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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Tecnologia en Gestion Empresarial
Codigo del Programa de Formacion: 621201, Versién 102
Nombre del Proyecto Formativo: Implementacién de procesos empresariales en las

distintas areas funcionales de las organizaciones de los municipios del Norte del Valle del

Cauca.
Fase del Proyecto: Evaluacién

Actividad de Proyecto Formativo: Elaborar el informe del impacto de las acciones, procesos

y eventos corporativos desarrollados en las empresas seleccionadas.

Competencia y resultados de Aprendizaje

Competencia

Resultado de aprendizaje

Empresarial

Instructora: Consuelo Restrepo Herrera

210101005 - DIRIGIR EL TALENTO HUMANO
SEGUN NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

Analizar los resultados de la evaluacion segun
técnicas establecidas y metas de la
organizacion.

Evaluar la gestién del talento segun niveles de
rendimiento, normas y procedimientos
establecidos por la organizacion.

210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Verificar la aplicacion de las estrategias de
atencion y servicio al cliente, cara a cara, a
través de medios tecnoldgicos en inglés vy
espanol de acuerdo con la politica institucional
y los estandares de calidad establecidos.

Evaluar y ajustar la ejecucién del plan de
mejoramiento organizacional, de acuerdo con
las politicas de la organizacion.

210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS RELACIONES

Identificar las no conformidades en
organizacién del evento de acuerdo con el
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EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL
OBIJETO SOCIAL DE LA EMPRESA.

propdsito, objetivo y plan, para proponer
soluciones.

210601009 GENERAR PROPUESTAS DE
MEJORAMIENTO DEL AMBIENTE
ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Evaluar los resultados obtenidos del
diagnostico y 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.

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

Evaluar social y econdmicamente las
alternativas de soluciéon propuestas a la
decision, teniendo en cuenta la ponderacion,
criterios técnicos, el resultado que se persiga,
las metodologias y tecnologia disponible.

Contabilidad

Instructora: lliana Patricia Castro

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES

Verificar el registro y contabilizacion de las
operaciones contables, teniendo en cuenta la
normatividad vigente y los principios de
contabilidad generalmente aceptados.

Inglés

Instructora: Liliana Sarmiento

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL.

Comprender las ideas principales de textos
complejos en inglés que tratan de temas tanto
concretos como abstractos, incluso si son de
cardacter técnico, siempre que estén dentro de
su campo de especializacidon

Leer textos complejos y con un vocabulario mas
especifico, en inglés general y técnico.

Relacionarse con hablantes nativos en un grado
suficiente de fluidez y naturalidad, de modo
gue la comunicacion se realice sin esfuerzo por
parte de los interlocutores

Etica

Instructora: Natalia Escobar Holguin

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y

Redimensionar permanentemente su proyecto
de vida de acuerdo con las circunstancias del
contexto y con visidn prospectiva.
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CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS
LABORALY SOCIAL.

Cultura Fisica

Instructora: Claudia Lopez

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y
CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS
LABORALY SOCIAL.

Desarrollar permanentemente las habilidades
psicomotrices y de pensamiento en la ejecucion
de los procesos de aprendizaje.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION
IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y
CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS
LABORALY SOCIAL.

Generar habitos saludables en su estilo de vida
para garantizar la prevencion de riesgos
ocupacionales de acuerdo con el diagnéstico de
su condicidn fisica individual y la naturaleza y
complejidad de su desempeiio laboral.

SST Instructor: Luis Fernando Osorio
210201033- ADMINISTRAR LA  SALUD | Evaluar el desarrollo del programa de salud
OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA | ocupacional de acuerdo con las normas

NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

técnicas, de calidad y legales vigentes

e Duracion de la Guia de Aprendizaje:

Inicio: Agosto 20 de 2025
Finalizacion: Octubre 13 de 2025

2. PRESENTACION

Bienvenidos a la fase de evaluacién, etapa final de este proceso formativo en la que tendran la
oportunidad de demostrar las competencias desarrolladas en contextos reales o simulados del

entorno empresarial.

El propdsito principal es elaborar un informe final que evidencie el impacto de las acciones, procesos
y eventos implementados, asi como el cumplimiento de las metas planteadas en las propuestas
empresariales formuladas durante la etapa de ejecucién.

Esta fase permitira valorar su capacidad para aplicar conocimientos en talento humano, servicio al
cliente, contabilidad, eventos corporativos, ambiente organizacional, inglés, ética y salud
ocupacional, de manera critica, propositiva y con sentido estratégico.

GFPI-F-135 V04




SENA

N

Es el momento de mostrar su compromiso, responsabilidad y preparacidon para enfrentar los
desafios del mundo laboral. iMucho éxito!

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. Actividades de Reflexidn inicial
De la teoria a la practica

Objetivo: Generar una reflexion consciente sobre el proceso formativo y su aplicacién en
contextos reales o simulados, previo al inicio de la fase de evaluacion.
Instrucciones:
1. Responde de manera escrita y personal las siguientes preguntas:
o ¢Qué aprendizajes considero mas significativos en mi proceso formativo?
o ¢CAmo he aplicado o podria aplicar esos aprendizajes en una empresa real?
o ¢Qué retos enfrenté al implementar las acciones o propuestas?
o ¢Qué aspectos de mi desempeno puedo fortalecer para cerrar esta etapa con éxito?
2. Comparte tu reflexidén en grupo o con tu equipo de trabajo (de forma oral o escrita), para
enriquecer la mirada colectiva.
Entregable: Una reflexion escrita de maximo una hoja (puede ser digital o en cuaderno de notas).

Ambiente requerido: Escenario (Ambiente de aprendizaje, Laboratorio, taller, unidad productiva) y
elementos y condiciones de seguridad industrial, salud ocupacional y medio ambiente. CTA - Cartago Valle.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Experimental.

Materiales de formacion: N/A

Material de apoyo: N/A

Duracion de la actividad horas: 1 hora.

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

1 “¢{Qué sé sobre evaluacion, seguimiento y mejora organizacional?”

Propdsito: Identificar los conocimientos previos sobre el analisis de resultados, el seguimiento a
planes de accion, la evaluacidn de estrategias de servicio, y la deteccidén de no conformidades en
eventos empresariales.

