prestacién de servicios.

Utilidad operativa: Resultado de restar los gastos operativos a la utilidad bruta. Aplicacidn practica: Evalla
la rentabilidad antes de intereses e impuestos.

Gastos financieros: Costos derivados del uso de financiamiento externo. Aplicacién practica: Permite
controlar el impacto de la deuda en la rentabilidad.

Utilidad neta: Resultado final después de deducir todos los gastos e impuestos. Aplicacidn practica: Refleja
el beneficio real generado por la empresa.

Flujo de Caja

Flujo de efectivo operativo: Dinero generado por las actividades principales del negocio. Aplicacion
practica: Mide la capacidad de la empresa para sostener su operacién diaria.

Flujo de efectivo de inversion: Dinero utilizado o recibido por compra o venta de activos. Aplicacién
practica: EvalUa decisiones estratégicas de crecimiento o desinversion.

Flujo de efectivo de financiamiento: Dinero relacionado con préstamos, pagos de deuda o aportes de
capital. Aplicacién practica: Ayuda a planificar el uso de recursos externos.

Saldo inicial de caja: Dinero disponible al comienzo del periodo. Aplicaciéon practica: Punto de partida para
la planificacién financiera.

Saldo final de caja: Dinero disponible al cierre del periodo. Aplicacién practica: Mide la liquidez real al final
del ciclo operativo.
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Razon de liquidez: Mide la capacidad de la empresa para cumplir sus obligaciones a corto plazo. Aplicacién
practica: Evalua si la empresa puede enfrentar pagos inmediatos.

Razones Financieras

Razén de endeudamiento: Evalua el nivel de deuda en relacidn con el capital propio. Aplicaciéon practica:
Ayuda a controlar el riesgo financiero.

Razdn de rentabilidad: Indica qué tan eficiente es la empresa generando utilidades. Aplicacion practica:
Permite comparar el desempefio entre periodos o proyectos.

Razdn de actividad: Mide la eficiencia en el uso de los activos para generar ingresos. Aplicacion practica:
Detecta oportunidades para mejorar la rotacion de inventarios o cuentas.

Margen de utilidad: Porcentaje de ganancia sobre las ventas totales. Aplicacién practica: Ayuda a definir
precios y estrategias comerciales.

Rotacion de activos: Frecuencia con la que los activos generan ingresos. Aplicacion practica: Evalta el uso
eficiente de los recursos disponibles.

Cobertura de intereses: Capacidad de la empresa para pagar los intereses de su deuda. Aplicacién practica:
Mide la sostenibilidad del financiamiento externo.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Kaufman, J. (2011). MBA Personal: Domina el arte del negocio. Penguin Random House.

Libro fundamental para comprender los principios bdsicos de negocios y estrategia empresarial desde una
perspectiva practica.

Vecino, D. (2019). El plan del héroe: Guia de estrategia empresarial interactiva. Hero Books.

Un enfoque innovador para disefiar estrategias empresariales de manera interactiva y creativa.

Alvarez, S., & Rodriguez, P. (2020). Fundamentos y perspectivas del emprendimiento. Editorial
Emprendedores.

Una obra académica que desarrolla los principales conceptos y practicas relacionados con el
emprendimiento.

Pérez, J., & Gutiérrez, A. (2021). Revisidn bibliografica del emprendimiento: Teoria e innovacidn. Editorial
Innovar.

Analisis académico sobre emprendimiento y sus aportes en educacién empresarial.

CEIPA  Business School. (2023). Bibliografia para emprendedores. Recuperado de
https://ceipa.edu.co/bibliografia-recomendada-para-emprendedores/

Recomendaciones bibliograficas esenciales para quienes deseen fortalecer sus habilidades emprendedoras.
Discapnet. (2023). Bibliografia para emprendedores. Recuperado de
https://www.discapnet.es/empleo/emprendedores/bibliografia
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Lista de recursos digitales orientados a estrategias empresariales y psicologia del emprendimiento.

Soto, J., & Martinez, L. (2022). El rol de la cultura de innovacién en las empresas. Recuperado de
https://scielo.org.co/cultura-innovacion

Estudio que analiza como las empresas colombianas adoptan estrategias innovadoras en un entorno digital.
InnovarHoy. (2023). éQué es la innovacién empresarial?. Recuperado de
https://innovarhoy.com/innovacion-empresarial

Explicacién detallada sobre los diferentes tipos de innovacidn y su impacto en las empresas.
Transformacion Digital. (2022). Instrumentos de innovacidn y transformaciéon empresarial. Recuperado de
https://transformaciondigital.org/innovacion

Revisién de herramientas digitales y modelos para la innovacién empresarial.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre

Autor (es) | William Mauricio Gomez | Instructor CGA 26 de julio de 2025

Higuera

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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REGISTRO DE ASISTENCIA / DiA 26 DEL MES DE JULIO DEL ANO 2025

OBJETIVO (S) | Socializar los contenidos programados de la competencia Proponer alternativas de solucidn que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el nivel de importancia y responsabilidad de las
funciones asignadas por la organizacion, y sus resultados de aprendizaje a los aprendices del grupo 2925309 a desarrollar en el Il trimestre académico de 2025.
PLANTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO P AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
. NTRATISTA . -
No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO co S (CUAL? EMPRESA TELEFONO/EXT. GRABACION VIRTUAL
1 William Mauricio Gémez 79565502 X CGA - Fines de instructorsenawmg@gmail.c 3158936626 N/A . ——
i& —
semana om \\"

2 ANA MARYORIS CAICEDO 1002859771 Grupo CGA - Fines de amci.1731@gmail.com 3155825724 N/A el "]
IBARRA 2925309 semana =

3 DIANA LUCIA MORENO 1021674130 Grupo CGA - Fines de luciamoreno1421@gmail.co 3125755260 N/A oy
MALDONADO 2925309 semana m it igods

4 KAREN IVONEE 1015432690 Grupo CGA —Fines de karen.mondragonlugo@gmai | 3123270008 N/A /\
MONDRAGON LUGO 2925309 semana l.com ‘gﬁ‘*(‘

5 LEIDY NATALIA ESPEJO 1000226266 Grupo CGA - Fines de nataliaespejo71@gmail.com 3105678996 N/A Le ay
GONZALES 2925309 semana

6 PATRICIA CATHERINE 1014231182 Grupo CGA —Fines de 3107924669 pattylunaO6@h N/A .
CANTOR BONILLA 2925309 semana otmail.com Thea

7

8

9

10

11

12

13

14

15

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DiA 03 DEL MES DE MAYO DEL ANO 2025

OBJETIVO (S) | Socializar los contenidos programados de la competencia Proponer alternativas de solucién que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el nivel de importancia y responsabilidad de las

funciones asignadas por la organizacion, y sus resultados de aprendizaje a los aprendices del grupo 2925309 a desarrollar en el | trimestre académico de 2025.

No NOMBRES Y APELLIDOS

No. DOCUMENTO

PLANTA

CONTRATISTA

OTRO
éCUAL?

DEPENDENCIA/
EMPRESA

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO/EXT.

AUTORIZA
GRABACION

FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DiA 26 MES DE JULIO DEL ANO 2025

OBJETIVO (S) | Socializar los contenidos programados de la competencia Proponer alternativas de solucidn que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el nivel de importancia y responsabilidad de las
funciones asignadas por la organizacion, y sus resultados de aprendizaje a los aprendices del grupo 2925310-09 a desarrollar en el Il trimestre académico de 2025.
PLANTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO P AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
X NTRATISTA . -
No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO Co| S (CUAL? EMPRESA TELEFONO/EXT. GRABACION VIRTUAL
1 William Mauricio Gémez 79565502 X CGA - Fines de instructorsenawmg@gmail.c 3158936626 N/A oy o
semana om B

2 ANA MARYORIS CAICEDO 1002859771 Grupo CGA - Fines de amci.1731@gmail.com 3155825724 N/A el "]
IBARRA 2925309 semana =

3 ANDREINA DEL CARMEN 1051890648 Grupo CGA - Fines de andreinal553@hotmail.com 3013593436 N/A
ROMERO SERPA 2925310 semana Audreina R

4 CRISTIAN CAMILO 1013110884 Grupo CGA —Fines de cristianbohorquez011@gmail | 3214938749 N/A ; ot
BOHORQUEZ RUIZ 2925310 semana .com “{ Conded_—

5 DAN SEBASTIAN 1058933172 Grupo CGA - Fines de sebastiancampuzano822@g 3123618045 N/A
BAHAMON CAMPUZANO 2925310 semana mail.com Do (arpranc

6 DANIEL FELIPE TORRES 1023243054 Grupo CGA —Fines de danieltorres7500@gmail.com | 3123072755 N/A { (A il
ARROYAVE 2925310 semana Vamey

7 DARLIN SUSLAY PALMA 1023957989 Grupo CGA —Fines de suslay997 @gmail.com 3123575969 N/A “Zulw X lra
ADAME 2925310 semana

8 DIANA LUCIA MORENO 1021674130 Grupo CGA —Fines de luciamoreno1421@gmail.co 3125755260 N/A ISy
MALDONADO 2925309 semana m i gy

9 DILAN ALEXIS VELASQUEZ 1015478331 Grupo CGA —Fines de dilindol1@gmail.com 3011577720 N/A O v
DAVILA 2925310 semana Drtan

10 | ELIAS MANUEL DIAZ 1193257838 Grupo CGA —Fines de Oleliasdiaz@gmail.com 3197696245 N/A /) .
RAMOS 2925310 semana T

11 | JUAN DIEGO SIERRA 1016949734 Grupo CGA -Finesde | j.d.s.gonzal23@gmail.com 3206379662 N/A
GONZALEZ 2925310 semana n

12 | JUAN SEBASTIAN 1110363770 Grupo CGA —Fines de duquejuan909@gmail.com 3104558561 N/A LD
POLINDARA DUQUE 2925310 semana b i

13 | KAREN IVONEE 1015432690 Grupo CGA —Fines de karen.mondragonlugo@gmai | 3123270008 N/A . /\
MONDRAGON LUGO 2925309 semana l.com "&4

14 | LADY VANESSA AREVALO 1023032508 Grupo CGA —Fines de leidyaven4@gmail.com 3213042095 N/A PLATR 55 s
AVENDARO 2925310 semana ‘

15 | LEIDY NATALIA ESPEJO 1000226266 Grupo CGA —Fines de nataliaespejo71@gmail.com 3105678996 N/A Le d)’
GONZALES 2925309 semana

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DiA 26 DEL MES DE JULIO DEL ANO 2025

OBJETIVO (S) | Socializar los contenidos programados de la competencia Proponer alternativas de solucién que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el nivel de importancia y responsabilidad de las
funciones asignadas por la organizacion, y sus resultados de aprendizaje a los aprendices del grupo 2925309-2925310 a desarrollar en el | trimestre académico de 2025.
PLANTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO . AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION

No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO CONTRATISTA iCUAL? EMPRESA TELEFONO/EXT. GRABACION VIRTUAL

16 LIZETH TATIANA AROCA 1011093519 Grupo CGA —Fines de 3204348474 lizetharocao19 N/A
OBANDO 2925310 semana @gmail.com Lfi«

17 NICOL DANIELA 1001061346 Grupo CGA —Fines de 3117864137 nicoldanielal5o N/A
FERNANDEZ GARZON 2925310 semana ctubre2002@g Qunelo Feynaindez

mail.com

18 PATRICIA CATHERINE 1014231182 Grupo CGA —Fines de 3107924669 pattylunaO6@h N/A .
CANTOR BONILLA 2925309 semana otmail.com Tenoel

19 PATRICIA PULIDO 1073558329 Grupo CGA —Fines de 3144598466 patitopul.91@g N/A S5 itrte
CASTIBLANCO 2925310 semana mail.com i o

20 | STHEFANY LORENZA 1016716249 Grupo CGA —Fines de 3144584037 sthefanysanche N/A i R
SANCHEZ MOYANO 2925310 semana 22407@gmail.c -

om

21 | WILLIAM ALEXANDER 1026262645 Grupo CGA - Fines de 3134296942 waudiw@hotm N/A %S! 7/,/0/(//’_
HERNANDEZ BARRERA 2925310 semana ail.com ‘

22 | YENIFER TATIANA MEJIA 1022969800 Grupo CGA —Fines de 3144179894 tatianamejiad5 N/A t z‘/
SOLER 2925310 semana 6@gmail.com ekt

23 | YULIMARIJIMENEZ 1102891146 Grupo CGA —Fines de 3217039768 yulimarj38@gm N/A N
VERGARA 2925310 semana ail.com M‘

24 | MARGARITA ELODIA 1051890648 Grupo CGA - Fines de 3113167315 abykris18@gma N/A !
GUERREO MAURY 2925310 semana il.com Hmw.wﬁ} 6

25

26

27

28

29

30

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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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: Tecndlogo en Gestién Empresarial
Cédigo del Programa de Formacién: 621201

Nombre del Proyecto Formativo: Andlisis de la informacidn de productos y servicios para generar
ideas de negocio
Fase del Proyecto: Fase 3 Ejecucién

Actividad de Proyecto Formativo: Presentar de manera organizada los planes y programas
establecidos en los objetivos de acuerdo con los procedimientos programados utilizando las
tecnologias de la informacién y la comunicacidn disponibles en la solucién de problemas que
afecten a la organizacion

Competencias y Resultados de aprendizaje:

Competencia:

210201033 Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal vigente y
las politicas de la organizacion. - Laura Rubio

Resultados de aprendizaje:

21020103301 Elaborar el programa de salud ocupacional y sus subprogramas, higiene y seguridad
industrial, medicina preventiva y del trabajo y medioambiental, teniendo en cuenta la normatividad
legal vigente y las politicas de la organizacion.

21020103302 Promover la participacion en las actividades de salud ocupacional en las organizaciones
a través de la promocion y divulgacidon del programa de salud ocupacional de acuerdo con la
normatividad vigente y las politicas de la organizacién

21020103303 Diagnosticar las condiciones de seguridad, salud y medioambiente de acuerdo con la
normatividad vigente, la misidn y vision de la organizacion.

21020103304 Evaluar el desarrollo del programa de salud ocupacional de acuerdo con las normas
técnicas, de calidad y legales vigentes.

Competencia:
260101016 - Planear actividades de mercadeo que respondan a las necesidades y expectativas de los

clientes y a los objetivos de la empresa. Il Parte. - Anyelo Avendafio Hermida
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Resultados de aprendizaje.

26010101603 Determinar los indicadores y estandares de gestidon de acuerdo con los planes de
mercadeo teniendo en cuenta el cumplimiento de metas logradas en un periodo de tiempo con base
en los objetivos fijados por la organizacién.

26010101604 Definir el plan de accidn de mercadeo teniendo en cuenta datos y estadisticas de
gestion y el comportamiento de los consumidores, realizando un diagndstico de mercados que
indiquen oportunidades de negocios utilizando software especializado en proyecciones de mercadeo
teniendo en cuenta las politicas de la empresa.

Competencia:

26101005 Dirigir el Talento Humano segun necesidades de la organizacion. — Alexandra Camelo
Resultados de aprendizaje.

2610100501. Coordinar el talento humano de acuerdo con los objetivos, estrategias e indicadores de
gestidn segln tiempos y recursos.

2610100502. Realizar el entrenamiento y seguimiento del talento humano de la efectividad del
desempefio en el puesto de trabajo seglin planes de mejoramiento establecidos por la organizacion.
21010100503. Evaluar la gestion del talento segun niveles de rendimiento, normas y procedimientos
establecidos por la organizacidn.

21010100504. Analizar los resultados de la evaluacién segln técnicas establecidas y metas de la
organizacion.

Competencia:

210601014 Proponer alternativas de solucidon que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo
con el nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion —
Mauricio Gémez.

Resultados de aprendizaje.

21060101402 Evaluar social y econdmicamente las alternativas de solucion propuestas a la decisidn,
teniendo en cuenta la ponderacion, criterios técnicos, el resultado que se persiga, las metodologias

y tecnologia disponible.

21060101404 Formular el proyecto productivo y/o plan de negocios teniendo en cuenta la
metodologia adoptada, las normas y la legislacidn vigente, para la organizacién y el inversionista.

Duracion de la Guia de Aprendizaje (300 horas):
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2. PRESENTACION

El SENA mediante su metodologia de Formacidn por Proyectos, permite a los aprendices del tecndlogo,
vincularse desde el desarrollo de habilidades y destrezas, a los procesos propios del que hacer administrativo
en las organizaciones, abordando de manera sistematica y practica por medio de diddcticas activas con la
orientacién de instructores, las actividades dindmicas de una organizacién, las cuales se reconocen vy
experimentan desde bases sdlidas de la formacién académica, que identifica y fortalece aquellos aspectos
necesarios para un desempefio real con posibilidad de apoyo a los procesos como objetivo principal,

optimizando y estandarizando recursos disponibles.

Por tal razdn, el gestor del talento humano debe ser consciente de la responsabilidad en las actividades de
analisis, planeacién, ejecucién y evaluacién, abordando de manera permanente todas las funciones del
contexto interno y externo en las organizaciones, con el fin de lograr la implementacion de estrategias de

mejoramiento, orientadas al logro de objetivos.

Para el desarrollo de esta guia emplearemos una metodologia tedrico-practica con la cual se pretende
proponer soluciones a problemas que podria encontrar en su etapa laboral. Para lograr el cumplimiento de
esta fase el objetivo es plantear alternativas de solucidon a las debilidades identificadas y optimizar las

fortalezas existentes.

Mediante uninforme administrativo las PYME presentaran el manual de funciones para cada uno de los cargos
segln la estructura de cargos propuesta para la empresa. Asi mismo, se realizarad una propuesta que la PYME

pueda implementar, a través de un plan estratégico para la comunicacion tanto interna como externa.

Para la anterior actividad es importante establecer los objetivos y las necesidades de la compilacidn de la
informacién teniendo en cuenta la seleccién y orden establecidos en la Metodologia de la investigacion.
Disefie los instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la organizacién, posteriormente
tabule y analice la informacién recolectada de acuerdo con las técnicas utilizadas y los instrumentos
disponibles, Aplicando la metodologia de la investigacidon cientifica con rigor y responsabilidad en procesos

investigativos, formativos o productivos.
Por ultimo, con la elaboracién de esta guia, se pretende que realice su proceso de formacidn de manera
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auténoma, conceptualizando y contextualizando los conocimientos que se requieren para el logro de los

resultados de aprendizaje de cada competencia descritos anteriormente. Esperamos su compromiso,

Responsabilidad y dedicacion.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1

Descripcion de la(s) Actividad(es)

La comunicacién es una habilidad fundamental en todos los aspectos de la vida, y especialmente en los
contextos laborales y sociales. Promover una interaccién idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza de estos contextos es esencial para el éxito personal y profesional.

