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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacidn del Programa de Formacion: Tecnologia en Gestion Empresarial.

Caodigo del Programa de Formacion: 621201, Version: 102

Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Implementacion de una empresa didactica
mediada por TIC para la simulacién de procesos empresariales en organizaciones del Norte
del Valle del Cauca.

Fase del Proyecto (si aplica): Andlisis

Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Identificar las caracteristicas internas y del
entorno social, econémico y legal de las empresas del norte del Valle del Cauca.

Producto: Diagndstico de los procesos organizacionales y de las condiciones externas de las

empresas del norte del Valle del Cauca.

Actividades de aprendizaje:

Recopilar informacion acerca de los factores internos y externos del entramado
empresarial en el Norte del Valle, a través de procesos de investigacion, aplicacion de
técnicas de trabajo colaborativo, habitos saludables y herramientas de diagndstico
empresarial.

Caracterizar las variables internas y externas de las empresas del Norte del Valle del Cauca,
determinando las practicas administrativas, contables y de sostenibilidad ambiental,

integrando conceptos técnicos en inglés.

Competencias y resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Competencia: Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacidn.

Resultado de aprendizaje: Identificar las necesidades del proceso de informacién aplicado a
las metodologias de investigacion en la organizacion.

Resultado de aprendizaje: Identificar las variables para la codificacion de la informacion por
tabular, de acuerdo con las politicas y la metodologia establecida.
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e Resultado de aprendizaje: Disefiar instrumentos de investigacion de acuerdo con las
necesidades de la organizacidn.

e Resultado de aprendizaje: Tabular la informacidn recolectada en los instrumentos de
investigacion.

e Resultado de aprendizaje: Presentar informes de los resultados de la informacién
procesada.

Competencia: Proyectar el mercado de acuerdo con el tipo de producto o servicio y caracteristicas
de los consumidores y usuarios.
e Resultado de aprendizaje: Identificar segmentos de mercado de acuerdo con tipos de
producto y poblacidn establecidos en el plan de segmentacion.
e Resultado de aprendizaje: Determinar la oferta y la demanda del producto o servicio, para
identificar el potencial de mercado y capacidad de ventas de la empresa segun politica
empresarial.

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.
e Resultado de aprendizaje: Analizar los hechos y situaciones administrativas de la
organizacién en su contexto, aplicando metodologias estadisticas, matematicas o
financieras, en la solucién de problemas y plan de accién.

Competencia: Generar propuestas de mejoramiento del ambiente organizacional de acuerdo con la
funcion de la unidad administrativa.

e Resultado de aprendizaje: 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.

Competencia: Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de
la organizacion.
e Resultado de aprendizaje: Identificar soluciones de atencion y servicio al cliente interno y
externo, mediante la implementacién de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta los
requerimientos de la unidad administrativa y la organizacidn.

Competencia: Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en
el contexto laboral y social.
e Resultado de aprendizaje: Interactuar en los contextos productivos y sociales en funcién de
los principios y valores universales.
e Resultado de aprendizaje: Generar procesos auténomos y de trabajo colaborativo
permanentes, fortaleciendo el equilibrio de los componentes racionales y emocionales
orientados hacia el desarrollo humano integral.
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e Resultado de aprendizaje: Asumir responsablemente los criterios de preservacion y
conservacion del medio ambiente y de desarrollo sostenible, en el ejercicio de su desempefio
laboral y social.

e Resultado de aprendizaje: Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su
expresion corporal, desempeiio laboral segin la naturaleza y complejidad del area
ocupacional.

Competencia: Administrarla salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal vigente
y las politicas de la organizacién.
e Resultado de aprendizaje: Diagnosticar las condiciones de seguridad, salud vy
medioambiente de acuerdo con la normatividad vigente, la misién y visién de Ila
organizacion.

Competencia: Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas
organizacionales.
e Resultado de aprendizaje: Interpretar los fundamentos contables segun los principios de
contabilidad generalmente aceptados.
e Resultado de aprendizaje: Clasificar documentos comerciales y titulos valores.

Competencia: Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.
e Resultadodeaprendizaje: Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés
personal y temas técnicos.
e Resultado de aprendizaje: Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico.
e Resultado de aprendizaje: Encontrar informacién especifica y predecible en escritos
sencillos y cotidianos.

e DuraciondelaGuia de Aprendizaje (horas): Total horas: 535 (328 horas directas — 207 horas

indirectas) Fecha de inicio: Julio 25 de 2025, Fecha de finalizacion: Noviembre 15 de 2025.