Instrucciones:

GFPI-F-135 V04



SENA

N

1. De forma individual, responde las siguientes preguntas:
o ¢Qué significa para mi “evaluar los resultados” de un proceso, accién o plan dentro
de una organizacién?
o ¢Qué técnicas conozco para hacer seguimiento al cumplimiento de metas en un plan
de accién?
éCémo identifico si una estrategia de servicio al cliente ha sido bien aplicada?
¢Qué entiendo por “no conformidades” en la organizacién de un evento?
¢Qué tipo de acciones correctivas o de mejora se pueden proponer a partir de una
evaluacién?
2. Engrupos pequeiios:
o Comparte tus respuestas y construyan una sintesis tipo “Mapa de saberes previos”
en una cartelera o presentacién (puede ser digital).
o Destaquen los aspectos que consideran mas importantes para evaluar el impacto de
las acciones desarrolladas en la organizacion.
3. Elinstructor socializa los elementos clave a tener en cuenta para el desarrollo del informe
final de cumplimiento de metas y conecta estos conceptos con los resultados de aprendizaje.
Entregable:
e Respuestas escritas individuales.
e Mapa grupal de saberes previos (cartelera o presentacion).

Ambiente requerido: Escenario (Ambiente de aprendizaje, Laboratorio, taller, unidad productiva) y
elementos y condiciones de seguridad industrial, salud ocupacional y medio ambiente. CTA -
Cartago Valle.

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Aprendizaje significativo.

Materiales de formacion: N/A

Material de apoyo: N/A

Duracion de la actividad horas: 1 hora.

3.3 Actividades de apropiacion (conceptualizacion y teorizacion)

3.3.1. Actividad Empresarial

Actividades propuestas:

Actividad A. Evaluar el impacto de las acciones implementadas en la organizacion
a. Revision de los objetivos, metas y estrategias propuestas en la etapa de ejecucion.
b. Recoleccién y organizacion de evidencias (fotografias, encuestas, registros, informes, actas, etc.).
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c. Aplicacién de técnicas de evaluacidn (listas de verificacion, analisis de indicadores, entrevistas,
etc.).
d. Identificaciéon de logros, desviaciones, no conformidades o aspectos por mejorar.
e. Valoracién del cumplimiento de metas en talento humano, servicio al cliente y eventos.
f. Redaccién del informe de impacto con andlisis social y econdmico de las acciones ejecutadas.

Actividad B. Simular un comité de evaluacion organizacional para proponer mejoras

a. Organizacion de equipos por areas (talento humano, servicio al cliente, ambiente organizacional,
eventos).

b. Elaboracion de una presentacion ejecutiva con resultados y andlisis del plan implementado.
c. ldentificacion de no conformidades y propuestas de mejora basadas en evidencias.
d. Justificacion  técnica, social y econdmica de las decisiones tomadas.
e. Simulacion del comité: exposiciéon oral ante el grupo y el instructor, respondiendo preguntas.
f. Entrega de un resumen ejecutivo que respalde la presentacion.

Descripciones de las actividades:

Actividad A. Evaluar el impacto de las acciones implementadas en la organizacion

INICIO
a. Revision de los objetivos, metas y estrategias propuestas en la etapa de ejecucion.

e Socializacion del propdsito de la actividad: conocer si las acciones ejecutadas en talento
humano, servicio al cliente, ambiente organizacional y eventos cumplieron con las
expectativas.

e Lluvia de ideas: ¢Cémo se evalla una accidén en una organizacion? ¢{Qué indicadores se
pueden usar?

e Lectura grupal de conceptos sobre evaluacién organizacional, no conformidades y
criterios de medicion del impacto (eficacia, eficiencia, satisfaccidon, mejora).

o Desarrollo de un cuadro comparativo sobre técnicas de evaluacién utilizadas en el
entorno organizacional.

e Realizacién de un resumen colectivo con la definicidn y aplicacién de cada técnica.

e Presentacidn de experiencias previas sobre evaluacién en empresas o proyectos.

DESARROLLO
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b. Recoleccién y organizacion de evidencias.

Explicacion sobre los tipos de evidencias validas (encuestas aplicadas, actas, informes,
imagenes, registros).

Conformacion de equipos para organizar las evidencias recolectadas durante la ejecucién.
Creacién de una carpeta digital o fisica con los insumos del proceso implementado.
Sistematizacién de los datos y analisis inicial de resultados con base en evidencias.
Aplicacién de técnicas evaluativas como listas de verificacién, entrevistas, andlisis de
indicadores.

Registro de hallazgos relevantes: logros, desviaciones, no conformidades y aprendizajes.

CIERRE
c. Elaboracion del Informe de Evaluacién e Impacto.

Guia parala estructuracion del informe: introduccién, antecedentes, objetivos, metodologia,
hallazgos, analisis social y econdmico, propuestas de mejora y conclusiones.

Elaboracién del informe en equipos, utilizando lenguaje técnico y argumentativo.
Socializacién de informes entre grupos con retroalimentacién cruzada.

Revisidn de la redaccion con el acompafiamiento del instructor.

Cierre colectivo: reflexion sobre la importancia de evaluar lo que se ejecuta en las
organizaciones.

Productos esperados: Informe de Seguimiento y Evaluacion del Proceso Organizaciona
e Carpeta de evidencias del proceso implementado.
e Informe de Evaluacion e Impacto (formato digital o fisico).

Ambiente requerido:

e Aula con mesas, sillas y proyector.

e Computadores con acceso a internet.

e Espacio para trabajo en equipo y presentaciones.
Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Aprendizaje basado en proyectos.

e Trabajo colaborativo.

e Estudio de casos reales.

e Técnica de analisis critico y observacién de evidencias.
Materiales de formacidn:

e Hojas, esferos, resaltadores, carpetas, libreta de apuntes.
e Computador por equipo.

e Plantilla del informe.

Material de apoyo:

e Ejemplos de informes de impacto organizacional.

e Guia para redactar informes técnicos.
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¢ Fichas técnicas de evaluacion.

o Documentos sobre andlisis de indicadores y evaluacion de procesos.
e Presentacion sobre tipos de evidencia y criterios de evaluacion.
Duracién de la actividad:

12 horas (puede dividirse en 4 sesiones de 3 horas)

Actividad B. Simular un comité de evaluacion organizacional para proponer mejoras.

INICIO

a. Organizacion de equipos por areas (talento humano, servicio al cliente, ambiente

organizacional, eventos).

e Explicacion del propdsito de la actividad: desarrollar habilidades para presentar, justificary
proponer mejoras con base en un diagndstico organizacional.

¢ Revisidon de los informes de diagndstico elaborados en la Actividad A.

¢ Conformacion de equipos de trabajo segun tematicas clave (una por cada drea: talento
humano, servicio al cliente, ambiente organizacional, eventos).

e Reparto de roles dentro de cada equipo (coordinador, vocero, analista, relator).

¢ Discusion interna en cada equipo sobre los hallazgos encontrados y lineas de mejora mas
relevantes.