Al promover una interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza de los contextos
laborales y sociales, se pueden construir relaciones mds sélidas, alcanzar metas personales vy

profesionales, y contribuir a un entorno mas armonioso y productivo.

Actividades de reflexion inicial:

Descripcidon de la actividad: Usted desarrollard una serie de actividades que no solo le permitiran
aprender conceptos y teorias, sino que también podra ponerlos en practica el desarrollo de su Proyecto
Formativo. Es importante que se apropie de los objetivos, actividades y productos a entregar de su
Proyecto de Formacidn, el cual puede constituirse en el elemento clave para el desarrollo de su futuro
como Profesional Exitoso.

El proceso de comunicacién es un conjunto de elementos interrelacionados que permiten el intercambio
de informacion, ideas y sentimientos entre personas. Comprender estos elementos es fundamental para

entender la importancia de la comunicacion en las relaciones humanas.

Competencia: 260101016 Planear actividades de mercadeo que respondan a las necesidades y

expectativas de los clientes y a los objetivos de la empresa (Fase 2)

Descripcion de la actividad: Los participantes se dividen en grupos de 2 a 5 personas. El anfitrién, asi
como los asistentes o una seleccidon de participantes, haran las veces de los cuatro dragones (con historias
de éxito y esloganes ficticios), quienes, al final de los lanzamientos, decidiran si invierten o no (con dinero
ficticio, por supuesto). Las reglas son sencillas. Cada equipo debe presentar un producto o servicio

imaginario a un equipo de inversores (dragones o tiburones). La propuesta debe incluir una marca, un
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eslogan, un plan de negocio, un plan de marketing y datos financieros como el tamano del mercado, los
margenes de beneficio y las cifras de ventas previstas. Cada equipo, por turnos, presenta sus ideas y se
enfrenta a un aluvidn de preguntas sobre la rentabilidad y legitimidad del concepto. El éxito de su
presentacion y la calidad de sus respuestas determinaran si los dragones o los tiburones se desprenden
de su dinero para invertir. Este juego requiere colaboracion, estrategia y asignar eficazmente los papeles

dentro de un equipo.
Después de que todos los equipos hayan presentado sus ideas, ganara el que tenga mas dinero para invertir.

Ambiente requerido: 403 del CGA
Estrategias o técnicas didacticas activas:

Aprendizaje basado en problemas: metodologia activa de ensefianza-aprendizaje en la que los estudiantes
abordan un problema y proponen una solucién.

Aprendizaje significativo: proceso en el que el estudiante comprende y retiene informacién a largo plazo,
relaciondndola con sus conocimientos previos y estableciendo una conexion personal con el material

Materiales de formacién: Cartulinas, marcadores, computadores
Material de apoyo: Instrucciones dadas en la actividad

Duracion de la actividad: Dos horas.

Competencia: Dirigir el Talento Humano

Descripcidn de la actividad: 1. Elaborar un cuadro comparativo entre los conceptos de Negocio, organizacién
y Empresa. 2. Elaborar un cuadro comparativo entre las fases del proceso administrativo. 3. 3. Consultar la
importancia del talento humano en las organizaciones y su forma de operar. La actividad se debe compartirla
a través de una presentacion en CANVA.

Ambiente requerido: Ambientes de aprendizaje Centro de Gestién Administrativa — Jornada fines de
semana.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesas redonda, anadlisis de casos, simulaciones, mapas
conceptuales, mentefactos, lectura de consulta, actividades mediante la plataforma institucional.
Materiales de formacion: Ambientes de aprendizaje con los recursos disponibles.

Material de apoyo: Documentos de la Gestion Humana. Recursos didacticos y tecnoldgicos.

Duracidn de la actividad: horas. 20 horas
3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:
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Descripcidn de la actividad: La comunicacion en las organizaciones es un proceso complejo y dindmico
que influye en gran medida en su éxito. Comprender como se estructura la comunicacién dentro de una
organizacién es fundamental para mejorar la eficiencia, la productividad y el clima laboral.

La comunicaciéon humana es un universo fascinante y complejo, lleno de matices y formas de expresion.
Reconocer y apropiarse de las caracteristicas de cada tipo de comunicacién nos permite navegar con

mayor eficacia en el mundo de las relaciones humanas.

Competencia: 260101016 Planear actividades de mercadeo que respondan a las necesidades y expectativas

de los clientes y a los objetivos de la empresa (Fase 2)

Descripcidn de la actividad: A lo largo de la competencia se abordaran los aspectos relacionados con la
seleccion de las estrategias de marketing mix propuestas a través del plan de mercadeo que se desarrollara
para el lanzamiento del producto o servicio propuesto, de esta manera la tematica a desarrollar sera:
1. Elementos del plan de mercadeo y conceptos de marketing
1.1 Etapas de la evolucidn del mercadeo a lo largo de la historia
1.2. Casos de empresas que desarrollan mercadeo moderno
2. Analisis situacional de la empresa
2.1. Macro entorno
2.2 Micro entorno
2.3. Analisis interno
2.4, Diagnostico situacional y seleccidn de estrategias
Posicionamiento y ventaja competitiva
Creacion de la promesa de valor
Estrategia de producto
Estrategia de precio
Estrategia de distribucion

Estrategia de mix de comunicacion

W ® N o U AW

Lienzo Canvas de la idea de negocio

10. Elevator pitch del modelo de negocio
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Ambiente requerido: 507 del CGA
Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

e Aprendizaje basado en problemas: Estrategia de analisis y resolucién de casos especificos que
permiten identificar, describir, comparar, comprender y explicar situaciones propias del entorno.

e Aprendizaje activo. Desarrollo de actividades motivadoras y retadoras que promuevan la busqueda,
analisis y sintesis de informacién que respondan a la adaptacién activa de problemas y necesidades
propios del contexto.

e Aprendizaje basado en proyectos: permite a los estudiantes participar en algo que les motiva, al
mismo tiempo que aprenden contenidos curriculares y ponen a prueba sus competencias clave de
manera tedrica y practica.

e Estudios de caso. Estrategias de analisis que permiten describir, comparar y evaluar situaciones
propias del entorno.

Materiales de formaciéon: Computadores, cuadernos, tablero
Material de apoyo: Bibliografia y cibergrafia compartida

Duracion de la actividad: 140 horas.

Competencia: Dirigir el Talento Humano

Descripcidn de la actividad: En primer lugar, los GAES analizardn cada uno de los siguientes interrogantes y
con previa consulta sobre la Gestion Humana en las Organizaciones, deben dar una respuesta a cada uno de
ellos y presentarlos en un documento en Word.

1. éPor qué ha tomado tanta importancia la gestion humana en las empresas del siglo XXI?,

2. éCudles son los objetivos en un departamento o drea de Recursos Humanos?

3. ¢Qué funciones o procesos la componen?

4. {Qué métodos existen para la mejora continua al interior de la Gestién Humana?

5. ¢Cual es el perfil indicado de una persona que desee dirigir el talento humano en una organizacién?

En segundo lugar, cada GAES presentara su organigrama y explicard el método que utilizé para su elaboracién
y elaborara las mejoras correspondientes.

Ambiente requerido: Ambientes de aprendizaje del Centro de Gestidn Administrativa

Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesas redonda, analisis de casos, simulaciones, mapas

conceptuales, mentefactos, lectura de consulta, actividades mediante la plataforma institucional.
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Materiales de formacion: Ambientes de aprendizaje con los recursos disponibles. Documentos tematicos de
consulta propios de la gestion humana.

Material de apoyo: Documentos de la Gestion Humana. Sala de cdmputo. Guia de aprendizaje. Planes de
trabajo.

Duracion de la actividad: 30 horas

Competencia. 210201033 Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal
vigente y las politicas de la organizacion.
Para el desarrollo éptimo de la competencia, los aprendices desarrollan habilidades y destrezas de
pensamiento critico - constructivo a fin de establecer el andlisis de los datos recolectados segun los
requerimientos del sector productivo, es por ello que formulan y disefian instrumentos de recoleccién
de informacién con el propésito de identificar las diversas fortalezas y acciones a mejorar que se

presentan en el sector productivo.

Para este proyecto estaran enfocados en la tabulacién de informacién de cada una de las areas asignadas

con respecto a la Coordinacién de fines de semana del Centro de Gestidn Administrativa.

1. Reconocimiento de aprendizajes previos

2. Construccion glosario de términos extraidos de algunas normas de SST.

3. Estandares minimos y fases para el SG-SST. de acuerdo con el nimero de trabajadores y nivel de
riesgo de la empresa Pyme.

4. Propuestas de documentacidén del SG-SST y la sustentacidn mediante grabacion para la empresa
pyme.

5. Taller de Desamparo laboral, donde el aprendiz identificard los peligros expuestos por los
trabajadores en diferentes ocupaciones, y construird un procedimiento documentado para

investigacion de incidentes de trabajo y ATEL.

Competencia. Proponer alternativas de solucién que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo
con el nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion Fase 1

¢ Contabilidad y registros contables.

¢ Costos y su clasificacion.

¢ Planteamiento y analisis del flujo de caja.
® Proyeccidn de la informacién contable.
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¢ Entorno empresarial.
e| ocalizacion.
¢ Analisis Financiero. Indicadores.

3.3 Actividades de apropiacion:

Descripcidn de la actividad:

Dominar la redaccidn de textos argumentativos y creativos es una habilidad valiosa que te abrird muchas

puertas tanto en el dmbito académico como profesional. Se presenta una guia completa para desarrollar

estas destrezas.

Dominar la construccién de documentos escritos, tanto académicos como creativos, es una habilidad

fundamental para comunicar tus ideas de manera efectiva. Aqui se orienta una guia detallada para

construir articulos, ensayos, ponencias y explorar los géneros literarios.

Competencia: 260101016 Planear actividades de mercadeo que respondan a las necesidades y expectativas

de los clientes y a los objetivos de la empresa (Fase 2)

Descripcidn de la actividad: Con el desarrollo de la competencia los aprendices estard en la capacidad de

generar las estrategias de mercadeo que posibiliten el lanzamiento del producto o servicio propuesto, ello

mediante la mezcla de marketing mix de producto, precio, plaza y promocion.

Ambiente requerido: Ambiente 403 del CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

Aprendizaje basado en problemas: Estrategia de analisis y resolucién de casos especificos que
permiten identificar, describir, comparar, comprender y explicar situaciones propias del entorno.
Aprendizaje activo. Desarrollo de actividades motivadoras y retadoras que promuevan la busqueda,
analisis y sintesis de informacién que respondan a la adaptacién activa de problemas y necesidades
propios del contexto.

Aprendizaje basado en proyectos: permite a los estudiantes participar en algo que les motiva, al
mismo tiempo que aprenden contenidos curriculares y ponen a prueba sus competencias clave de
manera tedrica y practica.

Estudios de caso. Estrategias de analisis que permiten describir, comparar y evaluar situaciones

propias del entorno.

Materiales de formacién: Computadores, marcadores, tablero, cuadernos
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Material de apoyo: Material de apoyo entregado en formacidn

Evidencias de aprendizaje: Talleres, Actividades individuales y colaborativas
Instrumentos de evaluacion: Evidencias de conocimiento, producto y desempeiio
Duracidn de la actividad: 140 horas

Competencia: Dirigir el Talento Humano
Descripcion de la actividad:

Elaboracién de talleres, andlisis de casos y mapas mentales que permitan tanto el desarrollo de los conceptos

como la apropiacion de los conocimientos propios de la competencia dirigir Talento Humano.

> Desarrollar mesas redondas, espacios de discusion. Evaluacion de conceptos a partir de la
comprension y aplicacidn en casos reales.
> Elaboracidn de evidencias segun las actividades desarrolladas.

» Aportar evidencias al proyecto pedagdgico 170855
Ambiente requerido: Ambientes de aprendizaje Centro de Gestion Administrativa — Jornada fines de

semana.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesas redonda, analisis de casos, simulaciones, mapas
conceptuales, mentefactos, lectura de consulta, actividades mediante la plataforma institucional.
Materiales de formacién: Ambientes de aprendizaje con los recursos disponibles.

Material de apoyo: Documentos de la Gestion Humana. Recursos didacticos y tecnoldgicos.

Duracioén de la actividad: horas. 30 horas

Competencia: Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal vigente y las
politicas de la organizacién. Laura Rubio

Actividad 1 - Diagndstico de aprendizajes, socializacion de PYMES (creacion de empresa).
Actividad 2 - Socializacion de estandares minimos segun la resolucién 0312.

Actividad 3 - Identificar las necesidades en el cumplimiento de la resolucién 0312 para la PYME (creacién

de empresa).
Actividad 4 - Identificar el sector econémico
Actividad 5 - Analisis del talento humano segun las necesidades de la PYME (creacién de empresa).

Actividad 6 - Creacién de la distribucion fisica de la empresa (plano o disefio)
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Actividad 7 - Identificacidn de peligros, a través del sector, el producto o servicio y la infraestructura de

la PYME (creacidn de empresa).

Actividad 8 - Creacién de la matriz de riesgos

Actividad 9 - Sustentacién del preprograma de salud ocupacional para la PYME (creacién de empresa).
Actividad 10 — Autoevaluacion

Salud, trabajo, medio ambiente y su relacion.

- Concepto: factor de riesgo, factor protector, riesgo y peligro, acto y condiciones inseguras.
- Glosario de términos técnicos SO, terminologia técnica relacionada con Salud Ocupacional y medio

ambiente
Normativa vigente sobre la organizaciéon y el funcionamiento del COPASST
- Entidades de vigilancia y control de la seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.

- Superintendencias y Departamentos Administrativos técnicos del medio ambiente, Ministerio de

proteccidn social y

medio ambiente; funciones de control y vigilancia. Administradoras de Riesgos Profesionales
- Politicas de seguridad y salud ocupacional y medio ambiente en las organizaciones.

- Concepto de promocidn de la salud y prevencién de riesgos

Metodologia para: realizar inspeccidon de trabajo.

Tipo de inspecciones de higiene y seguridad Conceptos de inspeccion sistematica.

- Normativa legal vigente, Norma Técnica Colombiana NTC GTC 4114 y 4116.

Panorama general de agentes y factores de riesgo:

- Normativa legal vigente, Norma Técnica Colombiana NTC GTC 45

- Metodologia para:

- Realizar inspeccién de trabajo; Diagnostico de condiciones de trabajo.
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- Encuestas colectivas.

- Calculo y valoracion de los factores de riesgo en los sitios de trabajo.

- Valores limites permisibles de los factores de riesgo.

- Daiios frecuentes a la salud segun factores de riesgo.

- Medidas de control en la fuente, en el medio, y en el trabajador.

- Técnica para calcular grado de peligrosidad y grado de riesgo.

- Escalas cuali-cuantitativas para la valoracidn de factores de riesgo. Técnicas y sistemas para representar
graficamente factores de riesgo.

- Procedimiento para elaborar cuadro resumen de los factores de riesgo.

- Normas ANSI, Analisis de riesgos.

- Programa de salud ocupacional: Concepto, marco legal vigente

- Subprogramas de Salud Ocupacional: finalidad y responsabilidad.

Competencia: Proponer alternativas de solucidn que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con
el nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion

Realizar el registro contable de Activo, Pasivo, Patrimonio y Estado de Resultados. Analizar.
Determinar y plantear los costos de produccidn del proyecto productivo.

Establecer y planteamiento flujo de caja. Analizar la informacién.

Proyectar a tres afios la informacién financiera. Analizar los resultados.

Planteary calcular los Indicadores Financieros. Analizar los resultados.

Establecer el entorno empresarial definitivo. Analizar micro y macroentorno

Analizar el impacto de los indicadores mico y macroecondmico en las decisiones empresariales.
Entrega de proyecto.

Ambiente requerido: Ambientes de aprendizaje

Materiales: Computadores, USB, internet, talleres didacticos, programas tecnoldgicos, papel, marcadores,
impresora, libros, guias.

Portatil, cables HDMI televisor.

En cuanto el material consumible se utilizara: Lapices, esferos, Block de hojas cuadriculado, reglas,
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marcadores, borradores, agendas

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcidn de la actividad:

Hablar en publico es una habilidad fundamental tanto en el ambito personal como profesional. Dominar esta
destreza te permitird comunicar tus ideas de manera efectiva, persuadir a tu audiencia y alcanzar tus metas.
Dominar la escritura de contenidos web es esencial en la era digital. Se orientara una guia completa para
desarrollar tus habilidades y crear textos atractivos y efectivos.
Competencia: 260101016 Planear actividades de mercadeo que respondan a las necesidades y expectativas
de los clientes y a los objetivos de la empresa (Fase 2)
Descripcidn de la actividad: Cada equipo pyme presentara las estrategias de marketing mix que propondra
a su idea de negocio, lo anterior mediante un elevator pitch que permita la presentacién de su modelo de
negocio.
Ambiente requerido: 403 del CGA
Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

e Aprendizaje basado en problemas: Estrategia de analisis y resolucion de casos especificos que

permiten identificar, describir, comparar, comprender y explicar situaciones propias del entorno.

e Aprendizaje activo. Desarrollo de actividades motivadoras y retadoras que promuevan la busqueda,
analisis y sintesis de informacién que respondan a la adaptacion activa de problemas y necesidades
propios del contexto.

e Aprendizaje basado en proyectos: permite a los estudiantes participar en algo que les motiva, al
mismo tiempo que aprenden contenidos curriculares y ponen a prueba sus competencias clave de
manera tedrica y practica.

e Estudios de caso. Estrategias de andlisis que permiten describir, comparar y evaluar situaciones
propias del entorno.

Materiales de formacién: Computadores, cuadernos, lapices, esferos
Material de apoyo: Lectura de material bibliografico sugerido
Evidencias de aprendizaje: Talleres, Actividades individuales y colaborativas

Instrumentos de evaluacidn: Evidencias de conocimiento, producto y desempefio
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Competencia: Dirigir el Talento Humano segun las necesidades de la organizacion.

Descripcidn de la actividad:

1. Teniendo en cuenta los conceptos y conocimientos acerca de los procesos, cada GAES debe Caracterizar 1
6 2 procesos del area de Recursos Humanos. 2. Elaborar un diagrama de flujo para cada proceso. 3. Analizar
y elaborar el perfil para tres cargos del drea de Recursos Humanos y elaborar un manual de funciones para
cada uno de ellos. 4. Finalmente, debe elaborar un informe final que contenga las anteriores evidencias y
presentarlo segun los criterios requeridos.