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz,

En la presente fase de analisis se pretende reconocer el contexto operacional de las empresas del norte del Valle del
Cauca, realizando un “Diagndstico de los procesos organizacionales y de las condiciones externas de las empresas del
norte del Valle del Cauca”; para el cual se requiere de su compromiso y responsabilidad para identificar las
caracteristicas internas y del entorno social, econdmico y legal de las empresas del norte del valle del cauca, sirviendo
de insumo para convertirlasen oportunidades de mejora a través del planteamiento de una empresadidactica mediada
por TIC para la simulacidon de procesos empresariales.

Analizar no es otra cosa que determinar variables tales como: Qué, Por qué, Quién, Cdmo, Cudndo, Impacto, Resultados,
Objetivos y todo esto se hace a través de informacion, recopilacion de datos, aplicacion de técnicas y métodos de
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investigacion integrados con procedimientos administrativos, que usted conocerd durante el desarrollo de la presente
guia mediante competencias como procesar informacidn, proyectar el mercado, generar propuesta de mejoramiento,
facilitar servicio al cliente, promover la interaccién idénea, administrar la salud ocupacional, contabilizar operacionesy
comprender textos eninglés.

Recuerden que la calidad, la disposicion del equipo de trabajo y la responsabilidad en el manejo de la informacién, son
importantes para el logros de los objetivos. De igual manera, desarrolle cada una de las actividades de aprendizaje
siendo objetivos y direccionando la ejecucion con vision empresarial y ética, ya que ustedes son los actores principales
del procesoy los empresarios, participes y beneficiarios indirectos de estas actividades.

“Llegar juntos es el principio. Mantenerse juntos, es el progreso. Trabajar juntos es el éxito” Henry Ford

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:

2

Estimado aprendiz, para participar de la actividad de reflexién inicial visualice el video “analisis de la situacion del
entorno” que se encuentraen el enlace: https://www.youtube.com/watch?v=21L03LI144MO0Q vy lea detenidamente
el siguiente parrafo.

"El surgimiento de la gestion empresarial como una institucion distinta, fundamental y lider es un fenémeno
esencial en la historia social. Raramente, sies que alguna vez ocurrié algo semejante, una nueva institucion basica,
un grupo lider nuevo, emergid tan rapidamente como sucedid con la gestion empresarial desde el amanecer del
siglo XX". Peter Drucker.

Reflexione sobre lo anterior, y participe del conversatorio dando respuesta a la siguiente pregunta:
¢Es relevante la deteccion de oportunidades de mejora a través del entendimiento de la estructura

organizacional y su relacion con el ecosistema?

GFPI-F-135V04


https://www.youtube.com/watch?v=2L03LI44M0Q

SENA

N

Recuerde que el responsable de su aprendizaje es usted mismo, no su instructor ni su compaiiero, asi que la

recomendacion es trabajar en equipo, colaborando en la construccion colectiva del conocimiento y
respondiendo por su propio aprendizaje.

Descripcidn de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion

Material de apoyo:

Duracion de la actividad: horas.

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

Conceptos productivos y econémicos de las empresas en Colombia

Es importante reflexionar acerca de lo que conozco del sector productivo y econdmico de nuestro municipio y el
norte del Valle. De igual forma considerar, que empresas dinamizan la economia del Norte del Valle y eje cafetero.

Para esta actividad, y de forma individual de respuesta a los siguientes interrogantes:

- ¢Para usted qué esgestion empresarial?

- ¢Qué variables componen el entorno interno y externo de las empresas?

- ¢éQuéy cudles son los sectores productivos del pais?

- ¢Tipos de empresas y su clasificacion en Colombia, segun el sector de actividad, tamafio, propiedad del capital,
ambito de actividad, destino de los beneficios y forma juridica, entre otros?

- ¢éQué tipos de empresa considerason relevantes en el municipio o en su entorno?

- De acuerdo con sus conocimientos previos. ¢ Qué es un diagndstico empresarial?

- ¢Desde su experienciay cosmovision explique qué esun modelo empresarial?