DESARROLLO
b. Elaboracién de una presentacion ejecutiva con resultados y analisis del plan implementado.

e Guia sobre cdmo estructurar una presentacién ejecutiva clara y persuasiva (uso de
diapositivas, datos claves, recomendaciones).
e Construccidn de las presentaciones grupales enfocadas en:
o Resultados del diagndstico.
o Analisis del impacto de los hallazgos.
o Planes de mejora sugeridos.
Uso de graficas, tablas, comparativos y DOFA como respaldo visual.

(e

. Identificacidon de no conformidades y propuestas de mejora basadas en evidencias.

o Taller de analisis de no conformidades: cdmo reconocerlas, documentarlas y argumentarlas.
e Seleccién de no conformidades mas relevantes para la empresa (reales o simuladas).

e Formulacién de propuestas de mejora viables, fundamentadas en evidencia obtenida en la
recoleccion de datos.

d. Justificacidn técnica, social y econdmica de las decisiones tomadas.
Presentacion de una matriz de justificacion de propuestas: impacto técnico (productividad),
social (ambiente laboral) y econédmico (costos/beneficios).
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¢ Redaccién del resumen ejecutivo con los puntos clave: hallazgos, mejoras, impacto.

CIERRE

e. Simulacion del comité: exposicion oral ante el grupo y el instructor, respondiendo

preguntas.

e Ambientacién del espacio como si fuera una reunién ejecutiva o comité organizacional.

e Presentacion formal de cada equipo, incluyendo introduccidn, exposicion de hallazgos,
propuestas y justificacion.

e Ronda de preguntas y respuestas entre equipos e instructor.

e Retroalimentacién en tiempo real sobre la claridad, argumentacién y viabilidad de las
propuestas.

)

. Entrega de un resumen ejecutivo que respalde la presentacion.
Revisidn final y entrega digital del documento.
Recomendacion de conservar evidencias para futuros proyectos o portafolios académicos.

Productos esperados: Informe Final del Comité de Evaluacidon Organizacional

e Presentacidn ejecutiva por equipo (en PowerPoint, Canva u otra herramienta).
e Resumen ejecutivo en formato Word o PDF.

e Matriz de justificacion técnica, social y econdmica.

e Participacion activa en la simulacién del comité.

Ambiente requerido:

e Aula de formacidn dispuesta como sala de reuniones (sillas en forma de U o auditorio).
e Videobeam, computador, acceso a internet.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Aprendizaje basado en proyectos.

e Role-playing o simulacion.

e Trabajo colaborativo.

e Presentacién oral y argumentativa.

Materiales de formacidn:

e Computadores, hojas, esferos, hojas de trabajo.

e Plantilla de resumen ejecutivo.

e Plantilla de presentacion.

e Rubrica de evaluacion de comités.

Material de apoyo:

e Ejemplos de comités simulados.

o Videos sobre cdmo presentar propuestas de mejora en entornos organizacionales.
o Documento guia para identificar no conformidades.

e Plantilla de matriz de justificacién.
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Duracion de la actividad:

8 horas (puede dividirse en 2 sesiones de 4 horas o 3 de 2h40).

3.3.5. Actividades de ingles

Actividades propuestas:
1. Actividad A. Andlisis y comprensidn de textos técnicos en inglés

a. Lectura guiada de textos especializados.
b. Elaboracion de resumen y andlisis de contenido.
c. Socializacién de hallazgos y vocabulario técnico.

2 Actividad B. Simulacién de interaccion profesional en inglés
1. Preparacién de una reunion simulada en contexto laboral.
2. Ejecucion de la simulacion con roles definidos.
3. Autoevaluacion y reflexion sobre la comunicacion oral.

Actividad A. Analisis y comprension de textos técnicos en inglés

INICIO

a. Introduccion a la lectura técnica en inglés

e Explicacion del propdsito: desarrollar la capacidad de comprender textos complejos y técnicos en
inglés.

* Presentacion de tipos de textos a trabajar: manuales, articulos técnicos, reportes
organizacionales, etc.

e Organizacion de equipos de lectura por areas de conocimiento (ej. talento humano, servicio al
cliente, logistica).

e Asignacién de un texto por equipo seguin su campo de especializacion.

DESARROLLO

b. Lectura guiada y andlisis estructurado del contenido

e Lectura individual silenciosa con uso de diccionario.

e Taller de analisis de texto: identificacién de ideas principales, palabras clave y términos técnicos.
e Elaboracidon de un resumen grupal en inglés y espafiol, con glosario técnico.

e Discusidn en grupo: ¢Qué impacto tiene el contenido del texto en el drea organizacional
asignada?

c. Produccion escrita y socializacion
e Redaccion de un breve informe en inglés sobre lo comprendido y su aplicabilidad al contexto
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empresarial.

* Preparacion de una presentacién corta (oral o escrita) para socializar la comprensién del texto.
® Presentacion del resumen y glosario ante el grupo o instructor, con retroalimentacion.

CIERRE

d. Evaluacidn y reflexion del proceso de comprension

e Aplicacion de lista de verificacion sobre comprensién lectora y vocabulario técnico.
* Ronda de preguntas entre equipos (en inglés) sobre el contenido trabajado.

» Registro escrito de aprendizajes adquiridos y dificultades enfrentadas.

Productos esperados: Analisis y Presentacion de Textos Técnicos en Inglés
* Glosario técnico bilingle.

e Informe grupal de comprension (en inglés).

* Presentacion corta sobre el contenido del texto.

Ambiente requerido:

Ambiente de aprendizaje dotado de mesas, sillas, computadores con acceso a internet e
iluminacién acorde.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Lectura critica, trabajo colaborativo, analisis textual, lluvia de ideas, elaboracion de glosario
técnico, presentacion oral.

Materiales de formacién:

Lapiceros, lapiz, borrador, sacapuntas, libreta de apuntes, marcador borrable, hojas para glosario e
informe grupal.

Material de apoyo: Disponible en el Drive para consulta y descarga

e Textos técnicos en inglés general y especifico.

* Formato editable para glosario técnico bilingle.

e Guia de analisis de textos especializados.

® Rubrica para presentacion oral en inglés.

* Videos explicativos sobre lectura critica en inglés.

* Presentacion de apoyo con vocabulario técnico.

Duracidn de la actividad: 10 horas

Actividad B. Simulacion de interaccion profesional en inglés

INICIO

a. Organizacion de simulaciones de interaccion laboral en inglés

e Explicacion del propdsito: mejorar la fluidez y naturalidad en contextos reales de comunicacidn
profesional.

e Conformacién de equipos con roles: gerente, cliente, proveedor, asistente, etc.