Ambiente requerido: Ambientes de aprendizaje Centro de Gestién Administrativa — Coordinacion fines de
semana.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesas redonda, analisis de casos, simulaciones, mapas
conceptuales, mentefactos, lectura de consulta, actividades mediante la plataforma institucional.
Materiales de formacidn: Ambientes de aprendizaje con los recursos disponibles.

Material de apoyo: Documentos de la Gestién Humana. Documentos de apoyo.

Instrumentos de evaluacién: Presentacidn de informes conceptuales, evidencias escritas, consultas,
exposiciones.

Duracion de la actividad: 30 horas.

Competencia: 210201033 administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal

vigente y las politicas de la organizacidn. Laura Rubio

Entregable: Subprograma de salud ocupacional para la idea de negocio, segun la normatividad vigente.

Materiales: Computadores, USB, Software Interactive (Active Teach — Pearson), Pistas de audio, Videos de
Sitcoms y videos de YouTube, Guias, imagenes online, tablero virtual, plataforma de videoconferencias —

Google Meet, Microsoft Teams, Google Drive, Plataforma LMS Territorium, Padlet, Trello, ipyme.orgy Canva.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.
Fase del Actividad Técnicas e
proyecto del Actividad de Evidencias de Criterios de e
formativ proyecto Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion iy
. Evaluacion
o formativo
Proponer
Proponer Alternativas de | p
Alternativas de Solucion :‘opone'r d
Solucion A terr.u’:!tlvas e
Oi " Solucién
. . iagnostica con
Evidencias de ob'gtividad lal 1 h
Conocimiento: . J ., Lista de chequeo
situacion de
Interpretar los r‘ent.abilidagl, Mapas I
estados financieros | liquidezy riesgo, | conceptuales
mediante el uso de | €N la
o Mapa mental
indicadores de | Organizacion de P
rentabilidad, acugrfjo con los | cyadros
liquidez y riesgo. analisis comparativos
) B realizados.
Ejecucion Calcular los Estudio de caso
indicadores que se | Calcula con

derivan de los | objetividad los | Presentaciones
estados financieros | indicadores de
de la organizacidény | gestion

con base en la | administrativa y
contabilidad y las | financiera
finanzas de acuerdo | aplicando

con las técnicasy la | la tecnologia, y

Test de entrada.

Simulacién y
juego de roles.

Cuestionario  de

metodologia los
establecida procedimientos, | Presuntas

que  permitan | abiertas y
Evidencias de | tomas cerradas.
Desempeiio: decisiones con

una mayor
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Aplicar
procedimientos
matemadticos para
el calculo de los
indicadores
financieros.

Formular y Evaluar
los proyectos en la
toma de decisiones
de acuerdo con las
técnicas,
indicadores 'y el
direccionamiento
estratégico de la
organizacion.

Evidencias de
Producto:

Elaborar el informe
teniendo en cuenta
las normas técnicas
para la
presentacion de
informes y las
politicas de la
organizacion.

Elaborar la
presentaciéon  del
proyecto (Plan de
Negocios) de
acuerdo con la
metodologia, y las
normas técnicas.

probabilidad de
éxito.

Aplica con
objetividad el
direccionamient
o estratégico de
la organizacién,
a los procesos
de simulacién en
la toma de
decisiones, en la
organizacion.

Identifica con
responsabilidad
las

oportunidades y
variables del
mercado de
acuerdo con las
necesidades del

cliente, los
productos y
servicios que
oferta la
organizacion.
Interpreta Y
aplica con
objetividad las
normas y
técnicas para
determinar los
indicadores
financieros
teniendo en
cuenta

Principios de
Contabilidad
generalmente
aceptados.
Interpreta la
informacién de
los estados

Folleto de
direccionamiento
estratégico.

Presentacién de
folleto.

Evaluaciones de
conocimiento

Mapas mentales
Estudio de
casos Talleres
practicos Listas
de chequeo

Cuestionarios.
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financieros para
determinar los
indicadores y

razones
financieras, enla
toma de
decisiones.

Proyecta e

Interpreta  con
responsabilidad
los estados
financieros de la
organizacion

teniendo en
cuenta la
metodologia, los
analisis de

mercados y el
plan de negocio,
para la toma de
decisiones.

Ejecucion

Administrar la
salud ocupacional
de acuerdo con la
normatividad

técnica legal
vigente y las
politicas de |la

organizacion.

Evidencias de
Conocimiento:

Dos evaluaciones de
conocimiento

aplicadas en primer
y segundo corte
sobre normatividad

Administrar la
salud
ocupacional de
acuerdo con la
normatividad
técnica legal
vigente y las
politicas de la

organizacion.

Identifica con
objetividad vy
responsabilida
d los factores
de riesgo vy
peligro, las
enfermedades

Administrar la
salud ocupacional
de acuerdo con la
normatividad

técnica legal
vigente y las
politicas de Ia

organizacion.

¢ Lista de chequeo

e Cuestionario de
evaluacion

¢ Estudio de casos
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aplicada en casos y
subprogramas  de

SST Medicina
preventiva y del
trabajo e Higiene y
Seguridad
industrial.
Evidencias de
Desempeio:

Identifica, propone
y aplica la
normatividad en
algunas actividades
ocupacionales
dando
con

respuestas
vocabulario
SST.
Reconoce la

técnico en

importancia del SG-
SST en el
desempefio laboral.

Evidencias de
Producto:
Construye
documentacion

para el SG-SST
aplicando las

normas de calidad y
contenido teniendo
en cuenta la pyme.

profesionales y
los accidentes
laborales
derivados  de
las condiciones
inseguras en el
trabajo.

Comprende
con diligencia
la importancia
de la
promocién de
la seguridad y
salud
ocupacional en
las

organizaciones.

Clasifica Y
relaciona de
manera
diligente y
oportuna los
tipos de
factores de
riesgo

presentes en la
empresa,
utilizando las
metodologias
adoptadas y la
normatividad
vigente

Interpreta los
panoramas de
factores de
riesgo en la
organizacion.

. Talleres
practicos

. Lecturas
Sugeridas

. Mapas
conceptuales

e Estudios de caso
¢ Video Foros,

¢ Juegos de Roles
¢ Mentefactos

e Informes

eEjercicios
practicos
desarrollados en
clase.

¢ Evaluaciones de
conocimiento,

pruebas de
ejecucion, listas
de verificacion
para evaluar el
desempefio.
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Interpreta con
los alcances y
ventajas de las
inspecciones de
higiene y
seguridad en os
sitios de trabajo

Ejecucion

Dirigir el
Talento
Humano,
seglin
necesidade s
de la

organizacio
n.
Presentar
de manera
organizada
los planes vy
programas
establecidos
en
lo
S
objetivos,
de acuerdo
co
n los
procedimient
0s
programados
, utilizando
las
tecnologias
dela
informacidn
% la
comunicacio
n disponible.

Dirigir el
Talento
Humano,
segulin
necesidades
de la
organizacion
1. Elaborar un
cuadro
comparativo
entre los
conceptos de
Negocio,
organizaciény
Empresa. 2.
Elaborar  un
cuadro
comparativo
entre las fases
del proceso
administrativo
. 3. Consultar
laimportancia
del talento
humano enlas
organizacione
s y su forma
de operar. La
actividad  se
debe
compartirla a
través de una
presentacién
en CANVA.

Dirigir el Talento
Humano, segun
necesidades de la
organizacion.
Evidencias
d
e conocimiento:
1. Responder
a
cuestionari
o sy
otros
tipos
de
preguntas
respecto a
los
temas
desarrollad
osen la
competenci
a

2. Realizar vy
sustentar
talleres
elaborados
en clase.

Evidencias

e desempeiio:
1. Aplicar

los

Dirigir el
Talento
Humano, seglin
necesidades de
la

organizacion.
Reconoce en
detalle

las
necesidades
de recursos
humanos
requeridas en
los procesos
empresariales a
partir de
las funciones de
los procesos

de la
cadena
de
abastecimiento
teniendo
en
cuenta

las
capacidades
cognitivas,
procedimentales
y actitudinales
necesarias
para
cargo
y
funcion.
. Plantea
idoneamente
planes Y

cada

Dirigir el Talento
Humano, segun
necesidades de la
organizacion.

e Talleres
Virtuales

e Debates

e Estudios de
Caso

e Juego de Roles

e Evaluaciones

e Socializaciones

e Mapas
mentales

e Exposiciones
tematicas
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conocimien
tos en

el
desarrollo
de las
actividades
en clase.

programas de
entrenamiento y
capacitacién de
acuerdo con el
diagnostico de
las necesidades
de capacitacion
y entrenamiento

de
la fuerza laboral y
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2. Demostrar
el trabajo
en equipo.

3. Elaborar la
evidencia
con

s

criterios
requeridos
por

I
instructor.

4. Cumplir
con los
compromis
osy
deberes del
proceso de
formacion.

5. Acatar
la

s normas
vigentes,
segun
reglamento
del
aprendiz.

Evidencia

e producto:
1. Elaborar

mapa
d
e procesos
para la
idea de
negocio.

los principios vy
valores de |la
organizacion.
e Genera
ideas para

innovar %
solucionar
problemas en
la organizacién
mediante el
fomento

de

| trabajo en
equipo como
estrategia de
interaccion
grupal e
interpersonal de
acuerdo con las
normas

e
seguridad Y
Politicas de |Ia
organizacion.
. Interpret
a
cuidadosamente
las politicas
de contratacion
de
personal segln
las
caracteristicas
principales de
los diferentes
enfoques en
la
administracion
de personal.
[ ]

Planifica
adecuadamente
las

actividades
inherentes a
los cargos,

GFPI-F-135V04




SENA

N

2. ldentificar

y

caracterizar

los
procesos

del drea de

recursos
humanos.

3. Elaborar
diagrama
de

durante un

periodo

de tiempo
dado, de
acuerdo con
las
responsabilidade
s individuales o
grupales.
e Identifica las
areas de
rendimiento

de
| recurso
humanoy las
caracteristicas
actitudinales
susceptibles
de

ser evaluadas
de

acuerdoalasa
las
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flujo para
los
procesos.

Disefiar
dos cargos

y
manuales
de
funciones
del area

d
e Recursos
Humanos.

actividades
programadas.
e |Interpreta
los resultados
de las
evaluaciones
de desempefiio
de acuerdo con
los estandares vy
normas de
calidad e
indicadores de
gestion en

las diferentes
tareas, procesos

y
procedimientos
analizando
las
variables de
medicion

de
| rendimiento
del talento
humano.

e Disefia los
planes de

mejoramiento,
reentrenamient
oy

capacitacio
npara el

mejor
desempefio

del talento

humano

segun politicas
de
la organizacion.
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Ejecucién

Realizacion
de unvideo
que

evidencie la

Importancia
de
implementar
estratégias

Que
fomenten la
competitivid
ad

Empresarial.

-ldentificar los
elementos
que
constituyen el
proceso de
comunicacion
y que le
permitiran
entender su
importancia
dentro de las
relaciones
humanas.
-Conocer la
historia de la
comunicacion.

-Desarrollar
habilidades de
la
comunicacion
verbal y no
verbal
-Conocer
como se

estructura la
comunicacion
dentro de las
organizacione
s.

-Reconocer y
apropiarse de
las
caracteristicas
particulares
de cada uno
de los tipos de
comunicacion
humana. (Ora
I, no verbal y
verbal,
escrita,
kinésica,
paralingdistic

Evidencias
Conocimiento:
-ldentificar los
elementosde la
comunicacion.

-Realizar lista de

chequeo de los
procesos

de

comunicativos en la

Mipyme.

-ldentificar
aspectos del
interaccionismo

social comunicacién

verbal y

comunicacion no

verbal.

-Elaborar plan
estratégico de
comunicacion

organizacional.

- Analizar los 7

habitos de la gente
altamente exitosa.

-Realizar una

conferenciade 5

minutos, para
desarrollar
habilidades de
expresion oral.

-Elaborar un
ensayo,.

Evidencias de
Desempeiio:

-Participa

activamente enla

solucion de

Vivencia su
proyecto de
vida en el
marco del
Desarrollo
Humano
Integral
segun
competencias
ciudadanas.

Se comunica
facilmente
con los
miembros de
la comunidad
educativa
segun
protocolos y
normas de
convivencia
institucional.

Establece
procesos
comunicativo
S asertivos

que
posibilitan la
convivencia
en los
contextos
social y

productivo de
acuerdo con
las
competencia
S ciudadanas.

Resuelve
conflictos
mediante el

Lista de
chequeo
Cuestionario
de
evaluacion
Estudio de
casos
Sustentacion
es grupales
Talleres
practicos
Lecturas
Sugeridas,
Mapas
conceptuales

Estudios de
caso,

Video Foros,
Juegos de
Roles,
Construccion
de textos.
Plataformas
didacticas
educativas
Conversatori
0s.
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a, proxémicay
organizacional
).
-Adquirir
destrezas para
la redaccion
de textos
argumentativ
0s y creativos
-Construir
documentos
escritos a
partir de la
definicion de
las
caracteristicas
propias de
cada uno de
ellos (articulo,
ensayo,
ponencia) y de
igual manera
los  géneros
literarios
como formas
de expresion
escrita.
-Conocer las
caracteristicas
para hablar en
publico.
-Desarrollar
habilidades
para escribir
contenidos en
la web.
-Elaborar plan
de
comunicacion
para la Pyme.

situaciones
problematicas, en
equipo de trabajo
con otros
companeros.

-Desarrolla
capacidad
argumentativa
tanto oral como
escrita.

-Consolidar plan de
comunicacion para
mejorar procesos
con clientes
internosy
externos.

-Desarrolla
capacidad
estratégicay
creativa paratomar
acciones

-comunicativas en
tiempo de crisis y
pandemia.

Evidencias de
Producto:

Presenta de manera
diligente,
comprometida Y
responsable el plan
estratégico de
comunicacion inter
na y externa de la
Mipyme

, utilizando las
herramientas
tecnoldgicas, con el
fin de fortalecer la
gestion
administrativa
una organizacion.

de

uso de Ia
racionalidad,
la
argumentacio
n y la
asertividad.

Establece
acuerdos
mediante el
uso de
procesos
comunicativo
s, racionalesy
argumentado
s orientados
hacia la

Resolucion de
problemas

segln normas
y protocolos
institucionales

Aporta
elementos en
la
construccion
colectiva del
conocimiento
segun la
naturaleza

del problema.
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Planear
actividades

Planear actividades

Evidencias de
Conocimiento:

Conceptualiza
adecuadamente los
Elementos del plan
de marketing de
lanzamiento de
producto teniendo
en

cuenta la mezcla
de mercadeo
(Producto, precio,
promocion y
Plaza) afin de dar a

conocer y
Posicionar
productos y/o
servicios en el
mercado.

Evidencias de
Desempeiio

Comprende y aplica
los distintos
elementos que
hacen parte de la
creacion del plan de
mercadeo.

Evidencias de
Producto:

Presentar

Planear
actividades
Preparar los
informes
relacionados con
el
comportamien
to del
consumidor
teniendo en
cuenta el
contexto

mercadoldgico

Elaborar el plan
de accion de

mercadeo
teniendo  en
cuenta las
técnicas

mercadoldgica s
y de planeacién
de acuerdo con
los objetivos

fijados por la
empresa.
Disefiar las

estrategias de

acuerdo con el

plan de
mercadeo
teniendo en
cuenta
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Informe que productos y
contenga las servicios y el
estrategias de

) ) comportamien
marketing mixde la

idea de negocio. to  de los

consumidores

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Planear actividades de mercadeo

Andlisis de la competencia: Estudio de mercado que consiste en recoger informacidon util sobre los
competidores y con base a su analisis tomar decisiones o formular estrategias que permitan competir

adecuadamente con ellas, bloquear sus fortalezas y aprovechar sus debilidades.

Analisis del consumidor: Estudio de mercado que consiste en necesidades, gustos, gustos, preferencias,
deseos, habitos de consumo, comportamientos de compra (donde compran, cuando compran, cada cuanto
compran) costumbres, actitudes y demds caracteristicas de los consumidores que conforman el mercado

objetivo.

Consumidor: Persona que consume o demanda bienes o servicios, pero que no necesariamente ha comprado

nuestros bienes o servicios. A diferencia de un “cliente”, quien es un consumidor que si lo ha comprado.
Cliente potencial: Consumidor del cual hay buenas posibilidades de que se convierta en nuestro cliente.

Mercadologia: Segun Philip Kotler (considerado por algunos el padre de la mercadotecnia moderna),1 es «el
proceso social y administrativo por el que los grupos e individuos satisfacen sus necesidades al crear e
intercambiar bienes y servicios».

Segmentacién de Mercados: La segmentacidn de mercado es el proceso por el cual se debe dividir un

mercado en grupos uniformes (mas pequefios) que tengan caracteristicas y necesidades homogéneas.

Base de datos: Cualquier forma de registrar informacidn y que puede ser almacenada y procesada. Se hace

usualmente con un computador.

Benchmarking: Metodologia que promueve la incorporacién de practicas y métodos exitosos, no importa

donde estén. Incita a ser creativos

Dato: Informacién concreta sobre hechos, elementos, etc., que permite estudiarlos, analizarlos o conocerlos
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Competencia: Dirigir el Talento Humano seguin necesidades de la organizacion.

ABANDONO DEL TRABAJO:

Decision del trabajador de interrumpir definitivamente la prestacién de su actividad laboral a través de su
ausencia del lugar de trabajo, sin alegacién de causa ni preaviso al empresario, lo que permite a este ultimo
extinguir el contrato y descontar de la liquidacion del trabajador el salario correspondiente a los dias no

preavisados.

ACCIDENTE DE TRABAJO:
Lesién corporal sufrida por el trabajador con ocasién o por consecuencia del trabajo realizado por cuenta

ajena; pese a la diccién legal, dentro del concepto se incluyen las lesiones psicosomaticas.

ADMISION:
Una vez seleccionado el candidato por la organizacidén se inicia su incorporacién mediante la acogida. Esa
fase facilitard la socializacién de cara a alcanzar el ajuste entre las expectativas del candidato y las demandas

de la organizacion.

AFILIACION A LA SEGURIDAD SOCIAL:

Acto de registro administrativo en el sistema de Seguridad Social obligatorio para todos los incluidos en él,
dado que el sistema no es universal, y Unico durante toda la vida del afiliado, sin que influyan en el mismo ni
las cesaciones y reanudaciones de la actividad laboral, ni los cambios de empresa, ni de contrato, etc., que

tendran efectos sélo sobre las altas y bajas.