- ¢éCreeusted que esimportante reinventar un negocio?

- ¢Considera que el proceso de simular es de utilidad en el campo empresarial?
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Una vez realizada la actividad, comparta el cuestionario en el territorium debidamente presentado.

Tenga en cuenta que debemos prepararnos para realizar el “Diagndstico de los procesos organizacionales y de las
condiciones externas de las empresas del norte del Valle del Cauca”, para conocer las potencialidades o dificultades que
se presentan en las empresas y su forma de operar; y asi generar propuestas de fortalecimiento empresarial a través de
contextos reales recreadosy basados en retos.

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas diddcticas activas:
Materiales de formacion

Material de apoyo:

Duracion de la actividad: horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

Actividad de aprendizaje: Recopilar informacion acercade los factores internos y externos del entramado empresarial
en el Norte del Valle, a través de procesos de investigacion, aplicacidon de técnicas de trabajo colaborativo, habitos
saludables y herramientas de diagndstico empresarial.

3.3.1 ACTIVIDAD INVESTIGACION

Aprendices, los invito a que vivan una experienciade reconocimiento, interaccion y comunicacién; para esto tenga en
cuenta el desarrollo de los siguientes puntos:
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con elanimo de realizar un acercamiento a la metodologia de la investigacion, lo invitamos a observar con atencién los
videos "Metodologia de la investigacién", Conceptos Bdsicos del Proceso de Investigacion, Que es El Método Cientifico
y EI Método Cientifico que puedes encontrar en los enlaces:https://www.youtube.com/watch?v=afKqwGr2Isk
https://www.youtube.com/watch?v=Xb6rnicCUys https://www.youtube.com/watch?v=KZub_w6CgN8
https://www.youtube.com/watch?v=dGnd9vF_s2A , e individualmente elabore una definicion personal de

metodologia de la investigacidon y de respuesta a las siguientes interrogantes:

a) Cémo puede aportar la metodologia de la investigacién en el desarrollo tecnolégico de un pais

b) Cémo considera usted que el desarrollo de esta competencia que le permitira conocer la metodologia de
investigacion y el método cientifico” impactara en los diferentes ambitos de su vida.

Ahora de respuesta a los siguientes interrogantes de manera grupal:

a) éPor qué es importante la investigacién para el desarrollo de un pais?

b) ¢éEn qué dreas del conocimiento se aplica la investigacion?

c) ¢En qué dreas del conocimiento no se aplica la investigacion?

d) ¢Es necesario contar con algun nivel académico para realizar investigacién?
e) ¢Quiénes realizan investigacién?

f) ¢Qué entiende por investigacion basica?

g) ¢Qué entiende por investigacién aplicada?

h) ¢Qué entiende por metodologia de la investigacién?

i) éCudl cree que es la finalidad de una investigacion?

i) £Qué cree usted que es Colciencias?

k) ¢Qué cree usted que es SENNOVA?

) ¢Qué cree usted que es REDCOLSI?

m) éSobre qué area o tema le gustaria investigar?

n) ¢Cudnto tiempo puede dedicarle a la investigacion?

o) éQué lo motiva a iniciar el proceso de formacién metodologia de |a investigacién?

Este ejercicio nos permitird realizar un sondeo de sus intereses y necesidades de aprendizaje. Realice la actividad de
manera escrita en grupos de tres aprendices, remita el documento en forma digital en la carpeta de evidencias de
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investigacion y participe de la retroalimentacion orientada por su instructor en donde se dara claridad sobre los

conceptos y fundamentos y alcance del curso complementario.

Con base enel ejercicio anterior y teniendo en cuenta que el proceso investigativo aplicado, atiende ala resolucién de
problemas y a satisfacer necesidades, analicemos las caracteristicas del proyecto formativo del programa de Tecnologia
en Gestién Empresarial identificando cual es la problemdtica que en el proyecto se plantea resolver y cudles son las
posibles soluciones que se proponeny que permitiran alcanzar los objetivos del mismo y de su programa de formacion.

Competencia: Procesarla informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.
RAP: Identificar las necesidades del proceso de informacion aplicado a las metodologias de investigacion en la organizacion

Una vez identifique cuales son las soluciones que se proponen,
plantee usted el paso a paso de la manera enla que desarrollara las
actividades, teniendo en cuenta el talento humano, los recursos
econdmicos y exigencias logisticas.