¢ Eleccidn del escenario: reunion, entrevista, atencion a cliente, etc.
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DESARROLLO

b. Preparacion y practica de las situaciones comunicativas

» Disefio de guion por equipo (en inglés) con expresiones clave y objetivos de la conversacién.
* Ensayo de la interaccion: entonacién, pronunciacion, fluidez.

¢ Simulacion frente al grupo: representacion del didlogo laboral.

c. Evaluacion y retroalimentacién comunicativa

» Aplicacion de rubrica de evaluacién oral: vocabulario, coherencia, fluidez, naturalidad.

* Retroalimentacién entre companeros e instructor sobre el desempefio.

® Grabacién opcional de las simulaciones para autoevaluacion.

CIERRE

d. Reflexion escrita sobre la interaccion simulada

e Redaccién de un resumen reflexivo (en inglés) sobre lo aprendido y lo que se puede mejorar.
e Compartir aprendizajes en mesa redonda.

¢ Conservacion del guion como evidencia del desempefio.

Productos esperados: Simulacidn de Interaccién Profesional en Inglés
® Guion de interaccion profesional.

e Simulacion oral grabada o en vivo.

» Reflexidn escrita del proceso.

Ambiente requerido:

Ambiente de aprendizaje dotado de mesas, sillas, computadores con acceso a internet e
iluminacién acorde. Espacio para dramatizaciones.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Role-playing o simulacidn, trabajo colaborativo, produccién oral en contextos reales, aprendizaje
experiencial, retroalimentacion entre pares.

Materiales de formacién:

Lapiceros, |apiz, borrador, sacapuntas, libreta de apuntes, marcador borrable, hojas de planeacién
de guiones.

Material de apoyo: Disponible en el Drive para consulta y descarga

e Plantillas para guion de interaccién profesional.

e Listado de expresiones funcionales en contextos laborales.

* Rubrica de evaluacion oral.

e VVideos de modelos de simulaciones profesionales.

® Presentaciones con expresiones Utiles y vocabulario especifico.

Duracion de la actividad: 10 horas

3.3.6. Actividades de cultura fisica
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1. Actividad A. Diagnéstico y planificacidn del bienestar fisico-laboral
Productos esperados:
e Evaluacion diagndstica de condicion fisica individual.
e Plan personal de habitos saludables.
e Bitacora de seguimiento fisico y emocional.
2. Actividad B. Implementacién de rutinas psicomotrices y autocuidado en el entorno laboral
Productos esperados:
* Ejecucion de rutinas de pausas activas adaptadas al contexto laboral.
» Registro de practicas psicomotrices y reflexiones.
* Presentacion grupal sobre prevencién de riesgos ocupacionales a través del ejercicio.

Actividad A. Plan Personal de Bienestar Fisico y Habitos Saludables
INICIO

a. Diagnéstico inicial de condicidn fisica y habitos actuales

e Explicacion del propésito: fomentar la conciencia sobre el estado fisico y promover estilos de vida
saludables.

¢ Aplicacion de una encuesta de habitos y chequeo bdsico de condicion fisica (IMC, flexibilidad, resistencia).
* Socializacidon breve de resultados en pequeiios grupos para promover el compromiso personal.

DESARROLLO

b. Elaboracion del plan personal de habitos saludables

¢ Identificacidn de necesidades de mejora en alimentacion, suefio, estrés y ejercicio.

¢ Redaccién del plan semanal con metas alcanzables en actividad fisica y autocuidado.
¢ Validacién del plan con el instructor, teniendo en cuenta el entorno laboral.

c. Implementacidn y seguimiento del plan

¢ Ejecucidn del plan durante minimo 2 semanas.

* Registro diario en bitacora (papel o digital) de avances, sensaciones fisicas y emociones.
¢ Retroalimentacién quincenal del instructor con base en el seguimiento de la bitacora.

CIERRE

d. Evaluacion del proceso y reflexion personal

¢ Autoevaluacién sobre logros, dificultades y mejoras sentidas en su bienestar fisico.

¢ Elaboracion de una reflexidn escrita: “éCémo impacta mi estilo de vida en mi futuro profesional?”.
e Socializacidon voluntaria de testimonios positivos en plenaria.

Productos esperados: Informe del diagnéstico fisico
¢ Diagndstico fisico inicial.
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¢ Plan personal de habitos saludables.
e Bitacora de seguimiento.
¢ Reflexion escrita sobre los resultados del proceso.

Ambiente requerido:
Ambiente de aprendizaje dotado de mesas, sillas, computadores con acceso a internet e iluminacidn
acorde. Espacio disponible para aplicacion del diagndstico fisico basico.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Aprendizaje basado en proyectos y construccion colaborativa, lluvia de ideas, aprendizaje experiencial,
observacion directa y escritura reflexiva.

Materiales de formacion:
Lapiceros, lapiz, borrador, sacapuntas, libreta de apuntes, marcador borrable, hoja de bitacora.

Material de apoyo: Disponible en el Drive para consulta y descarga
e Formato de encuesta de habitos saludables.

¢ Ejemplo de plan de acciéon semanal en salud fisica.

¢ Guia para registro diario de actividades.

¢ Videos explicativos sobre bienestar ocupacional.

* Presentacion sobre importancia de los habitos saludables.

¢ Rubrica de evaluacidn para planes individuales.

Duracion de la actividad: 10 horas

3  Actividad B. Simulacion de Rutina Fisica en el Entorno Laboral
4 INICIO

a. Introduccion al autocuidado corporal en el trabajo

¢ Explicacion del propésito: prevenir riesgos fisicos en actividades laborales mediante rutinas breves.
¢ Identificacidn de situaciones laborales que generan fatiga o tensidon muscular.

¢ Conformacion de grupos por tipo de actividad (oficina, bodega, ventas, etc.).

5 DESARROLLO

b. Disefio de rutina fisica de autocuidado
¢ Creacion de una rutina de 5 a 10 minutos con ejercicios simples (pausas activas, estiramientos,
respiracion).
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¢ Inclusién de principios de coordinacion, equilibrio y movilidad segun tipo de labor.
¢ Ensayo del ejercicio con observacién de postura, respiracion y ritmo.

c. Presentacion de la rutina ante el grupo

¢ Simulacion guiada: cada grupo lidera su rutina como si fuera una capacitacién real en una empresa.
¢ Evaluacidn del instructor y compaiieros mediante lista de chequeo.

¢ Grabacién opcional para retroalimentacién posterior.

6 CIERRE

d. Reflexion y recomendaciones preventivas

¢ Elaboracion de una breve ficha con recomendaciones para prevenir lesiones en su campo laboral.
¢ Mesa redonda: ¢cOmo incorporar estas rutinas en una jornada real de trabajo?