AFILIACION SINDICAL:

Acto de incorporacion de un trabajador a una determinada organizacion sindical. Se trata de un derecho que
forma parte del contenido esencial de la libertad sindical en su vertiente individual. La afiliacion sindical es
un acto voluntario del trabajador, sin mas limite que la obligacion de respetar los estatutos del sindicato,
pero nadie puede ser obligado a afiliarse a un sindicato o a soportar formas de presidn directas o indirectas

para afiliarse o no hacerlo.

ANTIGUEDAD:

DRAE: Tiempo transcurrido desde el dia en que se obtiene un empleo. Tiempo de permanencia del trabajador
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en la empresa, cualquiera que sea su contrato de trabajo e incluido el periodo de prueba, que,
tradicionalmente, venia siendo premiado en nuestro sistema con el devengo de un complemento salarial de
caracter personal que incrementaba porcentualmente la retribucién del trabajador en funciéon del numero
de afios de antigliedad; no obstante, en el derecho vigente, no se reconoce ya automaticamente el
complemento por antigliedad, teniéndose derecho al mismo sdlo si asi lo prevé la negociacién colectivay en

los términos que en ella se establezcan.

APTITUD:

Capacidad o habilidad potencial para realizar alguna tarea o accion todavia no aprendida pero que si se puede
llegar a aprender. Potencial que tiene una persona para actuar. Cuando se habla de aptitud intelectual, este
potencial se identifica con la inteligencia, sea cual sea el tipo de inteligencia de que hablemos. Desde este
punto de vista, la aptitud puede tomarse como sindnimo de dos términos: capacidad y talento (este ultimo

en desuso).

ASCENSOS

Progresion de categorias inferiores a categorias superiores, por lo que requiere la previa existencia de una
funcién y categoria inferiores. Los ascensos, dentro del sistema de clasificacién profesional, se producen
conforme a lo establecido en convenio o, en su defecto, en acuerdo colectivo entre la empresa y los
representantes de los trabajadores. En todo caso, han de producirse teniendo en cuenta la formacion,

méritos, antigliedad del trabajador, asi como las facultades organizativas del empresario.

AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS:

Analisis y diagndstico de los recursos humanos de una organizacion y de los sistemas de gestion y direccién
de estos. Suele incluir también el aprovechamiento, uso y desempefio actuales y potenciales de tales recursos
con el objetivo final de mejorar el rendimiento y desarrollo de cada uno de ellos y de la empresa ante los
nuevos desafios del entorno. Entre los ambitos de actuacidn se encuentran el de evaluacion y control de la
organizacion, seleccién, ubicacidn, formacion y desarrollo de carreras, asi como informacidn sobre andlisis

de puestos, sistemas de compensacion, etc.
Competencia: Administrar la Salud Ocupacional

Decreto 1072 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.
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Decreto 1295 de 1994: Es el decreto por el cual se determina la organizacidon y administracién del Sistema

General de Riesgos Profesionales.

Decreto 1443 de 2014: Por el cual se dictan disposiciones para la implementacién del Sistema de Gestién de

la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Derecho Laboral: Es el conjunto de principios y normas juridicas que regulan las relaciones entre
empleador(es), trabajador(es), las asociaciones sindicales del Estado. El Derecho del trabajo se encarga de
normar la actividad humana licita y prestada por un trabajador en relacién de dependencia a un empleador
a cambio de una contraprestaciéon. Es un sistema normativo heterénomo y auténomo que regula
determinados tipos de trabajo dependiente y de relaciones laborales. De esta manera, el concepto de trabajo
al que presta atencién el Derecho laboral es la actividad realizada por un humano que produce una
modificacion del mundo exterior, a través de la cual aquél se provee de los medios materiales o bienes
econdmicos que precisa para su subsistencia (productividad), y cuyos frutos son atribuidos libre vy
directamente a un tercero.

Descanso: El periodo de descanso es aquel en el cual el trabajador se encuentra libre de la actividad laboral
y no estd tampoco a disposicidon del empresario. Los periodos minimos de descanso establecidos, salvo que

en convenio colectivo se establezcan periodos superiores, son:

Desempleo: Desocupacién o paro, en el mercado de trabajo, hace referencia a la situacion del trabajador que
carece de empleo y, por tanto, de salario. Por extensidon es la parte de la poblacién que estando en edad,

condiciones y disposicién de trabajar -poblacién activa- carece de un puesto de trabajo.
Despido laboral: Accién a través de la cual un empleador da por finalizado unilateralmente un contrato

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo nocturno debe efectuarse
junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado, o a mas tardar con el salario del periodo

siguiente”.

Empleador: Es la parte que provee un puesto de trabajo a una persona fisica para que preste un servicio
personal bajo su dependencia, a cambio del pago de una remuneracion o salario. La otra parte del contrato
se denomina «trabajador» o empleado. Lo anterior en el marco de las relaciones contractuales laborales.
Explotacion Laboral: Se define, en pocas palabras, como recibir un pago inferior al trabajo que se realiza.
Festivos: Son dias que por ley se deben conceder como libres al trabajador. El empleador tiene la facultad de

exigirle al trabajador que los trabaje, pero debe recompensarle monetariamente bajo un régimen distinto.
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Huelga: O paro es la suspensién colectiva de la actividad laboral por parte de los trabajadores con el fin de
reivindicar mejoras en las condiciones de trabajo o manifestarse contra recortes en los derechos sociales.
Segln la Organizacién Internacional del Trabajo, es uno de los medios legitimos fundamentales de que
disponen los ciudadanos y especificamente los trabajadores (a través del movimiento sindical y las

organizaciones sindicales) para la promocidn y defensa de sus intereses econdmicos y sociales.

Enfermedad Laboral: Es todo estado patoldgico permanente o temporal que sobrevenga como consecuencia
obligaday directa de la clase de trabajo que desempeiia el trabajador, en el medio en que se ha visto obligado

a trabajar, y que ha sido determinado como tal por el Gobierno Nacional.

Equipo de Proteccién Personal: Es un elemento disefiado para evitar que las personas que estan expuestas a
un peligro en particular entren en contacto directo con él. El equipo de proteccidn evita el contacto con el
riesgo pero no lo elimina, por eso se utiliza como ultimo recurso en el control de los riesgos, una vez agotadas
las posibilidades de disminuirlos en la fuente o en el medio.

Estandares minimos del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST): Normas, requisitos
y procedimientos de obligatorio cumplimiento para todas las empresas o entidades sefialadas en el campo

de aplicacion.

Incidente: Es un acontecimiento no deseado, que bajo circunstancias diferentes, podria haber resultado en

lesiones a las personas o a las instalaciones. Es decir UN CASI ACCIDENTE

Jornada de trabajo: La jornada de trabajo o jornada laboral es el tiempo que cada trabajador dedica a la
ejecucion del trabajo por el cual ha sido contratado. Se contabiliza por el nimero de horas en las que el
empleado desarrolla su actividad laboral, en principio en el dia o jornada laboral, si bien, por extensién,

también repercute en el cémputo de la semana.

Jornal y sueldo. Articulo 133. Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y sueldo el estipulado por

periodos mayores”.

Jubilacién: Es el nombre que recibe el acto administrativo por el que un trabajador en activo, ya sea por
cuenta propia o ajena, pasa a una situacién pasiva o de inactividad laboral, luego de alcanzar una
determinada edad mdxima legal para trabajar o edad a partir de la cual se le permite abandonar la vida

laboral y obtener una retribucién por el resto de su vida.

Organigrama: representacién grafica de la estructura funcional y organizativa de una empresa.
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Organizacion: conjunto de personas que realizan una serie de actividades dirigidas a la consecucién de un
objetivo comun por medio de determinados recursos que la organizacidn pone a disposicion de los mismos.
Competencia: Proponer alternativas de solucién.

Contabilidad: Proceso de registrar, analizar e interpretar de manera sistematica la informacidn financiera de
una entidad u organizacién.

Activo: Recurso con valor que alguien posee con la intencién de que genere un beneficio futuro.
Pasivo: Término contable que define el conjunto de deudas y obligaciones pendientes de pago.
Patrimonio: Conjunto de bienes, derechos y obligaciones de una persona o empresa.

Estado de Resultados: Reporte financiero que muestra de manera minuciosa la situacion de la empresa, es
decir, si obtuvo ganancia o pérdidas en el ejercicio de un ciclo contable.

Flujo de caja: Reporte financiero que sirve para diferenciar los egresos de los ingresos de dinero en un periodo
determinado.

Indicadores Econdmicos: Herramienta con la que las empresas pueden realizar un analisis financiero de la
situacidén del negocio en un determinado periodo.

Liquidez: Capacidad que tiene un activo de convertirse en dinero sin perder su valor.

Rentabilidad: Ganancia que una persona recibe por poner sus ahorros en una institucidn financiera y se
expresa a través de los intereses.

Utilidad: Es el interés, la ganancia o fruto que se obtiene de algo.

Indicadores Macroecondmicos: Los indicadores macroecondmicos son datos clave que reflejan el estado y la
evolucién de la economia.

PIB: (Producto Interno Bruto) es el valor monetario de todos los bienes y servicios finales producidos por un
pais en un periodo determinado.

Inflacion: La inflacidn es el aumento generalizado y sostenido de los precios de los bienes y servicios en un
mercado durante un periodo de tiempo.

IPC: Indicador econémico que mide la evolucion de los precios de los bienes y servicios que consumen las
familias.

IPP: indice de Precios del Productor, es un indicador macroeconémico que mide la evolucién de precios
percibidos por el sector productivo de un pais.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidn del Programa de Formacién: Tecndlogo en Gestién Empresarial

e (Cddigo del Programa de Formacion: 178155 Fase 3

e Nombre del Proyecto: Analisis de la informacién de productos y servicios para generar ideas de
negocio.

e Fase del Proyecto: Fase lll

e Actividad de Proyecto: Proponer alternativas de solucién que contribuya al logro de los objetivos.

Copmetencias y Resultados de Aprendizaje:

210601014 Proponer alternativas de solucidn que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el
nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion. Instructor William
Mauricio Gomez Higuera

Resultados de aprendizaje:

21060101405 Proyectar con responsabilidad y ética la situacidn financiera de la empresa teniendo en cuenta,
los estados de balance general, usos y fuentes, resultados y flujos de caja y efectivo, de acuerdo con las
normas vigentes, y la metodologia adoptada para la toma de decisiones.

Enfasis procesos para pruebas en TyT. Instructor Edgar Enrique Vanegas Peérez.
Inicia con prueba diagndstica, se continda con afianzamiento de conceptos fundamentales y como parte final

se realizan pruebas similares a las pruebas de estado.

Semanalmente se haran y calificaran evaluaciones similares a las que haran los aprendices en su momento

210601002: Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en cuenta el objeto
social de la empresa. Instructora Flor Angela Guana Bohorquez.

21060100201 Organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la conformacion de comités, la
coordinacién de las responsabilidades de los diferentes comités, de acuerdo con el tipo de evento y las
politicas institucionales.
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21060100202 Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el protocolo, los
medios de divulgacidn y las politicas de la organizacién.

21060100203 Divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las normas de la organizacién.

21060100204 Identificar las no conformidades en organizacion del evento de acuerdo con el propédsito,
objetivo y plan, para proponer soluciones.

210601009 Generar propuestas de mejoramiento del ambiente organizacional de acuerdo con la funcién de
la unidad administrativa. Instructor Enrique Anturi Vargas.

21060100901 Diagnosticar el estado del clima organizacional teniendo en cuenta aspectos como: El ambiente
de trabajo y el desarrollo humano, los procesos y procedimientos y el cumplimiento de las politicas
organizacionales, con los instrumentos disefiados y aprobados para tal fin.

21060100902 Formular programas de mejoramiento organizacional de acuerdo con los resultados obtenidos
en el diagndstico.

21060100903 Implementar las propuestas de mejoramiento de las relaciones interpersonales y laborales de
acuerdo con las politicas de la organizacién y prever los recursos para el plan teniendo en cuenta las
necesidades de la organizacién.

21060100904 Evaluar los resultados obtenidos del diagndstico y de la implementacion del plan de
mejoramiento de acuerdo con las politicas de la organizacidn, normas vigentes y el sistema de gestién de la
calidad.

21060100905 Garantizar que el clima organizacional sea propicio para el cumplimiento de las actividades
laborales, las politicas organizacionales y el desarrollo del talento humano, mediante las propuestas de
mejoramiento del clima organizacional, de acuerdo con los resultados obtenidos.

260101016 Planear actividades de mercadeo que respondan a las necesidades y expectativas de los clientes
y a los objetivos de la empresa (Fase 2). Instructor Victor Alfonso Salcedo Herrera.

26010101603 Determinar los indicadores y estdndares de gestion de acuerdo con los planes de mercadeo
teniendo en cuenta el cumplimiento de metas logradas en un periodo de tiempo con base en los objetivos
fijados por la organizacion.

26010101604 Definir el plan de accién de mercadeo teniendo en cuenta datos y estadisticas de gestién y el
comportamiento de los consumidores, realizando un diagndstico de mercados que indiquen oportunidades
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de negocios utilizando software especializado en proyecciones de mercadeo teniendo en cuenta las politicas
de la empresa

2. PRESENTACION

El proceso formativo en el SENA esta orientado al desarrollo de habilidades y capacidades para el
desarrollo empresarial integral del aprendiz, es decir el aprendiz SENA debe desarrollar las
competencias técnicas que le permitiran propner alternativas, propuestas de solucion a las
diferentes problematicas en las organizaciones, identificar los factores de riesgo en el desarrollo de
proyectos empresariales, como también la aprehension de las actitudes, valores y principios que

requiere el mundo laboral y productivo.

En este desarrollo integral de aprendiz se orientan el proceso formativo a través del trabajo
colaborativo, que requiere de un gran compromiso, liderazgo, toma de decisiones, y responsabilidad
en el desarrollo tanto de las actividades individuales como colaborativas.

Para el desarrollo de la fase Il “Proponer alternativas de solucién que contribuya al logro de los objetivos
l1.” en el presente periodo, los aprendices se formaran en las competencias relacionadas mediante
el desarrollo y posterior aplicacion de las siguientes actividades segun corresponda. Se espera que
aprendan a aplicar las diferentes herramientas y conocimiento mejorando con ello sus habilidades.

El Tecnologo de Gestion Empresarial se creo para brindar los diferentes sectores productivos de la
economia colombiana. Las actividades de la presente guia estan dadas de acuerdo a los procesos y
contenidos estructurales de cada competencia que con lleven a la realizacién de la fase programada
del proyecto “Disefio de planes de negocio con componente innovador para dinamizar la economia
de la region”, en el cual ustedes son quienes aplicando los criterios y conocimientos de dichas
competencias evidenciaran los resultados al proyecto formativo con los conocimientos propios
adquiridos. Lo anterior encaminado al fortalecimiento y generacion de ideas de negocios en el
marco de la politica gubernamental de economia popular “Full popular” y el fortalecimiento al
sector agricola del Pais a través de la propuesta denominada “CampeSena”, con ello se busca
generar en cada aprendiz las habilidades y destrezas en la generacion de emprendimientos en esta
dos dareas de la economia colombiana.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Descripcion de la(s) Actividad(es) El proceso formativo en el SENA estd orientado al desarrollo de
habilidades y capacidades fundamentales para el desarrollo de proyectos empresariales permitiendo
de esta manera al Aprendiz SENA ser participe directo en la construccion, y fomento de redes de
emprendimiento. Para ello, es vital que el Aprendiz SENA desarrolle conocimientos y habilidades en
la formacidon empresarial, conocer los distintos factores a tener en cuenta en la planeacion,
desarrollo, ejecucidn del proyecto, en diversas etapas permitiendo de esta manera fortalecer su plan
de acciéon y considerar diferentes elementos necesarios para el desarrollo de las diferentes
alternativas de solucidon mediante la contribucién y logros en el desempefio de propuestas a nivel de
emprendimiento empresarial conociendo los aspectos comerciales, financieros y de sostenibilidad

de las ideas, negocio o producto a desarrollar.

e 3.1 Actividades de reflexion inicial:

Durante el desarrollo de esta guia utilizaremos una metodologia tedrico-practica que permita proponer la
soluciéon a problemas que podrian encontrar en su vida laboral, empresarial y social, para ello nos
apoyaremos en el proyecto mencionado el cual esta orientado a fortalecer las ideas de negocio, proponer
alternativas de solucién que contribuyan al fortalecer las ideas de negocio, productos y servicios mediante
elementos que son necesarios para la construccion de cualquier empresa.

De igual forma, se utilizard la metodologia de la presentacion de Informes. Lo anterior con el fin de
diagnosticar, evaluar y ejecutar los aspectos requeridos para desarrollar una idea de negocio que pueda
materizalizarse en un emprendimiento sostenible para la consutrccion de una empresa que contribuya a
responder a los desafios sociales, econdmicos, laborales y culturales en el desempefio adecuado de toda
organizacion.

Descripcion de la actividad: En esta fase los aprendices SENA podran complementar su proceso formativo
Elaborar los Estados Financieros de la empresa idea o negocio y/o proyecto productivo, logrando mantener
una planificacion econdmica que permita establecer una salud financiera a largo plazo cumpliendo los
aspectos legales bajo el Decreto Ley 2650 y Circular Basica Contable. El aprendiz SENA podra disefiar y
planeas actividades de mercadeo que responsa a las necesidades y expectativas del mercado y de los clientes
fundamentales en el objetivo de construccién de empresa. Asi mismo, organizara eventos que promueva las
relaciones empresariales y econdmicas apalancando el crecimiento y la visibilidad de producto, bien o
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servicio y valorar el capital humano de las organizaciones soportes en las funciones administrativas,
comerciales, financieras.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién y segln la necesidad me apoyaré
en ambiente virtual

Estrategias o técnicas didacticas activas: Explicaciones en ambiente de formacién, mapas conceptuales,
diagramas, lista de chequeo, mapa de nubes, estudio de caso, y texto guia.

Materiales de formacidn: guia interdisciplinaria, talleres, lecturas, buscador Google o Inteligencia Artificial.

Material de apoyo: Presentaciones, uso de Inteligencia Artifical, consultas en biblioteca digital, consultas en
la web y difernetes Tesauros.