Para favorecer el desarrollo de lo anterior propuesto, consulte
cuatro (4) fuentes fiables de informacion en la biblioteca virtual y
fisica del SENA http://biblioteca.sena.edu.co/, presente los enlaces
de donde extrajo la informacidn virtual y el titulo del libro con las

paginas en las cuales obtuvo la informacion.

dacignestby 8 Keopik com Competencia: Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.
RAP: Identificar las variables para la codificacion de la informacién por tabular, de acuerdo con las politicas y la metodolo gia establecida.
RAP: Diseriar instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.
RAP: Tabular la informacién recolectada en los instrumentos de investigacion.

De igual manera, en el proceso de investigacion se deben tener en cuenta las hipdtesis y variables, inicialmente
establezcamos las diferencias que existen entre:

Ley Teoria Tesis Hipétesis Variable

Complete la tabla anterior con las definiciones, caracteristicas y diferencias que existen entre estos conceptos.

De acuerdoa la instruccion dada por su instructor, establezca las variables cuantitativas y cualitativas que destaquen el
grupo de aprendices, construya el instrumento de recoleccion de informacién y determine la herramienta que les
permita establecer, registrar, cuantificar y presentar las variables de forma resumida y clara (empleando las tablas de
frecuenciaacumuladas, promedio, moda, mediana, media y graficas porcentuales).

La presentacion de la informacién anterior, que es estrechamente relacionada con la Tabulacién, socialicela mediante
un rotafolio.
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Luego, participe en la retroalimentacién orientada por su instructor, para afianzar la tematica de tabulacién y visualizar
su aplicacidén a través de un ejemplo especifico en Excel.

Identifiquemos nuestro estilo de comunicacion

TEST ESTILO DE COMUNICACION
lera individual, resuelva el test disponible en el enlace, para identificar su

estilo de comunicacidn: https://www.psicoactiva.com/tests/test-

comunicacion.htm

PASIVIDAD
2rdo con los resultados obtenidos, establezca accionesde mejoray asuma
el compromiso de aplicarlos en clase, en su vida familiar y ensu circulo
social. Indague sobre estrategias y tacticas que le permitan fortalecer
este importante proceso de comunicacidn asertiva y ijpdngalas en
practica!

CoMvhIchGdn &

Descripcidn de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas diddcticas activas:
Materiales de formacion

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacion:

Duracidn de la actividad: horas.
Ambiente de formacién: Escenario (Aula, Laboratorio, taller, unidad productiva) y elementos y condiciones de

seguridad industrial, salud ocupacional y medio ambiente. CTA - Cartago Valle.
Materiales de formacion: Resma de papel tamafio carta, marcadores.
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3.3.2 ACTIVIDAD INVESTIGACION DE MERCADOS

Actividad virtual: investigacion de mercados.

Desde el drea de mercadeo vamos a continuar con el
desarrollo de competencias en investigacion enfocadas a
nuestra drea, lo cual nos permitird reconocer las
necesidades del entorno, apostandole a nuevas ideas de
negocioy minimizar los riesgos propios del desarrollo de la
actividad comercial.

Por lo anterior vamos a revisar detenidamente los siguientes conceptos:

Identificacion de necesidades: reconocer las problematicas latentes del sector préoximo o
entorno que nos rodea; estas pueden ser observables o generadas; las anteriores nos abren un
panorama para crear ideas de negocio que satisfagan algunas de las identificadas.

Posibles soluciones: brindar distintas posibilidades que faciliten la resolucién de la necesidad o
problematica identificada. Es importante tener presente desde el area de mercadeo, se debe
utilizar todo el ingenio creativo e innovador para crear productos (bienes o servicios) que
satisfagan estas necesidades, soluciones las problematicas y sobre todo, que generen dinero de
retorno (ventas).

Priorizacion de problematicas: reconocerlas causas y efectos de cada la gobernabilidad que se
tiene frente a cada problematica, con el fin de identificar las que estan a nuestro alcance y con
las cuales podriamos continuar el proceso de investigacién de mercado para proyectar posibles
soluciones.