¢ Exposicién final de aprendizajes por grupo.

Productos esperados: Video de la rutina del autocuidado
¢ Rutina de autocuidado fisico.

e Simulaciéon grupal de rutina.

¢ Ficha de recomendaciones preventivas.

Ambiente requerido:
Ambiente de aprendizaje dotado de mesas, sillas, computadores con acceso a internet e iluminacidn
acorde. Espacio amplio para desarrollar la simulacién fisica de manera segura.

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Simulacidn, aprendizaje basado en proyectos, trabajo colaborativo, aprendizaje experiencial, observacion
directa y andlisis reflexivo.

Materiales de formacion:
Lapiceros, lapiz, borrador, sacapuntas, libreta de apuntes, marcador borrable, cronémetro o temporizador.

Material de apoyo: Disponible en el Drive para consulta y descarga
¢ Formato para disefio de rutina fisica.

* VVideo de ejemplo de pausas activas laborales.

* Presentacion sobre riesgos fisicos laborales.

¢ Ejemplo de ficha de recomendaciones preventivas.

¢ Guia de retroalimentacién de desempefio grupal.

* Rubrica de evaluacion de simulacién.

Duracion de la actividad: 10 horas
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3.3.7. Actividades de contabilidad

Actividades propuestas:
Actividad A. Verificacidn del registro contable con base en documentos soporte

1. Revisién y andlisis de documentos soporte (facturas, recibos, notas contables).
2. Registro manual de operaciones en libro diario, aplicando normas.
3. Comparacion de registros con un caso modelo para verificar su correcta contabilizacién.

Actividad B. Auditoria simulada del proceso contable

1. Organizacidn de equipos de trabajo con rol de auditores contables.
2. Aplicacidn de lista de chequeo para validar los principios contables en registros.
3. Elaboracion de informe de hallazgos con propuestas de ajuste segin normatividad.

Actividad A. Verificacidn del registro contable con base en documentos soporte
INICIO

a. Introduccidn al registro contable basico y normatividad vigente

» Explicacion del objetivo: verificar el adecuado registro contable de operaciones bajo los principios
contables.

¢ Socializacidn de tipos de documentos soporte y su importancia en el proceso contable.

® Asignacién de casos practicos con documentos reales o simulados.

DESARROLLO

b. Registro contable de operaciones

¢ Anélisis individual o por equipos de documentos como facturas, recibos, notas débito/crédito.
» Registro de las operaciones en libro diario y mayor, utilizando formato fisico o digital.

¢ Aplicacion de principios contables generalmente aceptados y normas.

c. Validacion de los registros

e Comparacion con registros modelo.

¢ Identificacidn de errores comunes y posibles ajustes.

¢ Discusion guiada sobre la aplicacidon correcta de la normatividad vigente.

CIERRE
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* Presentacion breve de un registro contable por parte de cada equipo.

d. Socializacion y reflexién

¢ Retroalimentacion grupal e individual sobre el proceso.
¢ Reflexidn escrita sobre errores detectados y aprendizajes adquiridos.

Productos esperados: Informe técnico de registros contables y validacion
¢ Registro contable de operaciones.

¢ Informe de validacidn de errores.

» Reflexidn escrita sobre la experiencia.

Ambiente requerido:

Ambiente de aprendizaje dotado de mesas, sillas, computadores con software contable, acceso a internet e
iluminacidn adecuada.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Aprendizaje basado en casos, trabajo colaborativo, analisis de errores, lluvia de ideas.

Materiales de formacion:

Lapiceros, lapiz, borrador, sacapuntas, libreta de apuntes, hojas contables, formatos de libros contables.
Material de apoyo: Disponible en el Drive para consulta y descarga

¢ Modelos de documentos soporte.

¢ Plantillas de libros contables.

¢ Normas contables vigentes (NIIF).

¢ Ejemplos de registros bien elaborados.

» Videos sobre errores frecuentes en la contabilizacién.

Duracion de la actividad:

10 horas

Actividad B. Auditoria simulada del proceso contable
INICIO

a. Introduccioén a la auditoria contable interna

¢ Explicacion de los objetivos: identificar errores contables y garantizar el cumplimiento normativo.
* Formacién de equipos con roles de auditor y auditado.

¢ Entrega de un caso contable completo con registros simulados.

DESARROLLO

b. Revisidn técnica de los registros

¢ Aplicacion de lista de chequeo para auditar operaciones contables.
e Verificacion de los principios contables aplicados.

¢ Deteccidn de inconsistencias y fallas.

c. Elaboracién de informe de auditoria
¢ Redaccién de un informe técnico con hallazgos, observaciones y recomendaciones.
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¢ Evaluacidn entre equipos de los informes.
® Preparacioén de una presentacion corta.

CIERRE

d. Socializacidn y conclusiones

¢ Presentacion del informe por parte de cada grupo auditor.

¢ Debate sobre la importancia del control interno.

¢ Consolidacidn de aprendizajes y recomendaciones para buenas practicas.

Productos esperados: Informe de auditoria contable.

e Lista de chequeo diligenciada.
* Presentacion de hallazgos.

Ambiente requerido:

Ambiente de aprendizaje dotado de mesas, sillas, computadores con software contable, proyector y acceso
a internet.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Aprendizaje basado en proyectos, role-playing, trabajo por equipos, analisis critico.

Materiales de formacidn:

Lapiceros, lapiz, borrador, libreta de apuntes, formatos de informes contables, lista de chequeo.
Material de apoyo: Disponible en el Drive para consulta y descarga

¢ Plantilla de informe de auditoria.

¢ Ejemplo de lista de chequeo contable.

¢ Normas NIIF actualizadas.

¢ Presentacion sobre control interno.

¢ Videos sobre auditoria contable.

Duracién de la actividad:

10 horas

3.3.8. Actividades de ética

Actividad: “Mi proyecto de vida, mi ruta con propédsito”
Elementos de la actividad:
1. Nombre de la actividad:
Mi proyecto de vida, mi ruta con propdsito
NICIO

GFPI-F-135 V04



19
@

SENA

N

a. Reflexion sobre el concepto de proyecto de vida y sus transformaciones
e Introduccién participativa sobre el concepto de proyecto de vida.
e Proyeccién de un video motivacional sobre superacion personal y propdsito.
e Pregunta orientadora: ¢ Qué significa tener un proyecto de vida con visidn prospectiva en un entorno
cambiante?
b. Activacion del conocimiento previo y contexto
e Lluvia de ideas sobre cambios vividos recientemente en sus vidas (familiares, educativos, laborales).
e Socializacidn breve en parejas sobre cdmo esos cambios han influido en sus decisiones o metas.
c. Entrega y explicacion de materiales
e Entrega de guia para disefiar el proyecto de vida.
e Explicacidon del paso a paso para estructurarlo: diagndstico personal, establecimiento de metas,
analisis del contexto, redimensionamiento.