Competencia 210601002 Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en
cuenta el objeto social de la empresa-Instructora Flor Angela Guana Bohdrquez

Resultados de aprendizaje

e 21060100201 organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la conformacién de
comités, la coordinacidon de las responsabilidades de los diferentes comités, de acuerdo con el tipo
de evento y las politicas institucionales.

e 21060100202 aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el protocolo,
los medios de divulgacién y las politicas de la organizacién.

e 21060100203 divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las normas de la
organizacion.

e 21060100204 identificar las no conformidades en organizacion del evento de acuerdo con el
propdsito, objetivo y plan, para proponer soluciones.

Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en cuenta el objeto social de la
empresa

e Realizar la planeacidn para los eventos de la pyme de acuerdo a su objeto social

e Define el objetivo del evento e Interpretar la cultura organizacional, misidn y vision. Identificar las
clases de eventos.

e De manera grupal selecciona las propuestas de los proveedores, teniendo en cuenta los
requerimientos para el evento y cumpliendo con el presupuesto asignado.

e Determina las medidas de seguridad necesarias para la realizacién de la presentacién del evento de
acuerdo a su objeto social
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210601009 Generar propuestas de mejoramiento del ambiente organizacional de acuerdo con la
funcion de la unidad administrativa. Instructor Enrique Anturi Vargas

La medicién y el andlisis del clima organizacional, con el propdsito de generar estrategias de cambio
para su mejoramiento, tienen relacidn directa con la cultura organizacional y con la tecnologia de
gestién conocida como el desarrollo organizacional. Se presenta como una estrategia de cambio,
adaptando las creencias, actitudes, valores y estructuras de la organizacion a las nuevas tecnologias
y retos del entorno socio- econdmico con lo cual se busca una mayor competencia garantizando la
supervivencia (Matéu, 1948)1

Por lo anterior el aprendiz, entendera la gran importancia del clima laboral y el conocimiento de las
condiciones al interior de la organizacidén que afectan el ambiente laboral y como lo perciben los
trabajadores, entonces, podrd generar algunas recomendaciones de intervencion en el programa
de mejoramiento organizacional, que permitan perfeccionar dichas condiciones y un mejor clima
laboral en la empresa.

Ambiente requerido: Presencial y virtual.

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Busqueda y andlisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucion de casos, aprendizaje basado en problemas,
analisis y discusidn en grupos.

Materiales: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros.

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracion de la actividad: 5 horas

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje

La identificacion de los conocimientos previos se lleva a cabo a partir de la revision de cada una de las fases
del proyecto, elaboracién y planifiacion de la informacion financiera mediante el uso del flujo de caja
soportado en las proyecciones de ventas, el control de costos y gastos, la insercién de deuda privada
mediante la financiacidn, y el manejo de excedentes de ahorro destinados a la inversion para fortalecer el

crecimiento de la idea o negocio.

210601014 Proponer alternativas de solucidon que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el
nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion. Instructor Wiliam
Mauricio Gomez Higuera
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Descripcidon de la actividad : La actividad consiste en el disefio y desarrollo de un proyecto productivo o plan
de negocios estructurado, considerando la metodologia adoptada, las normativas aplicables y la legislacion
vigente. El objetivo es garantizar que la propuesta sea viable, sostenible y alineada con los intereses
estratégicos de la organizacidn y del inversionista. Para ello los factores claves son la estructuracién del plan
de negocios inlcuyendo los costos, el ingreso, el financiamiento y la rentabilidad. Incorporar ajustes segun

observaciones elaborando finalmente el informe para el posible inversionista.

Semana 1. Introduccion a la proyeccién financiera

Descripcion de la actividad: Comprender los principios éticos y la importancia de la proyeccidn financiera.
Actividades: Foro de discusidn sobre ética financiera, anadlisis de casos reales, codigo de ética profesional,

articulos de finanzas responsables, participacién en foro, reflexidn escrita o exposicién.

Semana 2. Estados financieros basicos

Descripcidn de la actividad: Reconocer los elementos del balance general y del Estado de Resultados.
Actividades: Lectura guiada, ejercicios de interpretacion financiera. Muestra de estados financieros reales,

quiz de conceptos claves.

Semana 3: Analisis vertical, horizontal y construccion de indicadores claves.

Descripcidn de la actividad: Elaborar el balance con sus respectivos indicadores y analisis de resultados.

Semana 4: Flujo de caja y efectivo

Descripcion de la actividad: Analizar la importancia del flujo de caja en la salud financiera.

Actividades: Taller practico de elaboracion el flujo de caja modulado a 5 afios, proyecciones econémicas,
ajustes basados en presupuestos de Ingresos, Costos, Gastos y de Ventas, Tesoreria, Inversion, posicion de
endeudamiento.

Semana 5 : Usos y fuentes de recursos

Descripcion de la actividad: Identificar como se financian y utiizan los recursos en la empresa.

Actividades: Estudio de caso, mapeo de flujos financieros, informes financieros basicos.
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Semana 6: Presupuesto financiero y del efectivo.
Descripcion de la actividad: Anticipar los flujos de caja, asegurando que la empresa tenga liquidez suficiente
para operar. Evaluaremos las necesidades de financiacién y los planes de inversién proyectados a 5 afios, y

3 escenarios (Adverso, Moderado, Optimista).

Semana 7: Metodologia para la toma de decisiones.
Descripcion de la actividad: Explorar métodos de analisis financieros, ratios y escenarios. Simulacion de

decisiones con datos contables, rubrica de desempefio en simulacion.

Semana 8: Normas vigentes y marco legal
Descripcidn de la actividad: Revisar los aspectos y normas financieras NIIF aplicables.
Actividades: Debate sobre las implicaciones éticas de las normas. Revision de documentos normativos,

consultoria breve, cuadros comparativos y reflexién ética.

Semana 9: Evaluacion final de proyeccién de los Estados Financieros

Descripcidn de la actividad: Presentar los resultados simulados de cada uno de los grupos pymes de su idea
de negocio, bien o servicio. Presentar los indicadores claves, el resultado e impacto de la estructura de
balance simulada junto con los estados de resultado, y aplicacion de conceptos como flujo de caja y

presupuestos.

Semana 10. Responsabilidad en la toma de decisiones.
Actividad: Reconocer el impacto de las decisiones financieras en steakholders. Escenarios éticos y guias de

responsabilidad empresarial. Registros de decisiones justificadas.
Semana 10. Presentacion final

Descripcidn de la actividad:

Integrar todo lo aprendido en una simulacion de proyeccion financiera real a partir del Andlisis de
Presupuesto para la empresa de idea de negocio y/o proyecto productivo. El informe se debe realizar bajo
normas APA y debe tener los siguientes apartados:

1. Portada
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. Introduccion
. Tabla de contenido
. Objetivo General

. Objetivos especificos

2
3
4
5
6. Cédulas de Presupuesto Maestro.
7. Balance General

8. Estado de Resultados

9. Flujo de caja

10. Presupuestos de tesoreria e inversion
11. Indicadores financieros

12. Etica Empresarial

13. Conclusiones

13. Bibliografia.

Ambiente requerido: 608 del CGA.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Explicaciones en ambiente de formacién, Elaboracion de mapas
mentales, infografias, mapas de proceso, diagramas, lista de chequeo, mapa de nubes, estudio de caso
soportados en el uso de herramientas de Inteligencia Artifical.

Materiales de formacion: Guia interdisciplinaria, talleres, lecturas de articulos cientificos de datos, paginas

especializadas en informacion externa, tesauros, Plantillas Excel, Power point, bases de datos.
Material de apoyo: Tesauro SENA entre otros, Consultas en biblioteca digital SENA, consultas en la web,

Inteligencia Artifical Copilot, Wepik, y otras herramientas para el uso prodcutivo en el ambiente de
formacion.

Duracion de la actividad: 100 horas aproximadamente,

Competencia 210601002 Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en
cuenta el objeto social de la empresa-Instructora Flor Angela Guana Bohdrquez

Resultados de aprendizaje
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e 21060100201 organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la conformacién de
comités, la coordinaciéon de las responsabilidades de los diferentes comités, de acuerdo con el tipo
de evento y las politicas institucionales.

e 21060100202 aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el protocolo,
los medios de divulgacién y las politicas de la organizacién.

e 21060100203 divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las normas de la
organizacion.

e 21060100204 identificar las no conformidades en organizacion del evento de acuerdo con el
propdsito, objetivo y plan, para proponer soluciones.

Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en cuenta el objeto social de la
empresa

e Realizar la planeacidn para los eventos de la pyme de acuerdo a su objeto social

e Define el objetivo del evento e Interpretar la cultura organizacional, misidn y visién. Identificar las
clases de eventos.

e De manera grupal selecciona las propuestas de los proveedores, teniendo en cuenta los
requerimientos para el evento y cumpliendo con el presupuesto asignado.

e Determina las medidas de seguridad necesarias para la realizacion de la presentacion del evento de
acuerdo a su objeto social

Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en cuenta el objeto social de la
empresa

e Estructura eventos menores aplicando las etapas, los conceptos basicos y las directrices de la
organizacion

e Por comités seleccionar los recursos humanos, técnicos y tecnoldgicos requeridos para la planeacion,

e Coordinacion y ejecucién del evento.

e En equipos de trabajo Selecciona los medios técnicos y tecnoldgicos para la divulgacion del evento

Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en cuenta el objeto social de la
empresa

e Generar propuesta para el empresario de acuerdo a evento seleccionado.

e Por equipos de trabajoy cumpliendo las funciones de los comités, desarrollar la propuesta del
evento

e Conserva los documentos, producto del evento, de acuerdo con el soporte y la legislacion Vigente
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e El grupo de trabajo estard en la capacidad de evaluar el evento por medio de lista de chequeo,
encuesta, entrevista con el fin de analizar la informacidon y establecer los aspectos a mejorar para
una proxima presentacioén, tendrd en cuenta si se cumplieron las metas y objetivos propuestos al
inicié de todo el proceso de generacion del evento. El analisis de estos resultados sera presentado
en un resumen ejecutivo.

Evidencias de Conocimiento:

Realizar mapas conceptuales conceptualizando los tipos de eventos mayores y menores
Evidencias de Desempeio

Realiza organigrama de los comités y subcomités que se deben conformar.

Evidencias de Producto:

e Efectuar el diagrama de Gannt con las actividades de los eventos

e Realiza actas de reunion de los comités con los temas desarrollados, de acuerdo con la GTC 185
e Disefiar y realizar las invitaciones para la feria empresarial.

e Presentar las memorias del evento

CRITERIOS DE EVALUACION

e Organiza de manera critica los eventos y sus etapas; el objetivo, la magnitud y la naturaleza.
e Coordina de manera diligente la consecucion y ubicacion del sitio para la realizacién del evento,
teniendo en cuenta la clase y la magnitud.

e Coordina de manera comprometida la conformacién del comité organizador y los demas comités,
segun el tipo de evento, asignando responsabilidades de acuerdo con los requerimientos de cada
uno y el manual de procesos y procedimientos.

e Participa diligentemente en la planeaciéon y organizacion de eventos, de acuerdo con las fases del

proceso administrativo, siguiendo el conducto regular de acuerdo con el organigrama y normas
institucionales.

Cuestionario de evaluacidn
Mapas mentales y conceptuales
Estudio de casos

Talleres practicos
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Competencia: 260101016 Planear actividades de mercadeo que respondan a las necesidades y
expectativas de los clientes y a los objetivos de la empresa (Fase 2). Instructor Victor Alfonso

Salcedo Herrera

Descripcion de la actividad: Los participantes se dividen en grupos de 2 a 5 personas. El anfitrién, asi como
los asistentes o una seleccion de participantes, haran las veces de los cuatro dragones (con historias de éxito
y esléganes ficticios), quienes, al final de los lanzamientos, decidirdn si invierten o no (con dinero ficticio, por
supuesto). Las reglas son sencillas. Cada equipo debe presentar un producto o servicio imaginario a un equipo
de inversores (dragones o tiburones). La propuesta debe incluir una marca, un eslogan, un plan de negocio,
un plan de marketing y datos financieros como el tamafio del mercado, los margenes de beneficio y las cifras
de ventas previstas. Cada equipo, por turnos, presenta sus ideas y se enfrenta a un aluvion de preguntas
sobre la rentabilidad y legitimidad del concepto. El éxito de su presentacién y la calidad de sus respuestas
determinaran si los dragones o los tiburones se desprenden de su dinero para invertir. Este juego requiere

colaboracidn, estrategia y asignar eficazmente los papeles dentro de un equipo.
Después de que todos los equipos hayan presentado sus ideas, ganara el que tenga mds dinero para invertir.

Ambiente requerido: 503 del CGA
Estrategias o técnicas didacticas activas:

Aprendizaje basado en problemas: metodologia activa de ensefianza-aprendizaje en la que los estudiantes
abordan un problema y proponen una solucién.

Aprendizaje significativo: proceso en el que el estudiante comprende y retiene informacién a largo plazo,
relacionandola con sus conocimientos previos y estableciendo una conexién personal con el material

Materiales de formacion: Cartulinas, marcadores, computadores
Material de apoyo: Instrucciones dadas en la actividad

Duracion de la actividad: dos horas.

Descripcion de la actividad: A lo largo de la competencia se abordaran los aspectos relacionados con la
seleccidn de las estrategias de marketing mix propuestas a través del plan de mercadeo que se desarrollara

para el lanzamiento del producto o servicio propuesto, de esta manera la temdtica a desarrollar sera:
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1. Elementos del plan de mercadeo y conceptos de marketing
1.1. Etapas de la evolucién del mercadeo a lo largo de la historia
1.2. Casos de empresas que desarrollan mercadeo moderno

2. Andlisis situacional de la empresa

2.1. Macro entorno

2.2 Micro entorno

2.3. Analisis interno

2.4. Diagnostico situacional y seleccidn de estrategias

Posicionamiento y ventaja competitiva
Creacion de la promesa de valor
Estrategia de producto

Estrategia de precio

Estrategia de distribucién

Estrategia de mix de comunicacién

W ©® N o U oA~ W

Lienzo Canvas de la idea de negocio

10. Elevator pitch del modelo de negocio

Ambiente requerido: 503 del CGA
Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

e Aprendizaje basado en problemas: Estrategia de analisis y resolucién de casos especificos que
permiten identificar, describir, comparar, comprender y explicar situaciones propias del entorno.

e Aprendizaje activo. Desarrollo de actividades motivadoras y retadoras que promuevan la bldsqueda,
analisis y sintesis de informacion que respondan a la adaptacion activa de problemas y necesidades
propios del contexto.

e Aprendizaje basado en proyectos: permite a los estudiantes participar en algo que les motiva, al
mismo tiempo que aprenden contenidos curriculares y ponen a prueba sus competencias clave de
manera tedrica y practica.

e Estudios de caso. Estrategias de analisis que permiten describir, comparar y evaluar situaciones
propias del entorno.

Materiales de formacién: Computadores, cuadernos, tablero

Material de apoyo: Bibliografia y cibergrafia compartida
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Duracidn de la actividad: 140 horas.

210601009 Generar propuestas de mejoramiento del ambiente organizacional de acuerdo con la
funcién de la unidad administrativa. Instructor Enrique Anturi Vargas

Para iniciar el trabajo, los invitamos a realizar de forma interdisciplinaria y en los equipos de trabajo
las siguientes actividades:

Descripcion de la actividad:
Responda las siguiente preguntas:

e Clima Organizacional. Concepto

e Empresa: misidn, visidon, estructura, politicas, estrategias, funciones y procesos
e Normas de la Organizacién

e Cultura organizacional

Realice un diagrama donde:
e Describa el proceso administrativo de su idea de negocio

Identifique los factores que fortalecen y afectan el clima organizacional, para ello plasme en un
ensayo lo siguiente:

e Diagndstico del Clima Organizacional - Concepto

e Medicion del clima laboral

e Fuentes de informacidn — Primarias - Secundarias

e Criterios de seleccién de informacion para los programas de mejoramiento del clima
organizacional.

e Técnicas para el procesamiento de la informacion

e Resultados: Concepto y clases: Tangibles e intangibles

e Evaluacion de los objetivos propuestos frente a los resultados obtenidos

e Evaluacion: Concepto, importancia y proceso de aplicacion e Tipos de evaluacidn: Cualitativa
y cuantitativa
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e Factores de evaluacién: Comunicacién, ambiente de trabajo, calidad de vida laboral,
motivacién, trabajo en equipo, participacién en la toma de decisiones, identificacion y
compromiso, estilos de supervision.

e Relaciones Interpersonales: Concepto, Normas de convivencia y valores humanos. La
dimensién humana en las organizaciones de hoy y sentido de pertenencia.

Ambiente requerido: Presencial y virtual.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y andlisis de informacion, tareas
individuales, investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucion de casos,
aprendizaje basado en problemas, andlisis y discusidn en grupos.

Materiales de formacidn: Hojas, cartulina, |apices, lapiceros.

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos,
paginas Web: Internet, Intranet, multimedia, correo electrénico, chats)

Duracidn de la actividad: 20 horas.

3.3 Actividades de apropiacidn.

Para la apropiaciéon del conocimiento los aprendices deberan asimilar y una serie de conceptos técnicos con
relacidon a cada una de las competencia durante el presente trimestre que le permitirdn la apropiacion,
asimilacion, y transferencia del conocimiento, las habilidades, las destrezas que permitan al aprendiz avanzar

en su proyecto de vida y del emprendimiento.

210601014 Proponer alternativas de solucién que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el
nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.
e Aprendizaje basado en problemas: Estrategia de analisis y resolucién de casos especificos que
permiten identificar, describir, comparar, comprender y explicar situaciones propias del entorno.
e Aprendizaje activo. Desarrollo de actividades motivadoras y retadoras que promuevan la
busqueda, analisis y sintesis de informacién que respondan a la adaptacién activa de problemas y

necesidades propios del contexto.
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e Aprendizaje basado en proyectos: permite a los estudiantes participar en algo que les motiva, al
mismo tiempo que aprenden contenidos curriculares y ponen a prueba sus competencias clave de
manera tedrica y practica.
e Estudios de caso. Estrategias de analisis que permiten describir, comparar y evaluar situaciones
propias del entorno.
Materiales de formacion: Televisor, Computadores, marcadores, tablero, cuadernos
Material de apoyo: Servicios Google académico, Copilot Inteligencia Artificial, Youtube, paginas web
especializadas.
Evidencias de aprendizaje: Taller en clase, elaboracidn de plantillas en archivos Excel, modulacion financiera
y cédulas presupuestales, proyecciones financieras , graficos.
Instrumentos de evaluacidn: Talleres en clase, evaluacién individual, aportes indiviudales y colaborativos,
exposicion.