Revisidon de historicos: buscar en fuentes fiables y autorizadas de consulta informacion
relacionada con las necesidades observadas o generadas identificadas en el sector; lo anterior
permitird conocer la historia como punto de partida para la investigacion.

Segmentacion de mercados: determinar la poblacién objeto de estudio pertinente para la
realizacién de la investigacién de mercado actual; para lo cual, se debe fragmentarese universo
en varios apartados pequeiios que faciliten su reconocimiento, estos son denominados
segmentos. Finalmente, a estamuestra poblacional, se le desarrolla todo el estudio de mercado.

Disefio de instrumento de recopilacion de datos: elaborar encuestas que permitan la

recopilacién de la informacién necesaria de los actores del entorno que se requieren para la
investigacion de mercados.
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e Analisis de datos: tabular, graficar y analizar los resultados obtenidos en la investigacién de
mercados, en pro de generar las conclusionesy recomendaciones pertinentes delestudio.

e Creacionde estrategias de mercado: disefiar estrategias que promuevan elcumplimiento de los
indicadores comerciales planteados por la institucién, satisfaciendo las necesidades
evidenciadas.

Adicionalmente, vamos a revisar la normatividad legal comercial, para lo cual, leeremos detenidamente la
ley 1480 del afio 2011 ensu titulo Il “Garantias”, Capitulo | “De las garantias”, para reconocer los derechos,
deberes y obligaciones que tenemos como consumidores y empresarios a la hora de realizar un proceso
comercial.

En esta actividad, posterior a la lectura de la normatividad, plantearemos preguntasy por medio de un
conversatorio con todo el grupo de formacidn, aclararemos dudas al respecto, asimismo, el instructor
realizard sus intervenciones aclaratorias para ampliar la tematica.

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

Materiales de formacion: Resma de papel tamafio carta, marcadores.

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacion

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje:

Instrumentos de evaluacién:

Duracion de la actividad: horas.

Competencia: Proyectar el mercadode acuerdocon eltipode producto o servicioy caracteristicas de los consumidores y usuarios.
RAP: Identificar segmentos de mercado de acuerdo con tipos de producto y poblacion establecidos en el plan de segmentacion.

RAP: Determinar la oferta y la demanda del producto o servicio, para identificar el potencial de mercado y capacidad de ventas de la empresa
segun politica empresarial.

3.3.3 ACTIVIDAD: ANALIZANDO PRACTICAS ADMINISTRATIVAS

3.3.3.1 ESTUDIOS DE CASO
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Estimado aprendiz, lea junto con su equipo de trabajo el caso de estudio suministrado por su Instructor y desarrolle el
cuestionario de andlisis de la informacion.

Consulte otras fuentes de informacién para obtener datos asociados a la empresa asignada y participe de la plenaria:
EMPRESARIALIDAD Y TIPOS DE GESTION.

De igual forma consulte sobre los siguientes conceptos: empresa, tipos de empresa, mision, vision, objetivos, metas,
politicas, valores, principios organizacionales, cultura organizacional, estructura organizacional y responsabilidad
social empresarial. Con la orientacién del instructor conforme grupos de trabajo y mediante ejercicio de simulacién
presente una empresa que contemple los siguientes elementos:

+/ Nombre dela empresa

+/ Tipo de empresa

« Filosofia Institucional

v Misién

/ Visién

v Objetivos

« Politicas

 Valores y principios organizacionales
« Actividades de RSE

+/ Organigrama

Realice un documento en Word de forma creativa donde contenga los puntos, socialiceloy publiquelo en su portafolio
de evidencias. Para la realizacion de esta actividad tenga en cuenta que pueden consultar en la biblioteca virtual del
SENA: http://biblioteca.sena.edu.co/é visitar |a biblioteca fisica del C.T.A.

Evidencias a entregar:
e Estudio de caso de la empresa asignada.

X
i

eDocumento de Word “Informe creativo simulacion empresarial”, que contenga los elementos de
plataforma estratégica y filosofia institucional de una empresa.
e Simulacidon empresarial en grupos de trabajo.