DESARROLLO
a. Construccion del proyecto de vida individual
e Cada aprendiz desarrolla su diagnéstico personal: fortalezas, debilidades, valores, intereses,
entorno actual.
e Establecimiento de metas personales, académicas y profesionales a corto, mediano y largo plazo.
e Identificacidn de posibles amenazas y oportunidades del entorno.
b. Redimensionamiento y visualizacién
e Los aprendices actualizan o transforman su visidon y metas considerando los cambios del contexto.
e Construcciéon de una linea de tiempo creativa (digital o en cartulina) con sus nuevas proyecciones.
c. Produccion de presentacion creativa
e Elaboracion de una presentacién oral o audiovisual sobre su proyecto de vida redimensionado.
e Ensayo de socializacidn con compafieros que brinden retroalimentacién constructiva.

CIERRE
a. Socializacion en grupo
e Presentaciéon voluntaria de proyectos de vida seleccionados (con variedad de enfoques).
e Ronda de comentarios y reconocimiento de ideas inspiradoras.
b. Reflexidn y cierre escrito
e Cada aprendiz redacta una reflexion final: ¢ Qué aprendi al redimensionar mi proyecto de vida?
¢Como afecta esto mis decisiones actuales?
e Entrega del documento escrito y la linea de tiempo como evidencia.

Productos esperados: Proyecto de vida.
e Proyecto de vida redactado.

e Linea de tiempo de metas (visual).
e Presentacion creativa del proyecto.
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e Reflexion escrita final.

Ambiente requerido:
Aula de aprendizaje dotada de mesas, sillas, computadores con acceso a internet e iluminacion adecuada.
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Aprendizaje experiencial, lluvia de ideas, reflexién guiada, analisis del entorno, produccion creativa.
Materiales de formacion:
Lapiceros, lapiz, borrador, sacapuntas, libreta de apuntes, marcador borrable.
Material de apoyo:
e Disponible en el Drive para consulta y descarga:
e Guia para la construccion del proyecto de vida.
e Ejemplo de linea de tiempo.
e Plantilla editable del proyecto.
e Videos y lecturas motivacionales sobre propdsito y toma de decisiones.
e Duracion de la actividad:
10 horas.

3.3.9. Actividades de SST

Actividad: “Auditoria participativa del Programa de Salud Ocupacional”

Resultado de aprendizaje:

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

INICIO
a. Introduccién y contextualizacion
e Socializacion de conceptos clave: ¢ Qué es un programa de salud ocupacional?,
componentes, objetivos y marco legal (Ley 1562 de 2012, Decreto 1072 de 2015, Sistema
de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST).
e Visualizacién de un video explicativo sobre la estructura de un programa de salud
ocupacional.
e Pregunta generadora: ¢ Como evaluar si un programa de salud ocupacional cumple con lo
requerido por la ley?
b. Activacidon de conocimientos previos
e Torbellino de ideas: ¢ Qué riesgos han identificado en sus contextos de formacién o
trabajo? ¢ Cdmo se han gestionado?
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e Analisis grupal de un caso practico breve (empresa con deficiencias en salud ocupacional).

DESARROLLO
a. Estudio guiado de una empresa real o simulada
e Lectura del documento del programa de salud ocupacional de una empresa seleccionada
(real o simulada).
¢ Identificacién de los elementos principales: diagndstico de riesgos, politicas, actividades
preventivas, comités, indicadores.
b. Aplicacion de lista de chequeo de verificacion
e Aplicacion colaborativa de una lista de chequeo basada en normas técnicas y legales
(resoluciones, leyes, estandares minimos).
¢ Analisis critico sobre los hallazgos identificados.
c. Elaboracion de informe de evaluacion
¢ Redaccién de un informe de evaluacion del programa:
o Fortalezas.
o No conformidades.
o Recomendaciones de mejora.
e Complementar con graficas o tablas de apoyo.

CIERRE
a. Socializacién de hallazgos y recomendaciones
e Presentacién grupal de los informes elaborados.
e Discusion cruzada: ¢Qué buenas practicas podrian adoptarse en otras organizaciones?
b. Reflexion individual
e Redaccién de una reflexion: ¢Qué tan preparado me siento para identificar riesgos y
evaluar acciones en salud ocupacional?

Productos esperados: Informe de la audito en el proceso de SST
e Lista de chequeo diligenciada.

e Informe técnico de evaluacion del programa.

e Recomendaciones de mejora.

e Reflexidn individual escrita.

Ambiente requerido:

Aula de aprendizaje dotada de mesas, sillas, computadores con acceso a internet e iluminacién
adecuada.
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Estrategias o técnicas didacticas activas:

Estudio de caso, aprendizaje basado en problemas, trabajo colaborativo, andlisis documental.
Materiales de formacidn:

Lapiceros, lapiz, borrador, sacapuntas, libreta de apuntes, marcador borrable.

Material de apoyo:

Disponible en el Drive para consulta y descarga:

Normativa vigente (Ley 1562 de 2012, Decreto 1072 de 2015, Resolucién 0312 de 2019).
Modelo de programa de salud ocupacional.

Lista de chequeo para evaluacién.

Plantilla para informe técnico.

Ejemplo de informe de auditoria.

Video explicativo sobre estandares minimos del SG-SST.

Duracién de la actividad:

10 horas.

3.4. Actividades de Transferencia de conocimientos:

Descripcion de la Actividad:

En equipos de trabajo, desarrollen un foro empresarial interno, donde socializaran de forma
articulada y estratégica los productos formativos elaborados a lo largo del proceso. Este foro busca
evidenciar la integracion de conocimientos, habilidades técnicas, comunicativas, éticas y
personales.

Entregables a Socializar:

Servicio al Cliente
¢ Informe diagndstico de factores internos y externos que afectan el servicio.
e Plan de accién de mejora del servicio.
e Guion de interaccion profesional.
e Simulacién oral grabada o en vivo.
o Reflexién escrita sobre la experiencia.
Contabilidad
e Registro contable de operaciones.
e Informe de validacion de errores contables.
o Reflexién escrita sobre el proceso contable.
Inglés Técnico
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e Informe grupal de comprensién de texto técnico.

e Glosario técnico bilingle.

e Presentacion corta en inglés.

¢ Video o simulacion oral de una interaccién profesional.

o Reflexién escrita del proceso en inglés.

Cultura Fisica

e Estrategia de habitos saludables aplicables en el contexto laboral.