Duracidn de la actividad: 100 horas

Competencia: 260101016 Planear actividades de mercadeo que respondan a las necesidades y expectativas

de los clientes y a los objetivos de la empresa (Fase 2)

Descripcion de la actividad: Con el desarrollo de la competencia los aprendices estara en la capacidad de
generar las estrategias de mercadeo que posibiliten el lanzamiento del producto o servicio propuesto, ello
mediante la mezcla de marketing mix de producto, precio, plaza y promocion.

Ambiente requerido: Ambiente 503 del CGA

Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.

e Aprendizaje basado en problemas: Estrategia de andlisis y resolucién de casos especificos que
permiten identificar, describir, comparar, comprender y explicar situaciones propias del entorno.

e Aprendizaje activo. Desarrollo de actividades motivadoras y retadoras que promuevan la busqueda,
analisis y sintesis de informacion que respondan a la adaptacion activa de problemas y necesidades
propios del contexto.

e Aprendizaje basado en proyectos: permite a los estudiantes participar en algo que les motiva, al
mismo tiempo que aprenden contenidos curriculares y ponen a prueba sus competencias clave de

manera tedrica y practica.
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e Estudios de caso. Estrategias de analisis que permiten describir, comparar y evaluar situaciones

propias del entorno.

210601009 Generar propuestas de mejoramiento del ambiente organizacional de acuerdo
con la funcién de la unidad administrativa. Instructor Enrique Anturi Vargas

Clima organizacional y cultura organizacional son dos conceptos estrechamente relacionados, pero
no son lo mismo. Mientras que el clima organizacional, depende de las percepciones de los
individuos sobre la misma, la cultura organizacional representa el conjunto de ideas, practicas,
politicas y valores que se promueven en la empresa.

La cultura organizacional afecta al clima laboral, es decir, el clima organizacional suele ser una
consecuencia de la cultura de empresa. Asi, si como parte de la cultura se trabajan diariamente
valores positivos o se impone un estilo de liderazgo democratico, es muy probable que esto tenga
una repercusién positiva sobre el clima organizacional y que las percepciones e ideas sobre la
empresa sean buenas.

Descripcion de actividades

Por lo expuesto, lo invitamos a desarrollar las siguientes actividades:
ACTIVIDAD INDIVIDUAL: Escriba tres aspectos que usted deba cambiar para aplicar el mejoramiento

continuo en su entorno, teniendo en cuenta el rol en cual usted se desenvuelve.

Mi relacidn con mi jefe:
Mi relacién con mis compaiieros:
Mi relacién con la calidad:

Mi relacién con mi familia:

Mi relacién con mi espiritualidad:
Mi relacién conmigo mismo:
Mi relacidn con mis vecinos o amigos
ACTIVIDAD EN GRUPO: Teniendo en cuenta las variables que afectan el comportamiento

organizacional y que son:

e Las diferencias individuales y la personalidad.

e Percepcidn, atribucidn, actitud y decisién.

e Motivacidn y remuneracion.

e Liderazgo, poder y politica.

e Estrés, conflicto y negociacién Comunicacion.

e Organice en equipos de trabajo una dramatizacién y preséntela de la siguiente manera:
a- Presente los integrantes del grupo de trabajo.
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b- Dé a conocer el tema sobre el cual van a realizar la dindmica.
c- Realice la dramatizacion.
d- Formule 3 preguntas al auditorio referentes al tema.

Socialice frente al grupo que estrategias de solucion se deben aplicar

Ambiente requerido: Presencial y virtual.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Busqueda y analisis de informacién, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucidn de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusion en grupos.

Materiales: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros.

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electronico, chats)

Evidencias de aprendizaje: Informe y registro fotografico asociando los temas de clima organzacional al
sector real empresarial.

Instrumentos de evaluacion: Rubrica, lista de chequeo .

Duracion de la actividad: 35 horas

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

210601014 Proponer alternativas de solucidon que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el
nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion.

La actividad consiste en el disefio y desarrollo de un proyecto productivo o plan de negocios estructurado,
considerando la metodologia adoptada, las normativas aplicables y la legislacidon vigente. El objetivo es
garantizar que la propuesta sea viable, sostenible y alineada con los intereses estratégicos de la organizacion
y del inversionista. Para ello los factores claves son la estructuracién del plan de negocios inlcuyendo los
costos, el ingreso , el financiamiento y la rentabilidad. Incorporar ajustes segln observaciones elaborando

finalmente el informe para el posible inversionista.

Entregable Competencia

Entregable : Andlisis de Presupuesto parala empresa de idea de negocio y/o proyecto productivo. El informe
se debe realizar bajo normas APA, en la estructura establecida.

1. Portada

2. Introduccion
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. Tabla de contenido
. Objetivo General

. Objetivos especificos

3
4
5
6. Cédulas de Presupuesto Maestro.
7. Balance General

8. Estado de Resultados

9. Flujo de caja

10. Presupuestos de tesoreria e inversion
11. Indicadores financieros

12. Etica Empresarial

13. Conclusiones

13. Bibliografia.

Descripcidn de la actividad: El equipo pymes de acuerdo a la fase del proyecto elabora los entregables

durante este trimestre enfocado el proyecto al objetivo final de la fase de ejecucion.

Competencia: 260101016 Planear actividades de mercadeo que respondan a las necesidades y expectativas

de los clientes y a los objetivos de la empresa (Fase 2)

Descripcidn de la actividad: Cada equipo pyme presentara las estrategias de marketing mix que propondra
a su idea de negocio, lo anterior mediante un elevator pitch que permita la presentacion de su modelo de
negocio.
Ambiente requerido: 503 del CGA
Estrategias o técnicas didacticas activas:
e Aprendizaje colaborativo: Trabajo en grupo para construir conocimiento juntos.
e Aprendizaje basado en problemas: Estrategia de analisis y resoluciéon de casos especificos que
permiten identificar, describir, comparar, comprender y explicar situaciones propias del entorno.
e Aprendizaje activo. Desarrollo de actividades motivadoras y retadoras que promuevan la busqueda,
analisis y sintesis de informacién que respondan a la adaptacién activa de problemas y necesidades

propios del contexto.
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e Aprendizaje basado en proyectos: permite a los estudiantes participar en algo que les motiva, al
mismo tiempo que aprenden contenidos curriculares y ponen a prueba sus competencias clave de
manera tedrica y practica.
e Estudios de caso. Estrategias de analisis que permiten describir, comparar y evaluar situaciones
propias del entorno.
Materiales de formacion: Computadores, cuadernos, lapices, esferos
Material de apoyo: Lectura de material bibliografico sugerido
Evidencias de aprendizaje: Talleres, Actividades individuales y colaborativas

Instrumentos de evaluacidn: Evidencias de conocimiento, producto y desempefio

210601009 Generar propuestas de mejoramiento del ambiente organizacional de acuerdo con la
funciéon de la unidad administrativa. Instructor Enrique Anturi Vargas

Descripcion de actividades

ACTIVIDAD INDIVIDUAL: Lea el caso del material de apoyo de la empresa PROQUISA y resuelva las
preguntas alli formuladas.

ACTIVIDAD EN EQUIPOS DE TRABAJO: Basado en el diagndstico de clima organizacional realizado,
elabore un informe que contenga:

e El plan de mejoramiento con las recomendaciones acorde con las necesidades encontradas en el
diagndstico con el fin de mejorar la eficiencia y productividad de la empresa.

e Mencione las estrategias de mejora a implementar en la unidad de negocio: relacionadas con la
capacitacioén, el bienestar laboral, la ergonomia y distribucién de espacios, la participacion, los
incentivos y el manejo de conflictos y demas aspectos que considere necesarios para mejorar el
clima organizacional.

Entregable: Propuesta de clima organizacional para la unidad productiva.

Ambiente requerido: Presencial y virtual.

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Busqueda y analisis de informacidn, tareas individuales,
investigaciones, Exposiciones del instructor, debates, solucion de casos, aprendizaje basado en
problemas, analisis y discusion en grupos.

Materiales: Hojas, cartulina, lapices, lapiceros.

Material de apoyo: Materiales audiovisuales (diapositivas, grabaciones de sonido, videos, paginas Web:
Internet, Intranet, multimedia, correo electrdnico, chats)

Evidencias de aprendizaje: Disefio de propuesta de clima organizacional en la unidad productiva.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Instrumentos de evaluacidén: Rubrica, lista de chequeo .
Duracion de la actividad: 80 horas

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

Competencia

Fase del
proyecto

formativo

PLANEACIO
N

Actividad del
proyecto
formativo

Proponer
alternativas de
solucion que
contribuyan al
logro de los
objetivos I.

Actividad de
Aprendizaje

SEMANA 1:
Incio de
programa.
Conocimiento
de Grupo.
Avances de
competencias
trimestre
anterior.
Revision
equipos Pymes,
condiciones de
trabajo,
integracion de
grupos.

Introduccion a
la proyeccion
financiera,
importancia vy
ética.

SEMANA 2:
Estados
financiersos
basicos.
Reconocer Ia
importancia del

Balance
General,
elaborar la
estructura de
balance y

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de
Conocimiento:

El Aprendiz
elabora de
forma individual
un archivo que
incluye la
estructura del
balance general,
el estado de
resultados, las
cedulas
presupuestales,
los indicadores
financieros, y
otros conceptos
desarrollados de
forma practica
en el ambiente
de formacion.
Integra los
elementos
teoricos
necesarios para
sustentar los
resultados al
grupo ejecutor,
demostando
comprension y
aplicacién del

Criterios de
Evaluacion

Evaluar si el
proyecto responde
a las necesidades
de la organizacion
y del inversionista.

Produccion escrita:

Ensayo, informes,
post, guias, entre
otros.

Herramientas
técnicas mediante
el apoyo de
archivo Excel,
formulacién de
cada uno de las
cedulas
presupuestales y
de costos.

Presentaciony
comunicacion oral.

210101067 Procesar los datos de acuerdo con la técnica de investigacion y tabulacién,

Técnicas e
Instrumento
s de
Evaluacion

Trabajo
autonomo.

Trabajo en
equipo.

Socializacién

Juego de
roles

Talleres
tedrico-
practicos

Lluvia de
ideas,
debates.

Método de
preguntas,

Mapa
Conceptual,

Mapa de
relaciones, E

laboracion
de
Infografias,

Manejo de
Base datos,
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estimar la
ecuacion
contable.
SEMANA 3
Analisis
vertical,
horizontal y
construccion de
indicadores
claves.

Elaborar la
plantilla de
vaciado de
cifras de
Balance,
reconcoer la
estructura del
mismo,
elaborar el
estado de

resultados y

estimar los
indicadores
claves de

Rentabilidad,
Flujo de Caja
operativo, Y
solvencia.

SEMANA 4
Flujo de Caja y

Efectivo.

Reconocer el

flujo de caja
personal vy el
manejo de
finanzas

personales,

elaborar el flujo
de caja
proyectado de
la empresa vy

marco
conceptual
contabley
financiero.

Evidencias de
Desempeiio:

Aplica las
tecnicas
metodologicas
seleccionadas
para la
ejecucion del
proyecto.
Seleccionay
procesa los
resultados
obtenidos,
utilizando
conceptos
contables
relacionados
con cuentas de
balance y de
resultados.
Elabora reportes
financieros, e
indicadores
claves, y
segmenta
dichos
indicadores para
facilitar la toma
de decisiones
estrategicas
dentro del
contexto del
proyecto.

Evidencias de
Producto:

Estructuray
coherencia:
Revisar que el plan
esté bien
organizadoy
contenga
informacién claray
relevante.

Integridad de la
informacidn
financiera:
Verificar que todos
los activos, pasivos
y patrimonio estén
correctamente
registrados.

Control y
seguimiento de
ingresos y egresos:
Analizar la
efectividad del
registro de
movimientos de
efectivo.

Proyeccion de flujo
de caja confiable:
Revisar la calidad
de las
estimaciones
financieras
realizadas.

Sostenibilidad y
liquidez: Evaluar si
la empresa
mantiene una
disponibilidad de

Organizacio
ny
tabulacion
de
informacion,

Simulacion,
Resolucion
de
conflictos.

Ejercicios
Practicos

Juego de
roles,
analisis de
casos,

disefio de
esquemas .

Aplicacion
de
metologia
de
investigacio
n.

Apoyo de
herramienta
sen lA,

Uso de
indicadores
en ingles.
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reconocer los
factores claves.

SEMANA 5
Usos y fuentes
de recursos.

Anticipar  los
flujos de caja,
asegurando
que la empresa
tenga liquidez
suficiente para
operar.
Evaluaremos
las necesidades
de financiacion
y los planes de
inversion.

SEMANA 6
Presupuesto
Financiero y del
Efectivo.

Se refiere a la
planificacién

financiera de
todas las
actividades con
el fin de
preveer
ingresos,
gastos,

inversiones vy
necesidades de

liquidez.
Permite
ademas tomar
decisiones
informadas,
evitar  déficits
de efectivo y
asegurar los
recursos esten
disponibles

Entrega el
informe
ejecutivo
actualizado, las
cedulas de

presupuesto, el
balance inicial,
el flujo de caja
proyectados,

indicadores, vy la
presentacién

final en fase de

ejecucion.

efectivo adecuada
para sus
operaciones.

Capacidad de
reaccién ante
imprevistos: Medir
la efectividad de
los planes de
contingenciay
estrategias de
financiamiento.
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necesitan.

SEMANA 7

Metodologia
para la toma de
decisiones.

Involucra un
proceso
ordenado a
partir de Ia
recoleccion de
informacion
financiera,
aplica el andlisis
financiero a
partir de: Los
estados
financieros:
Balance
General,
Estados de
Resultados e
Indicadores
financieros. El
presupuesto:
Ingresos,
Gastos,
Inversiones
proyectadas.
Indicadores
Claves:
Liquidez,
Rentabilidad,
Solvencia.

SEMANA 8
Normas
vigentes y
marco legal.

Codigo
Comercio,
Codigo civil,
Codigo
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tributario.
Inentivos para
empresas,
modificacién de
normas
financieras.
SEMANA 9
Evaluacion final
de la
proyeccidon de
los Estados
Financieros.
Revisar los
supuestos
claves usados
en la

proyeccién
financiera del
producto, bien
o] servicio:
Crecimiento en
ventas,
Inflacion
estimada,
Costos
operativos,
Tasa de interés
y tipo de
cambio.

Planear
actividades
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Planear Planear Planear
actividades actividades actividades
Preparar los
informes

Evidencias de
Conocimiento:

Conceptualiza
adecuadament
e los
Elementos del
plan de
marketing de
lanzamiento de
producto
teniendo en
cuenta la
mezcla de
mercadeo
(Producto,
precio,
promocion vy
Plaza) a fin de
dar a conocery
Posicionar
productos y/o
servicios en el
mercado.

Evidencias de
Desempeiio

Comprende vy
aplica los
distintos

elementos que
hacen parte de

relacionados con
el

comportamiento
del consumidor

teniendo en
cuenta el
contexto

mercadoldgico

Elaborar el plan
de accion de

mercadeo
teniendo en
cuenta las
técnicas

mercadoldgicas y
de planeacion de
acuerdo con los
objetivos fijados
por la empresa.

Disefar las
estrategias de
acuerdo con el
plan de
mercadeo
teniendo en
cuenta productos
y servicios y el
comportamiento
de los
consumidores.
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Presentar los
resultados
del plan de
negocio,
retroalimenta
ry hacer las
correcciones
pertinentes
parasu
aprobacion
finaly el
seguimiento
al desarrollo
del mismo.

Generar
propuestas de
mejoramient
o

Clima
Organizaciona
I. Concepto

Empresa:
mision, vision,
estructura,
politicas,
estrategias,
funciones vy
procesos

Normas de la
Organizacion

Cultura
organizacional

la creacion del
plan de
mercadeo.

Evidencias de
Producto:

Presentar
Informe que
contenga las
estrategias de
marketing mix
de laidea de
negocio.

Generar
propuestas de
mejoramiento

Evidencias de
Conocimiento

Responder la
evidencia de
conocimientos.
Formular
instrumento
para
diagnosticar el
clima laboral.

Evidencias de

Desempeiio:
Aplicar los
pasos para

determinar la
estructura del
instrumento de
evaluacion.

Generar
propuestas
mejoramiento

de

Fomenta los
valores humanos
en la

organizacién de
acuerdo con las
normas de
convivencia
establecidas por
la organizacion.
Evaltua los
resultados
obtenidos en el
diagnéstico
teniendo en
cuenta el objetivo
que se persigue.

Aplica
criticamente el
concepto de
empresa,
estructura,

funcién, clima y
cultura
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Proceso
administrativo

Diagnéstico
del
Organizaciona

Clima

| - Concepto

Medicién del
clima laboral

de
informacion —

Fuentes

Primarias -

Secundarias

de
de

Criterios
seleccion
informacién
para los
programas de
mejoramiento
del

organizacional

clima

Técnicas para
el
procesamient
o] de la
informacién

Resultados:
Concepto vy
clases:
Tangibles e
intangibles

Categorizar las
ideas de
acuerdo con el

proceso de
desarrollo de
los  aspectos

gue se van a
evaluar.
Disefiar el
instrumento de
evaluacion del
clima
organizacional

Aplicar el
instrumento en
el area
indicada -
Analizar la
informacion
para

diagnosticar el
clima
organizacional
Identificar el
estado del
clima
organizacional
Comparar el
objetivo
institucional
frente al clima
organizacional
Argumentar la
necesidad de
mejoramiento
del clima
organizacional.

Evidencias de
Producto:

organizacional,

fuentes y
criterios de
informacion.
Aplica

rigurosamente
los criterios para

seleccionar las
fuentes de
informacién
Utiliza
objetivamente la
informacién
pertinente para
un estudio de
clima
organizacional.
Argumenta con
compromiso las
necesidades de

mejoramiento
del clima
organizacional.
Redacta
metddicamente
los objetivos para
un estudio de
clima
organizacional.
Emplea
rigurosamente la
metodologia para

estructurar y
disenar un
instrumento de
evaluacion  del
clima
organizacional.
Diagnostica con

objetividad la
situacion actual
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Evaluacién de
los objetivos
propuestos
frente a los
resultados
obtenidos

Evaluacién:
Concepto,
importancia y
proceso de

aplicacion
Tipos de
evaluacion:
Cualitativa vy

cuantitativa

Factores de
evaluacion:
Comunicacién
, ambiente de
trabajo,
calidad de
vida laboral,
motivacion,
trabajo en
equipo,
participacion
en la toma de
decisiones,
identificacion
y
compromiso,
estilos de
supervision.