Ambiente de formacion: Escenario (Aula, Laboratorio, taller, unidad productiva) y elementos y condiciones de
seguridad industrial, salud ocupacional y medio ambiente. CTA - Cartago Valle.
Materiales de formacion: Resma de papel tamafio carta, marcadores, lectura estudio de caso.
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3.3.3.2 ACTIVIDAD: SER EMPRESARIO

Las exigencias del entorno y la competencia exigen de los gerentes y administradores de hoy, la adquisicion de
conocimientos y experiencias que les permita desarrollar muy bien su labor. En esta actividad deberemos consultar
sobre lo que significa ser empresario, cémo se llega a ser y qué riesgos asume; y deduzca: éCudles son los intereses
(motivaciones) de un empresario, y que impacto genera en el entorno? ¢Cuadles son las habilidades que requiere para
dirigir equipos de trabajo?

En el material de apoyo de la plataforma Territorium reposa el material compuesto de 6 fasciculos de la serie “SER
EMPRESARIO” desarrollada por el SENA y la Revista Dinero; dé lecturade este material y de acuerdo a las orientaciones
de su instructor proceda a socializarla con los demas compaiieros de formacion. Igualmente seleccione la historia de un
empresario de talla mundial y un empresario conocido por usted y realice un paralelo de su experiencia.

Desarrolle un conversatorio donde se planteen los conocimientos adquiridos mediante la lectura.

También puede consultar en la biblioteca virtual del SENA http://biblioteca.sena.edu.co el documento “Ser

Empresario”, comparta las evidencias de esta actividad en su portafolio delaprendiz.

Evidencias a entregar:

- , e Cuestionario ser empresario.

e Paralelo ser empresario.

Ambiente de formacién: Escenario (Aula, Laboratorio, taller, unidad productiva) y elementos y condiciones de
seguridad industrial, salud ocupacional y medio ambiente. CTA - Cartago Valle.
Materiales de formacion: Resma de papel tamafio carta, marcadores.

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas diddcticas activas:
Materiales de formacion

Material de apoyo:
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Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacion:

Duracion de la actividad: horas.

3.3.3.3 ACTIVIDAD: DECISIONES ADMINISTRATIVAS

Proceso administrativo en las empresas

|

.- S 4 r“l
17 ” S—
Planeacion Proceso Organizacion
Administrativo
! <
\ '\
Direccion -NN»:.‘;&J Control

https://www.emaze.com/@ACOCOLFC/Etapas-del-Proceso-Administrativo

Cuando de hablar de empresas se trata, es vital conocer cdmo se debe administrar y que tareas hay que desarrollar para
gue esta sea exitosa. Todo depende de la forma en que se administre. Teniendo en cuenta lo anterior, es necesario
conocer acercadel concepto de administracién y del proceso administrativo.

Con la instruccién dada por su instructor y de forma individual construya la “Linea del tiempo” del proceso
administrativo, esta debe contener los principales aportes que han realizado los tedricos desde el siglo XIX y que aun
son tenidos en cuenta y aplicados en todas las empresas del mundo.

Recuerde publicar las actividades en la plataforma apoyadas con el registro digital de las mismas.

De igual manera, abordemos el concepto sobre “Funcién de un gerente siglo XXI” mediante la exposicion realizada por
el instructor, que servira para conocer cudl es el verdadero rol de un administrador o gerente al frente una empresa.

Con el fin de recibir sugerencias o comentarios al respecto, exponga sus ideas y planteamientos en el debate propuesto
y socialice sus resultados con el equipo y el instructor.

Finalmente estimado aprendiz, consulte las habilidades gerenciales en el libro “Desarrollo de habilidades directivas” de

David A. Whetten y Kim S. Cameron y seleccione una habilidad directiva, realice una breve descripcién de la habilidad y
aplique una breve dinamica con sus compafieros.
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Evidencias a entregar:
eLinea deltiempo.

X
i

e Dindmica habilidades directivas.

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

Materiales de formacidon: Resma de papel tamafio carta, marcadores.

Descripcidn de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas diddcticas activas:

Materiales de formacion

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje:

Instrumentos de evaluacion:

Duracion de la actividad: horas.

3.3.3.4 PLANTEANDO LAS SITUACIONES PROBLEMATICAS DE LAS EMPRESAS

Aprendices, el planteamiento de los problemas parte de la identificacién de una situacién o dificultad aun sin solucién,
que debera ser delimitada con precisidn para luego valorarla criticamente y proceder a su estudio sistematico hasta
alcanzar su solucion.