¢ Informe sobre la relacién entre condicion fisica y desempefio empresarial.
Etica Profesional

« Infografia: Mi proyecto de vida: Etica, profesionalismo y propdsito.

e Exposicion individual sobre su vision prospectiva y alineacidn con la gestion empresarial.
Salud y Seguridad en el Trabajo (SST)

¢ Lista de chequeo del SG-SST aplicada a una empresa (real o simulada).

¢ Informe técnico con evaluacidon y recomendaciones de mejora.

e Presentacion grupal de hallazgos.

Modalidad:
Exposicion por equipos en modalidad de feria o foro académico interno, combinando:
e Presentaciones orales.
e Videos o simulaciones.
e Infografias.
e Paneles tematicos.
e Muestras visuales, dramatizaciones o representaciones creativas.

Producto Esperado:

Socializacién Integrada de Entregables del Proceso Formativo, presentada en formato de foro o
feria interna, con participacion activa de los equipos y evidencias de trabajo colaborativo,
aplicacion contextual y articulacion de saberes.
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PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL

PROCESO FORMATIVO.

Actividad
proyecto

del

formativo

Elaborar el
informe del
impacto de las
acciones,
procesos y
eventos

corporativos
desarrollados en
las empresas

seleccionadas

Actividad

Aprendizaje

Evaluar el

impacto de las

acciones

implementadas

enla
organizacién

de

Evidencias de
Aprendizaje

Informe de
Seguimiento vy
Evaluacion  del
Proceso

Organizacional

Informe Final del
Comité de
Evaluacién
Organizacional

Simular un
comité de
evaluacion
organizacional
para proponer
mejoras

Participacion en
la simulacién del
comité

Criterios de
Evaluacion

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
cada cargoy
funcion.

plantea
idéneamente
planes y programas
de entrenamiento y
capacitacion de
acuerdo con el
diagnostico de las
necesidades de
capacitaciony
entrenamiento de
la fuerza laboral y
los principios y

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

Técnica:
Valoracion
producto.
Instrumento
evaluacion:

Lista de chequeo

de

de

Técnica:
Valoracién
producto.
Instrumento
evaluacion:

Lista de chequeo

de

de

Técnica:
Observacion
directa.
Instrumento
evaluacion:
Lista de chequeo

de
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valores de la
organizacion.

Diseia los planes
de mejoramiento,
reentrenamientoy
capacitacion para el
mejor desempeiio
del talento humano
segln politicas de
la organizacion.

Evaluacion
Ingles

Evaluacion
Cultura
Fisica

Elaborar el
del
impacto de las

informe

acciones,
procesos y
eventos
corporativos
desarrollados en
las empresas
seleccionadas.

Simulacion de
interaccion
profesional en

Simulacion de
Interaccion
Profesional en

inglés Inglés
Analisis y
comprension Andlisis y

de textos
técnicos en

Presentaciéon de
Textos Técnicos

Elaborar el
del
impacto de las

informe

acciones,
procesos y
eventos
corporativos
desarrollados en
las empresas
seleccionadas

Técnica:
Observacion
directa.
Instrumento de
evaluacion:

Lista de chequeo

Técnica:

Valoracién de
producto.
Instrumento de
evaluacion:

inglés en Inglés Lista de chequeo
Informe del Técnica:
Plan Personal de .,
Bi Fisi diagndstico Valoracion de
ienestar Fisicoy fisico producto.
Habitos Instrumento  de
Saludables evaluacion:
Lista de chequeo
Aplica los test de Técnica:
Simulacion de condicidn fisica Valoracion de
Rutina Fisicaen | Videodela seglin técnicas de | Producto.
el Entorno realizacion de la medicion. Instlrum.e’nto de
; evaluacion:
Laboral rutina del Selecciona los

autocuidado

ejercicios para el
plan de
acondicionamiento

Lista de chequeo
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Elaborar el
informe del
impacto de las
acciones,
procesos y
eventos

corporativos
desarrollados en
las empresas

seleccionadas

fisico de acuerdo
con los métodos de
entrenamiento
fisico.

Elabora el plan de
acondicionamiento
fisico, seguin
sistemas de
entrenamiento
fisico

Diagnostica los
riesgos
ergonémicos y
psicosociales de su
desempeiio laboral
seglin normas de
salud ocupacional.

Evaluacion
Contabilidad

Elaborar el
informe del
impacto de las
acciones,
procesos y
eventos

corporativos
desarrollados en
las empresas

seleccionadas

Verificacién del
registro contable

Informe técnico

con base en de registros
documentos contablesy
soporte validacién
Auditoria Informe de
simulada del auditoria
proceso contable

contable.

Aplica
correctamente el
principio de la
partida doble en las
transacciones.

Registra segun los
principios de
contabilidad, las
diferentes
transacciones de
una empresa

Diferencia los libros
oficiales de
contabilidad.

reconoce los pasos
y normas legales
para efectuar los
registros en los
libros de
contabilidad de
acuerdo con la

Técnica:

Valoracion de
producto.
Instrumento de
evaluacion:

Lista de chequeo

Técnica:

Valoracion de
producto.
Instrumento de
evaluacion:

Lista de chequeo
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realidad de los

hechos.
Evaluacion | Elaborar el Técnica:

Etica informe del Valt()jrauon de
. producto.
impacto de las Instrumento de
acciones Vivencia su luacis

, . . evaluacion:
Orocesos y Mi proyecto de Proyecto de proyecto devidaen | 1. chequeo
vent V|da,lm‘| ruta con vida. el marco del
eve os' proposito Desarrollo Humano
corporativos Integral
desarrollados en
las empresas
seleccionadas
Evaluacion Comprende con Técnica:
SST diligencia la Valoracion de
importancia de la | Producto.
., Instrumento de
promocién de la L
idad lud evaluacion:
segurida salu .
guridad y Lista de chequeo
ocupacional en las
organizaciones.
Elaborar el
. Clasifica y relaciona
informe del q
e manera
impacto de las o .
P Auditoria diligente y

acciones,
procesos y
eventos
corporativos
desarrollados en
las empresas

seleccionadas

participativa
del Programa
de Salud
Ocupacional

Informe de la
audito en el
proceso de SST

oportuna los tipos
de factores de
riesgo presentes en
la empresa,
utilizando las
metodologias
adoptadas vy la
normatividad
vigente

Interpreta los
panoramas de
factores de riesgo
en la organizacion.
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Interpreta con los
alcances y ventajas
de las inspecciones
de higiene y
seguridad en los
sitios de trabajo.

Participa en la
organizaciony
coordinacién de las
inspecciones de
seguridad de la
empresa de
manera diligente y
comprometida.