Presentacién
de la
propuesta de
clima laboral
para la idea de
negocio.

del clima
organizacional
Aplica

rigurosamente

las etapas, los
principios basicos
y las técnicas de

planeacién

Aplica
objetivamente la
técnica para
establecer el

tiempo requerido
en la obtencién
del
mejoramiento
del clima
organizacional.
Aplica objetiva y
responsablement
e los
instrumentos
para establecer el
diagndstico.
Propone
responsablement
e un plan de
mejoramiento
para una Unidad
Administrativa o
para la
Organizacion,
segun el caso.
Implementa el
plan de
mejoramiento
para una Unidad
Administrativa o
para la
Organizacion,
segun el caso.
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Aplica los
indicadores
establecidos para
la verificacion,
del plan de
mejoramiento de
acuerdo con el
diagndstico y las
necesidades
establecidas en la
organizacién
Verifica con
honestidad  los
resultados frente
a los objetivos de
un programa de
mejoramiento
organizacional.
Analiza con
sentido critico los
resultados, sobre
los beneficios de
las ideas en
relacion con el
clima
organizacional.
Aplica
objetivamente
los
procedimientos
de evaluacion del
clima
organizacional de

las unidades
administrativas.
Aplica

rigurosamente
los criterios de
evaluacién de los
Programas de
Mejoramiento
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Evalua
objetivamente
los resultados

teniendo en
cuenta las causas
que los
originaron.
Recomienda
objetivamente la
fusion, la

innovaciéon o el
mantenimiento
del estado del
Clima
Organizacional.
Aplica los
resultados
obtenidos en el
diagndstico y
actividades a los
Programas de
Mejoramiento
del Clima
Organizacional, y
solucidn de las
no
conformidades.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Accesibilidad: Facilidad con la que se pueden transportar materiales y productos al y desde una ubicacion.
Infraestructura: Instalaciones y servicios basicos disponibles en una ubicacion (carreteras, energia, agua,
etc.).

Clientes Estratégicos: Aquellos clientes que generan un impacto significativo en los ingresos de la empresa.
Costos Fijos: Gastos que permanecen constantes, independientemente del volumen de produccién.

Costos Variables: Gastos que cambian en funcién del nivel de produccién.

Control de Calidad: Sistema que asegura que los productos cumplan con los estandares definidos en la ficha
técnica.
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Distribucion: Transporte y entrega de productos terminados a los puntos de venta o consumidores.
Economia de Escala: Reduccidn de costos promedio al incrementar el volumen de produccion.

Entorno Econdmico: Factores econdmicos de una region que influyen en las operaciones, como impuestos y
costos laborales.

Ficha Técnica de Producto: Documento que detalla caracteristicas, especificaciones y usos de un producto.
Ficha Técnica de Proceso: Registro de los pasos técnicos necesarios para la fabricacion de un producto.
Flujo de Produccidn: Secuencia eficiente de actividades dentro de una planta para minimizar tiempos y
costos.

Gastos Administrativos: Costos relacionados con la gestién y operacion general de una empresa.

Gestion de Almacenes: Control y organizacién de las existencias de productos.

Indicadores Clave de Desempeiio (KPI): Métricas utilizadas para medir el éxito de un proceso o proyecto.
Inventario: Existencia de materias primas, productos en proceso y productos terminados almacenados.
Layout: Disposicidn fisica de los equipos, areas de trabajo y flujo dentro de una planta.

Cronograma de Produccién: Calendario detallado que establece los tiempos y volumenes de produccién.
Logistica Inversa: Proceso de devolver productos desde el cliente al fabricante o distribuidor.

Macro Localizacidén: Seleccidn del area geogréafica amplia donde se establecerd una planta o instalacion.
Margen de Utilidad: Porcentaje de ganancia obtenido sobre las ventas.

Micro Localizacion: Identificacion del sitio exacto dentro de la macro localizacidn seleccionada.

Plazo de Pago: Periodo acordado para liquidar facturas a proveedores o recibir pagos de clientes.

Precio de Venta: Monto establecido para comercializar un producto, considerando costos y utilidades.
Politica de Cartera: Normas y procedimientos para gestionar las cuentas por cobrar y por pagar.
Presupuesto Empresarial: Plan financiero que detalla los ingresos y gastos previstos.

Punto de Equilibrio: Nivel de ventas en el cual los ingresos totales igualan los costos totales.

Balance General

Activo Definicidn: Recursos que posee una empresa y que tienen valor econdmico. Aplicacién practica:
Permite conocer qué bienes tiene la empresa para operar y generar ingresos.

Pasivo Definicidn: Obligaciones financieras que la empresa debe pagar a terceros. Aplicacion practica:
Ayuda a evaluar el nivel de deuda y compromisos financieros.

Capital Definicidn: Valor residual de los activos después de deducir los pasivos. Aplicacidn practica: Mide la
propiedad real de los socios sobre la empresa.

Activo corriente: Bienes y derechos que se espera convertir en efectivo en el corto plazo. Aplicacién
practica: Evalua la liquidez inmediata de la empresa.

Activo no corriente: Bienes y derechos de larga duracién que no se convierten facilmente en efectivo.
Aplicacidn practica: Refleja inversiones estratégicas y capacidad operativa a largo plazo.

Pasivo corriente: Deudas y obligaciones que deben pagarse en el corto plazo. Aplicacidn practica: Permite
planificar pagos y evitar problemas de liquidez.
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Pasivo no corriente: Deudas y obligaciones con vencimiento a largo plazo. Aplicaciéon practica: Ayuda a
proyectar compromisos financieros futuros.

Patrimonio: Conjunto de aportes de los socios mas las utilidades retenidas. Aplicacion practica: Mide la
solidez financiera y el respaldo interno de la empresa.

Estado de Resultados

Ingresos operacionales: Dinero recibido por la actividad principal del negocio. Aplicacién practica: Permite
evaluar la efectividad comercial del negocio.

Costos de ventas: Valor de los bienes o servicios vendidos durante el periodo. Aplicacién practica: Ayuda a
calcular la rentabilidad de cada producto o servicio.

Gastos operativos: Costos relacionados con la operacion del negocio, excluyendo produccion. Aplicacion
practica: Identifica oportunidades de optimizacion en la gestion administrativa.

Utilidad bruta: Diferencia entre ingresos operacionales y costos de ventas. Aplicacién practica: Mide la
eficiencia en la produccidn o prestacién de servicios.

Utilidad operativa: Resultado de restar los gastos operativos a la utilidad bruta. Aplicacidn practica: Evalla
la rentabilidad antes de intereses e impuestos.

Gastos financieros: Costos derivados del uso de financiamiento externo. Aplicacién practica: Permite
controlar el impacto de la deuda en la rentabilidad.

Utilidad neta: Resultado final después de deducir todos los gastos e impuestos. Aplicacidn practica: Refleja
el beneficio real generado por la empresa.

Flujo de Caja

Flujo de efectivo operativo: Dinero generado por las actividades principales del negocio. Aplicacion
practica: Mide la capacidad de la empresa para sostener su operacién diaria.

Flujo de efectivo de inversion: Dinero utilizado o recibido por compra o venta de activos. Aplicacién
practica: EvalUa decisiones estratégicas de crecimiento o desinversion.

Flujo de efectivo de financiamiento: Dinero relacionado con préstamos, pagos de deuda o aportes de
capital. Aplicacién practica: Ayuda a planificar el uso de recursos externos.

Saldo inicial de caja: Dinero disponible al comienzo del periodo. Aplicaciéon practica: Punto de partida para
la planificacién financiera.

Saldo final de caja: Dinero disponible al cierre del periodo. Aplicacién practica: Mide la liquidez real al final
del ciclo operativo.

Razones Financieras
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Razon de liquidez: Mide la capacidad de la empresa para cumplir sus obligaciones a corto plazo. Aplicacién
practica: Evalua si la empresa puede enfrentar pagos inmediatos.

Razén de endeudamiento: Evalua el nivel de deuda en relacién con el capital propio. Aplicacién practica:
Ayuda a controlar el riesgo financiero.

Razén de rentabilidad: Indica qué tan eficiente es la empresa generando utilidades. Aplicacion practica:
Permite comparar el desempefio entre periodos o proyectos.

Razon de actividad: Mide la eficiencia en el uso de los activos para generar ingresos. Aplicacién practica:
Detecta oportunidades para mejorar la rotacion de inventarios o cuentas.

Margen de utilidad: Porcentaje de ganancia sobre las ventas totales. Aplicacién prdactica: Ayuda a definir
precios y estrategias comerciales.

Rotacion de activos: Frecuencia con la que los activos generan ingresos. Aplicacion practica: Evalta el uso
eficiente de los recursos disponibles.

Cobertura de intereses: Capacidad de la empresa para pagar los intereses de su deuda. Aplicacién practica:
Mide la sostenibilidad del financiamiento externo.

Competencia: Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en cuenta el objeto
social de la empresa-Instructora Flor Angela Guana Bohérquez

Actividad: Acciones emprendidas o labor realizada mediante las cuales se movilizan los insumos, como son
los fondos, la asistencia técnica y otros tipos de recursos, para generar productos determinados. Término
conexo: intervencion para el desarrollo.

Agrupacion organizativa: Una organizacion es un sistema disefiado para alcanzar ciertas metas y objetivos.
Estos sistemas pueden, a su vez, estar conformados por otros subsistemas relacionados que cumplen
funciones especificas. En otras palabras, una organizacidn es un grupo social formado por personas, tareas y
administracidn, que interactian en el marco de una estructura sistematica para cumplir con sus objetivos.

Ambiente laboral: se refiere a las politicas de recursos humanos que afectan directamente a los empleados,
tales como compensaciones y beneficios, proyeccién profesional, diversidad, balance trabajo-tiempo libre,
horarios flexibles, programas de salud y bienestar, seguridad laboral, planes y beneficios para sus familias.

Aprendizaje: Cambio de la conducta, relativamente permanente, que se presenta como consecuencia de una
experiencia.

Asertividad: es aquella habilidad personal que nos permite expresar de forma adecuada nuestras emociones
frente a otra persona, y lo hacemos sin hostilidad ni agresividad. Una persona asertiva sabe expresar directa
y adecuadamente sus opiniones y sentimientos (tanto positivos como negativos) en cualquier situacion
social.

Autoestima: Grado en que una persona se acepta o se rechaza.
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Autoridad formal: Poder derivado de la posicidon ocupada por las personas.

Bienestar laboral: Se define como el estado deseado por el grupo de personas que laboran en una
organizacion, este se logra por medio de planes, programas y proyectos, que a partir de la gestion involucra
elementos dindmicos que buscan mejorar la cotidianidad laboral a su vez la condicion personal, familiar y
social.

Calidad: Aquellas caracteristicas del producto que responden a las necesidades del cliente.

Calidad de trabajo: Se refiere al trabajo preciso y completo y conciso que rara vez requiere de correcciones
y, que tiene ademas buena aceptacion por parte del publico.

Capacitacion: Es la adquisicion de conocimientos técnicos, tedricos y practicos que van a contribuir al
desarrollo del individuo en el desempefio de una actividad.

Capital humano: Acumulacién previa de inversiones en educacion, formacion en el trabajo, salud y otros
factores que elevan la productividad laboral.

Cargo.:Constituye el vinculo entre los individuos y la organizacidn. En este escenario ingresa el departamento
de Recursos Humanos, quienes ayudan a la organizacién a obtener y mantener una fuerza de trabajo idénea.
Quienes trabajan en el departamento de Recursos Humanos deben poseer una comprension profunda de los
disefios de puestos para alcanzar los objetivos propuestos.

Competencia: Planear actividades de mercadeo

Analisis de la competencia: Estudio de mercado que consiste en recoger informacion util sobre los
competidores y con base a su analisis tomar decisiones o formular estrategias que permitan competir
adecuadamente con ellas, bloquear sus fortalezas y aprovechar sus debilidades.

Analisis del consumidor: Estudio de mercado que consiste en necesidades, gustos, gustos, preferencias,
deseos, habitos de consumo, comportamientos de compra (dénde compran, cudndo compran, cada cuanto
compran) costumbres, actitudes y demas caracteristicas de los consumidores que conforman el mercado
objetivo.

Consumidor: Persona que consume o demanda bienes o servicios, pero que no necesariamente ha comprado
nuestros bienes o servicios. A diferencia de un “cliente”, quien es un consumidor que si lo ha comprado.

Cliente potencial: Consumidor del cual hay buenas posibilidades de que se convierta en nuestro cliente.

Mercadologia: Segun Philip Kotler (considerado por algunos el padre de la mercadotecnia moderna),1 es «el
proceso social y administrativo por el que los grupos e individuos satisfacen sus necesidades al crear e
intercambiar bienes y servicios».

Segmentacion de Mercados: La segmentacion de mercado es el proceso por el cual se debe dividir un
mercado en grupos uniformes (mas pequeiios) que tengan caracteristicas y necesidades homogéneas.
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Base de datos: Cualquier forma de registrar informacion y que puede ser almacenada y procesada. Se hace
usualmente con un computador.

Benchmarking: Metodologia que promueve la incorporacion de practicas y métodos exitosos, no importa
donde estén. Incita a ser creativos

Dato: Informacion concreta sobre hechos, elementos, etc., que permite estudiarlos, analizarlos o conocerlos

Competencia: Generar propuestas de mejoramiento del ambiente organizacional de acuerdo con la
funcion de la unidad administrativa

Actividad. Acciones emprendidas o labor realizada mediante las cuales se movilizan los insumos,
como son los fondos, la asistencia técnica y otros tipos de recursos, para generar productos
determinados. Término conexo: intervencién para el desarrollo.

Agrupacion organizativa. Una organizacion es un sistema disefiado para alcanzar ciertas metas y
objetivos. Estos sistemas pueden, a su vez, estar conformados por otros subsistemas relacionados
que cumplen funciones especificas. En otras palabras, una organizacién es un grupo social formado
por personas, tareas y administracién, que interactian en el marco de una estructura sistematica
para cumplir con sus objetivos.

Ambiente laboral. se refiere a las politicas de recursos humanos que afectan directamente a los
empleados, tales como compensaciones y beneficios, proyeccidon profesional, diversidad, balance
trabajo-tiempo libre, horarios flexibles, programas de salud y bienestar, seguridad laboral, planes y
beneficios para sus familias.

Aprendizaje. Cambio de la conducta, relativamente permanente, que se presenta como
consecuencia de una experiencia.

Asertividad. es aquella habilidad personal que nos permite expresar de forma adecuada nuestras
emociones frente a otra persona, y lo hacemos sin hostilidad ni agresividad. Una persona asertiva
sabe expresar directa y adecuadamente sus opiniones y sentimientos (tanto positivos como
negativos) en cualquier situacién social.

Autoestima. Grado en que una persona se acepta o se rechaza.

Autoridad formal. Poder derivado de la posiciéon ocupada por las personas.

Bienestar laboral. Se define como el estado deseado por el grupo de personas que laboran en una
organizacion, este se logra por medio de planes, programas y proyectos, que a partir de la gestion
involucra elementos dinamicos que buscan mejorar la cotidianidad laboral a su vez la condicién
personal, familiar y social.

Calidad Aquellas caracteristicas del producto que responden a las necesidades del cliente.

Calidad de trabajo Se refiere al trabajo preciso y completo y conciso que rara vez requiere de
correcciones y, que tiene ademds buena aceptacion por parte del publico.

Capacitacion es la adquisicidon de conocimientos técnicos, tedricos y prdacticos que van a contribuir
al desarrollo del individuo en el desempefio de una actividad.

Capital humano. Acumulacidn previa de inversiones en educacidn, formacién en el trabajo, salud y
otros factores que elevan la productividad laboral.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Cargo. Constituye el vinculo entre los individuos y la organizacién. En este escenario ingresa el
departamento de Recursos Humanos, quienes ayudan a la organizacion a obtener y mantener una
fuerza de trabajo idénea. Quienes trabajan en el departamento de Recursos Humanos deben poseer
una comprensién profunda de los disefios de puestos para alcanzar los objetivos propuestos.
Clima organizacional. Concepto que se refiere a las percepciones del personal de una organizacion
con respecto al ambiente global en que desempeiia sus funciones.

Competencia. Conjunto de atributos que una persona posee y le permiten desarrollar accidon
efectiva en determinado ambito.

Competencia profesional. Se refiere a la habilidad para analizar y resolver en forma creativa, los
problemas que presenta el desarrollo de proyectos institucionales, asi como mantenerse a la
vanguardia de los avances de su carrera y lograr con mayor eficiencia los resultados.
Competencias técnicas. comprension tedrica o practica de un asunto u objeto de la realidad.
Comportamiento. Permite visualizar la compleja e intrincada sociedad de organizaciones y la trama
de interacciones entre estas.

Comunicacion. Se refiere a la transmision clara, organizada y eficaz de ideas e informacion oral y
escrita, al mantenimiento de una actitud receptiva hacia la informacién o puntos de vista de otras
personas y al manejo discrecional de éstos.

Conducta. Forma de conducirse ante una situacion. Tiene propdsitos especificos conscientes o no.
Forma de actuar adquirida o aprendida. Conjunto de reglas légicas que guian el pensamiento y la
practica.

Conflictos. Significa existencia de ideas, sentimientos, actitudes o intereses antagdnicos que pueden
llegar a chocar.

Control. Es la accidn que ajusta las operaciones a los estandares predeterminados; su base de accién
es la informacién de retorno. El control trata de garantizar que todo ocurre de acuerdo con la
planeacién adoptada y los objetivos preestablecidos, sefalando las fallas y los errores para
corregirlos y evitar reincidir en ellos.

Coordinacion. Armoniza todas las actividades de una empresa para facilitar el trabajo y los
resultados. Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los
fines.

Desarrollo de recursos humanos. Esfuerzo continuo, planificado, para mejorar los niveles de
competencia del personal y el desempefio organizacional mediante

Desarrollo profesional. El mejoramiento profesional que se lleva a cabo para lograr los objetivos
deseados.

Desempeifio. Complementa el trabajo de los procesos de provisién de personal para seguir y
localizar a las personas cuyas caracteristicas sean adecuadas a los negocios de la empresa.
Estructura. Es el conjunto formal de dos o mds elementos y que subsiste inalterado sea el cambio,
sea en la diversidad de contenidos, o sea, la estructura se mantiene aun con la alteracion de uno de
sus elementos o relaciones.

Gestion del desempeiio. Son los pasos para seguir, para valorar el rendimiento de cada persona en
la organizacién, su objetivo establecer estrategias para la solucién de problemas, motivar a los
trabajadores y fomentar su desarrollo personal.
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Indicador. Variable o factor cuantitativo o cualitativo que proporciona un medio sencillo y fiable
para medir logros, reflejar los cambios vinculados con una intervencidon o ayudar a evaluar los
resultados de un organismo de desarrollo.

Indicador del desempeiio. Variable que permite verificar cambios debidos a la intervencion para el
desarrollo o que muestra resultados en relacién con lo que se ha planeado. Términos conexos:
seguimiento del desempefio, medicién de los resultados.

Jerarquia. Las empresas buscan alcanzar varios objetivos al mismo tiempo. Por lo tanto, debe existir
una jerarquia.

Rendimiento. El rendimiento es una proporcion entre el resultado obtenido y los medios que se
utilizaron. Se trata del producto o la utilidad que rinde alguien o algo.
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Competencia: Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en cuenta el objeto
social de la empresa-Instructora Flor Angela Guana Bohérquez
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del activos, pasivo, y patrionio. Elaborar una plantilla en archivo
Estados financieros basicos 5 3 excel con la estructura de balance, clasificar el activo coriiente, activo

no-corrinete, pasivo corrientey no-corriente, y el patrimonio.

Analisis vertical, horizontal y construccion de
indicadores claves

SEMANA 3
Desarrollar la clasificacion de partidas contables parala elaboracion
del balance, clasificacion y punto de cuadre mediante a ecuacion
patrimonia. Establecer las magnitudes de particiapcion de cuentas
s R bajo la estructura de Activo, pasivo y patrimonio, disefiar la
estructura del estado de y sus magnitudes d

Aprender a elaborar el analisi de partidas mediante desplazamiento
vertical y horizontal.

Flujo decajay efectivo

SEMANA 4

Identificar el flujo de cajay la estructura de balance para observar las
entradasy salidas de gastos, y las entrdasy salidas de dinero.
Identificar las fuentes de inversion y de financiacion. Determinar los
volumenes o flujod defondos finales del ejercicio.

Evidencias de Conocimiento:

Evaluar si el proyecto respondea las
necesidades dela organizacién y del
inversionista.

£l Aprendiz elabora de forma
individual un archivo que

incluyela estructura del balance,

general, el estado de resultados,

erificar laconformidad con la
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legislacion vigentey regulaciones | 4> %1Y! 4> PIESUPUESLAIES, 105 [gppanaTs)
N indicadores financieros, y otros ; s y
sectoriales. Las fuentesy usos le permiten ala empresa determinar cémo se estan
conceptos desarrollados de ) . !
oS - obteniendo los recursosy como los estd usando o gastando.
, -~ forma préctica en el ambiente
Analizar la factibilidad de s
Computadores, o deformacion. Integra los
haces implementacion segln recursos o >
Televisor, Sitios N . elementos tedricos necesarios
Trabajo en equipo Weby Plataformas, disponibles. para sustentar los resultados al
Usos y fuentes de recursos 5 3 o en eqe " N
Socializacion Software e grupo ejecutor, demostando
e Estructuray coherencia: Revisar que o Mo
Juego deroles Interactive, Videos o comprensién y aplicacion del
o~ . ] p el plan esté bien organizado y
Talleres teérico-practicos |, .= | deSitcomsyvideos Contenga informacism clara marco conceptual contabley
210601014 Proponer Lluvia de ideas, debates. e de Youtube, Guias, & v financiero.
! , formacion, i h relevante.
alternativas de Meétodo de preguntas, Mapa " imagenes online,
6 entorno social.
solucién que Conceptual, Mapa de plataforma de ) : o
Proponer alternativas [contribuyan al logro de relaciones, Elaboracion de videoconferencias— Integridad de a nformacién d
d"e P, \oso!'eﬂvosie 21060101405 Proyectar con responsabilidad e e oo o B | Sesion Meetde |0 e Mauricio Gomeg| financiera: Verificar quetodoslos SEMANA 6
Planeacion contribuyan alqlo ro [acuerdo cJan el nivel de | ¥ &tica asituacion financiera dea empresa dgtos or aniz]ac"on seguimiento, Microsgoft Teams Higuera activos, pasivosy patrimonio estén Aplicalastécnicas Serefierea aplanificacion financiera de todas as actividades
delos u‘:)'elivusg\ importancia tenfendo en cuenta, los estados de balance tabulacion iinformac‘i{bn previadefinicion | e e Drive, ¢ correctamente registrados. meludglb fcas seleccionadas | 1o ooos con Io ovtencion de deuda de corto y largo plazo.
' " res onzabilidad dve\as general, usos  fuentes, resultados y flujos de Simulacion, Resolucionde | 2MOrarioY P\a(afirmaLN;S aralae‘ecicibn del proyecto, |rooyecer [0s flujos de fondos operativosy netosa parti del
m';cionesas‘ e | c@iay efectivo, deacuerdo con las normas Presupuesto financiero y del efectivo s 3 S onflictosy Biorcicios disponibilidad | % T Control y seguimiento deingresosy | P Selec'ciona mczsa ‘Vas - |desarrollo de la operacion, el exceso de recursos pueden ser utlizados
1gnack vigentes, y la metodologia adoptada para la . sV E durantela P - "o egresos: Analizar |a efectividad del P - para lafinanciacion propua de recursos para aumentar la operativa
por la organizacién ’ Practicos de referencia > - |resultados obtenidos, utilizando|;
toma de decisiones. N semana. . . registro de movimientos de efectivo. interna,.
Juego e roles, analisis de informacion conceptos contables
casos, disefio de esquemas. externa para o , : relacionados con cuentas de
- . : Proyeccion deflujo de caja confiable:
Aplicacion de metologia de manejo de ; ) ) balancey de resultados. Elabora
g extraccion de Revisar la calidad de las estimaciones eportos financioros, o
" " PR financieras realizadas. A g SEMANA 7
informacion indicadores claves, y segmenta ,yenificar ef problema, analizar, recopilar informacion, generar
externa. yliquidez: Evaluar si ]a| S1Chos indicadores para facilitar | o omativasy evaluarlas, para adoptar y mejorar la toma de decisiones
- latoma de decisiones h ) N
empresamantiene una estratégicas dentro del contexto v hacer alosresultados. Losapr
R . isponibili i identificaras indicadores o razones financieras que permitan adaptar
Metodologia para la toma de decisiones. disponibilidad de efectivo adecuada del proyecto. decisi - quep P
para sus operaciones. ecisiones de forma rapiday efectiva.
S Evidencias de Producto:
Capacidad dereaccién ante
imprevistos: Medir la efectividad de . -
) ) Entrega el informe ejecutivo
losplanes de contingenciay actualizado, las cedulas de
estrategias de financiamiento. o bal inicial SEMANA 8
presupuesto, el balanceinicial, | pecyretos, normasy leyes para la contabilidad y lainformacion
el flujo de caja proyectados, | ciera.
indicadores, y la presentacion
final en fase de ejecucion.
Normas vigentes y marco legal 5 3
SEMANA9
Presentar los resultados financiertos, cédulas presupuestales, y flujos
de caja proyectados de la idea de negocio, p'rpdcuto y servicios
meidante una exposicion con los princiaples aspectos contablesy
Evaluacion final de proyeccién de los s 3 financieros.
Estados Financieros
SEMANA 9
Entregable: Analisis de Presupuesto para laempresa de idea de
negocio y/o proyecto productivo. El informe se debe realizar bajo
normas APAY debe tener los siguientes apartados:
Responsabilidad en la toma de
decisiones.
5 3
Entregable.
PrepararT
informes
conel
comportamiento
del consumidor
Elementos e importancia del plan de mercadeo segdn N L teniendo
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260101016 Planear
actividades de mercadeo
que respondan a las

6010101603 Determinar los indicadores y
estandares de gestion de acuerdo con los planes de
mercadeo d el i

objetivos organizacionales y caracteristicas del merado
objetivo.

Andlisis del microy macro entormo en el contexto

y

Andlisis interno de la idea de negocio teneindo en cuenta

metas logradas en un periodo de tiempo con base en
los objetivos fijados por la organizacién.

recursos,
de negocio.

y de cada modelo

Freparar tos mrormes encuentael
relacionados con el contexto

del consumidor 1. del
teniendo en cuenta el contexto |acuerdoconlos | plan de mercadeo 2
mercadolégico del macroy micro| planes y objetivos Evolucién del

entomo de la idea de negocio
seglin variables y elementos
propuestos.

Elaborar el plan de accién de
mercadeo teniendo en cuenta

determinados por la
empresa.

@ Elaborar el plan
de accion de
mercadeo teniendo

concepto de
marketinga lo largo

delahistoria3
Andlisis situacional
del macroy micro

Lista de chequeo
Cuestionario
de evaluacion
Encuestas
Estudio de casos
Sustentaciones grupales

Evidencias de Conocimiento:
Conceptualizaadecuadamente
los Elementos del plan de
marketing de lanzamiento de
producto teniendo en cuentala
mezcla de mercadeo (Producto,
precio, promocién y Plaza) a fin
dedar aconocer y Posicionar

Fase IV
Control y evaluacién

Presentar los

) . . ; las técnicas mercadolégicas y de |en cuenta las entorno 4. Andlisis Talleres pricticos roductos y/o servicios en el
necesidades y 26010101604 Definir el plan de accion de mercadeo | Matriz Dofa y seleccion de estrategias a desarrollar para 70 70 - Elcasy : ; joneres practios P v/
° ° planeacién de acuerdo conlos | técnicas interno delaideade Técnica observacién mercado.
expectativas de los teniendo en cuenta datos y estadisticas de gestion y | garantizar un modelo de negocio competitvo. ! ) ) . -
" objetivos fjados porla empresa | mercadélogicas y negocio’s. Lecturas Sugeridas, Evidencias de Desempefio
dlientes y alos objetivos | el comportamiento de los consumidores, realizando Bocia " ol
o B y el comportamiento del de planeacion de Diagnéstico Mapas Comprendey aplicalos distintos
de la empresa (Fase 2) un diagnéstico de mercados que indiquen | Creacion de Ia propuesta de valor de la idea de negocio A 1aen
: " ) mercado objetivoa atender.  |acuerdo conlos situacional y quehacen partedela
de negocios que posibilte a ventaja competitiv en el entomo “ > )
Disefiar las estrategias de objetivos fijados por| seleccion de Video Foros creacién del plan de mercadeo.
especializado en proyecciones de mercadeo | empresarial . ’ N
) acuerdo con el plan de empresa. estrategias 6. Juegos de Roles Evidencias de Producto:
teniendo en cuenta las politcas de la empresa - et
- (Producto, precio, plaza y © Disefiarlas Creacién dela Dinamicas de equipos. Presentar Informe que contenga
Mapa de empatia del publico objetivo . i
cuenta de  |propuestadevalory las estrategias de marketing mix
) . roductos y servicios y el acuerdo con el plan | ventaja competitiva delaideadenegocio.
Analisis estratégico MIME s v v Pl d P B
comportamiento de los de mercadeo
) ) consumidores teniendo en cuenta
Estrategias de marketing mix
productos y
servicios y el
comportamiento de
los consumidores, la
gestion de ventas
2 de manera critca los eventos y sus etapas; el Organiza de manera crtica los eventos y | Evidencias de Conocimiento:
21060100201 organizar eventos de manera ) v
s e objetivo, la magnitudy la Trabajo en equipo sus etapas; el objetivo, la magnitudy la | Reconoce en detalle las necesidades
. L § naturaleza. Socializacion naturaleza. de recursos humanos requeridas en
comités, la coordinacién de las responsabilidades de " - i :
i Coordina de manera diligente la consecucién y ubicacion Trabajo en equipo Juego deroles Coordina de manera diligente la los procesos empresariales a partir
los diferentes comités, de acuerdo con el tipo de ‘ ' oen e o _, Tleente
" del sitio para la realizacién Socializacién Talleres teérico consecucién y ubicacién delsitio parala | de las funciones de los procesos de
eventoy las polficas institucionales. - : °
210601002 Organizar o : del evento, teniendo en cuentala clase y la magnitud. Juego de roles Ambientes d précticos realizacion Ia cadena de abastecimiento
aplicar el proceso , g mbientes de e -
eventos que promuevan pleare Coordina de manera comprometida la conformacién del Talleres te6rico précticos " Lluvia deideas, del evento, teniendo en cuenta la clase y cuentalas
desarrollo del evento, de acuerdo con el protocolo, omPron aprendizaje. ] !
las relaciones - comité organizadory los Uuvia de ideas, debates. debates. Método de la magnitud. cognitivas, procedimentales y
) los medios de divulgaciony las polticas de la L come ) 70 30 . Entomo social .
empresariales, teniendo ) demds comités, segin el tipo de evento, asignando Método de preguntas, i preguntas, Coordina de manera comprometidala  |actitudinales necesarias para cada
°  |organizacién. ' ataforma Sofia e °
en cuenta el objetosocial | o divalgarel evento teniend responsabilidades de acuerdo MapaConceptual, Simulacion, b MapaConceptual, conformacién del comité organizador y los [ cargoy funcién.
de la empresa o, ol mwcjo P con los requerimientos de cada unoy el manual de Resolucion de conflictos y Simulacion, demés comités, segdn el tipo de evento, | Evidencias de Desempefio:
o, : ) . by
1 v procesos y procedimientos. Ejercicios Practicos Resolucion de asignando responsabilidades dacuerdo | Conformar Comités: Organizadory
organizacion. i ) -
®  dentiicnr as o | Particia diigentemente en1a planeaciény organizacion Trabajo en equipo conflictosy con los requerimientos de cada unoy el | demis comités.
) de eventos, de acuerdo con Ejercicios Practicos manual de procesos y procedimientos. | Aplicar el manual de funciones y
organizacién del evento de acuerdo con el propésito, : } o .
las fases del proceso administrativo, siguiendo el conducto Trabajo en equipo Participa Ia planeacién parala
objetivoy plan, para proponer soluciones. &
regular de acuerdo con el ¥ organizacién de eventos, de acuerdo con |y realizacién del evento
21060100901 diagnosticar el estado del cima Cliima organizacional: Conceptos Proponer ideas para el | Fomenta los valores | Cima Organizacional. Concepto 112 28 Evidencias de Conocimiento Analisis de casos ‘Ambientes de formacién Computadores, Tablets, Guias e estudio, ambiente de proyecto,
organizacional teniendo en cuenta aspectos como: El Empresa: Misén, vision, objetivos disefio de instrumentos | humanos en la organizacion | sEmpresa: mision, visién, : Mapa conceptual Aula virtual plataformatertitorium,
ambiente de trabajo y el desarrollo humano, los Cultura organizacional para la realizacion del | de acuerdo conlas normas | estructura, politcas, estrategias, Mentefactos Entorno social
procesos y procedimientos y el cumplimiento de las Diagnostico organizacional diagnéstico del cima | de convivencia establecidas funciones y procesos Respondera evidenciade | Prueba escrita de conocimientos
politicas organizacionales, con los instrumentos Fuentes dei Primariasy o de porla «Normas de la Organizacién conocimientos. Debate
disefiados y aprobados para tal fin. Criterios de seleccin de informacién acuerdo con el objetivo|  Evalda los resultados +Cultura organizacional Formular instrumento para Juego de roles.
21060100902 formular programas de de i de clima que se persigue | obtenidos en el diagné: P inistrati diagnosticar el clima laboral. Lista de chequeo

organizacional de acuerdo con los resultados
obtenidos en el diagnéstico.

21060100903 implementar las propuestas de

aprobacién final y el
seguimiento al
desarrollo del mismo.

de la unidad
administrativa

resultados del plan de 210601009 Generar de las relaciones y
negocio, propuestas de laborales de acuerdo con las politicas de la
i y j del y preverlos recursos para el plan
hacer i ambiente cuenta las dela
pertinentesparasu | de acuerdo con la funcién organizacién

21060100904 evaluar los resultados obtenidos del
diagnésticoy de la implementacion del plan de
mejoramiento de acuerdo con las politicas de la
organizacién, normas vigentes y el sistema de

gestion de la calidad

21060100905 garantizar que el cima organizacional
sea propicio para el cumplimiento de las actividades
laborales, las politicas organizacionales y el
desarrollo del talento humano, mediante las
propuestas de mejoramiento del clima
organizacional, de acuerdo con los resultados
obtenidos.

Procesos de pensamiento
Mejoramiento de procesos: PHVA
Disefio de propuestas de mejoramietno
Indicadores

Instrumentos de verificacion
Resultados: conceptoy clases: tangibles e intangibles
Evaluacion de los objetivos propuestos frente a los
resultados obtenidos

Evaluacion: concepto, importancia y proceso de aplicacion

Tipos de evaluacion: cualitativa y cuantitativa
Factores de evaluacion: comunicacion, ambiente de
trabajo, calidad de vida laboral,
Motivacion, trabajo en equipo, participacion en la toma de
decisiones, identificacion y

Compromiso, estilos de supervision. Relaciones

identificar el tipo de
6n: mision,

teniendo en cuenta el

« Diagnastico del Clima

visién, estructura,
politicas, estrategias y
Procesos que trata.
interpretar los
conceptos de cultura
organizacionaly clima

se persigue.

Aplica criticamente el
concepto de empresa,
estructura, funcion, cima y
cultura organizacional,
fuentesy criterios de
informacién.

Aplica

los

[o - Concepto
*Medicién del clima laboral
«Fuentes de informacion —
Primarias - Secundarias
«Criterios de seleccion de
informacién para los programas
de mejoramiento del clima

definir las fuentes de
informacién para el
estudio del clima
organizacional
seleccionar la técnica y
el instrumento para
identificar el clima

criterios para seleccionar las

fuentes de

«Técnicas para el
dela

Utiliza objetivamente la
informacién pertinente para
un estudio de clima

organizacional.

Argumenta con

concepto, normas de

proponer las variables
quesevana
considerar en el

las

necesidades de
mejoramiento del clima

organizacional.

*Resultados: Conceptoy clases:
Tangibles e intangibles
*Evaluacion de los objetivos
propuestos frente a los
resultados obtenidos
«Evaluacion: Concepto,
importancia y proceso de
aplicacion » Tipos de evaluacion:

Cualitativa y cuantit:

Evidencias de Desempefio:

Aplicarlos pasos para
determinarla estructura del
instrumento de evaluacion.
Categorizar las ideas de
acuerdo con el proceso de
desarrollo de los aspectos
que sevana evaluar.
Disefiar el instrumento de
evaluacion del clima
organizacional
Aplicarel instrumento en el
4rea indicada - Analizar la
informacién para
diagnosticar el clima
organizacional
Identificar el estado del
clima organizacional

Gamificacion
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