Interpreta los con
conceptos
fundamentales de
la normatividad
vigente
relacionados con
los programas de la
seguridad y salud
ocupacional en la
empresa.

2. GLOSARIO DE TERMINOS

Asiento contable: Registro individual de una operacidn financiera que se ingresa en el libro

contable, indicando fecha, cuentas afectadas, valores y tipo de movimiento (débito o crédito).

Caracterizacion empresarial: Proceso mediante el cual se describe detalladamente una empresa,

considerando aspectos como su mision, visidn, estructura, procesos, productos y clientes.

GFPI-F-135 V04




29
@

%'%
Cliente: Persona natural o juridica que adquiere productos o servicios de una empresa; puede ser
interno (dentro de la organizacién) o externo (fuera de ella).

Cliente externo: Persona o entidad fuera de la empresa que adquiere sus productos o servicios,
siendo el objetivo principal del servicio al cliente.

Cliente interno: Colaborador o empleado de la empresa que recibe servicios o productos de otras
areas internas para el desarrollo de sus funciones.

Comunicacion asertiva: Habilidad de expresar opiniones, ideas o sentimientos de forma clara,
respetuosa y segura, sin agredir ni someterse a los demas.

Contabilidad: Disciplina que estudia, mide y analiza el patrimonio y la situacién econdémica-
financiera de una organizacion, mediante registros sistematicos y normativos de las operaciones
contables.

Cultura fisica: Conjunto de practicas relacionadas con la actividad corporal, como el deporte, el
ejercicio fisico y los habitos saludables, que promueven el bienestar integral.

Diagndstico: Proceso de andlisis detallado de una situacion especifica (como el estado de una
empresa) con el fin de identificar fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas, y proponer
soluciones.

Empresa: Organizacion conformada por personas, recursos y procesos que desarrolla actividades
productivas, comerciales o de servicios con el objetivo de obtener beneficios econdmicos vy

satisfacer necesidades del mercado.

Encuesta: Instrumento estructurado que permite recolectar datos o percepciones a través de
preguntas cerradas o abiertas a una muestra de personas.

Entorno laboral: Conjunto de condiciones fisicas, sociales, culturales y organizativas donde se
desarrollan las actividades de trabajo.

Entrevista: Técnica de recopilacidén de informacidon mediante una conversacién planificada, donde
una persona formula preguntas y otra responde.
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Errores contables: Inexactitudes o equivocaciones en el registro de operaciones financieras que
pueden afectar la confiabilidad de los estados financieros.

Evaluacion: Proceso mediante el cual se analiza y valora el desempefio, cumplimiento o resultados
obtenidos frente a unos criterios establecidos previamente.

Ficha de caracterizacion: Formato o documento donde se consignan los datos generales y
relevantes de una empresa para fines de analisis o diagndstico.

Ficha técnica: Documento que contiene informacién detallada y especifica sobre las caracteristicas
de un producto, servicio, proceso o empresa.

Fluidez: Capacidad para comunicarse de manera continua, coherente y natural, especialmente en
un idioma extranjero, sin pausas innecesarias ni bloqueos.

Gestion empresarial: Conjunto de acciones orientadas a planear, organizar, dirigir y controlar los
recursos de una organizacion para alcanzar sus objetivos estratégicos.

Glosario: Listado ordenado de términos técnicos o especializados con sus respectivas definiciones,
que facilita la comprensién de documentos, textos o procesos.

Habito saludable: Comportamiento repetido y consciente que contribuye positivamente al
bienestar fisico, emocional o mental de una persona, como la alimentaciéon equilibrada, la actividad
fisica o el descanso adecuado.

Indicador de gestion: Medida cuantitativa que permite evaluar el desempeiio de un proceso,
servicio o estrategia frente a metas establecidas.

Informe: Documento formal que presenta de manera estructurada resultados, hallazgos o andlisis
sobre un tema, dirigido a una audiencia especifica, con fines informativos o de toma de decisiones.

Interaccion profesional: Forma de comunicacién que se establece en contextos laborales o
empresariales, caracterizada por el uso adecuado del lenguaje, la cortesia y la orientacion a
objetivos.

Lenguaje técnico: Vocabulario especializado propio de un campo profesional o disciplinar, utilizado
para comunicar ideas con precisién y claridad.
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Matriz DOFA: Herramienta de andlisis estratégico que permite identificar fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas de una empresa o situacion.

Métrica de servicio: Indicador especifico que permite evaluar aspectos del servicio ofrecido, como
el tiempo de respuesta, la calidad percibida o el nivel de cumplimiento.

Normatividad: Conjunto de leyes, decretos, reglamentos y principios legales que regulan el
comportamiento de personas y organizaciones en un contexto determinado.

Objetivo empresarial: Propdsito estratégico que una empresa se propone alcanzar dentro de un
periodo determinado, alineado con su misidn y visién.

Plan de mejora: Conjunto ordenado de acciones concretas orientadas a corregir deficiencias y
optimizar procesos, con responsables, plazos e indicadores de seguimiento.

Presentacion ejecutiva: Exposicion breve, precisa y clara de un tema, proyecto o resultado ante una
audiencia, usualmente en el ambito empresarial o académico.

Principios contables: Normas y conceptos basicos que rigen la preparacién y presentacion de la
informacién financiera, garantizando uniformidad y veracidad.

Proceso contable: Serie de pasos sistematicos que incluyen identificacidn, registro, clasificacion,
resumen e interpretacion de las operaciones financieras de una entidad.

Registro: Accidon de documentar por escrito, en forma manual o digital, una informacién relevante
para que quede constancia y pueda ser consultada posteriormente.

Retroalimentacidn: Informacion proporcionada a una persona sobre su desempefio, con el objetivo
de reforzar aspectos positivos y corregir o mejorar aspectos deficientes.

Servicio al cliente: Conjunto de actividades disenadas para atender, satisfacer y fidelizar a los
clientes, brindando respuestas efectivas a sus necesidades, quejas y requerimientos.

Simulacidn: Actividad practica que reproduce una situacion real en un entorno controlado, para que
los participantes experimenten y aprendan de forma activa.
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Tecnologia BPO: Externalizacion de procesos empresariales mediante el uso de tecnologias de la
informacién para aumentar la eficiencia, reducir costos y mejorar el servicio.

Toma de decisiones: Proceso analitico mediante el cual una persona o grupo elige entre varias
alternativas, con base en criterios ldgicos, éticos y estratégicos.

Valoracion de la satisfaccidon: Proceso de medicién y analisis del nivel de cumplimiento de las
expectativas del cliente respecto al servicio recibido.
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