En la formulacion de problema en la administracion, la definicién es la fase mas
importante y se debe de realizar con elementos de la problematica que se investiga,
definir un problema es sefalar todos los elementos, aspectos, caracteristicas en

forma entendible y precisa, con el fin de que otras personas puedan entender el http://inves

proceso de la investigacidn. anteami

setWeebly.com/pl
el-probléma.html

Cuando se halla definido la problematica es necesario formularlo y redactarlo para
contar con todos los elementos del proceso de la investigacion.

Estimado aprendiz, antes de iniciar con la aplicacion de herramientas de diagndstico y analisis de hechos
administrativos. Visualice el video Diagndstico organizacional alojado en el siguiente enlace y realice la socializacién
https://www.youtube.com/watch?v=PHwglYMHomY&t=29s
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qué? {Cuanto?

empresas.

Es recomendable al finalizar el planteamiento del problema redactar algunas
preguntas que surgen de la problematica, es decir, unagran pregunta central como
eje de la investigacion y de ahi derivar las preguntas secundarias. Las preguntas
bases son: ¢Qué? ¢Cuando? ¢Para qué? {Quien? ¢Donde? ¢Con que? ¢Como? ¢Por

Para esto consulte sobre la metodologia del arbol de problemas, cudles son las
caracteristicas de esta y como se aplica. Desarrolle esta metodologia para afianzar
el planteamiento del problema en el diagndstico que se estd realizando en las

Diagnéstico de situacion actual

Analisis INTERNO
Analisis situacional - DOFA

Con la orientacién recibida sobre la utilidad, importancia y
método para la elaboracion de un andlisis DOFA; con su equipo de
trabajo, aplique dicho modelo ala empresa o sector escogido en
el punto anterior, identificando cada uno de los factores internos
y externos involucrados.

Anilisis EXTERNO
AMENAZA

— <<Finalizada la actividad, construya con su equipo de trabajo de empresa, un

Evidencias a entregar:
e Informe aplicacién de matrices.

¥
i

é:i % p informe donde identifique las caracteristicas internas y del entorno social,
L ) econdmico y legal de las empresas del norte del Valle del Cauca. Presente la
TH »aﬁu evidenciade acuerdo con las instrucciones dadas por su Instructor. Y realimente el
- g \ informe mediante el desarrollo de las actividades de la presente guia.>>

Ambiente de formacidn: Escenario (Aula, Laboratorio, taller, unidad productiva) y elementos y condiciones de

seguridad industrial, salud ocupacional y medio ambiente. CTA - Cartago Valle.
Materiales de formaciéon: Resma de papel tamafio carta, marcadores.

iFortalezcamos nuestra capacidad de escucha!
Pare oreja para que...
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1.Establezcamos la diferenciaentre oiry escuchar

2.Identifiquemos la importancia de saber escuchar y las consecuencias que
se derivan por la falta de atencién

3.Participe de manera activa en la dindmica de escucha, en la cual el
instructor realizard la lectura de una noticia, a todos los integrantes del
saldn, excepto a dos voluntarios que saldran del ambiente.

Una vez culminada la lectura, se seleccionauna persona del saldn para
transferir la informacion a uno de los voluntarios y a su vez, este realizard
el mismo ejercicio con el segundo voluntario.
al, analicemos los resultados del ejercicio, evaluando que tanto se distorsiona o se pierde el mensaje inicial de la noticia.
¢éCudles son sus conclusiones?

3.3.3.5 ACTIVIDAD: ELEMENTOS PARA UNA BUENA ADMINISTRACION

El proceso creativo y sus principales metodologias como herramientas administrativas.

Conforme un equipo de tres personas, ingrese a la biblioteca virtual del SENA
http://biblioteca.sena.edu.co/paginas/bases.html y consulte en la base de datos “Digitalia Hispéanica” el libro:

Creatividad empresarial: elementos tedricos e instrumentos diddcticos; del autor Tarapuez Chamorro, Edwin.

Seleccione uno de los siguientes temas disponibles en el capitulo IV: “El proceso creativo y sus principales metodologias”,
estudielo y prepare una exposicion utilizando diapositivas de apoyo; en donde explique de manera detallada en qué

consiste y como aplicarlo (incluya un ejemplo practico, didactico y participativo).
a) Brainstorming o lluvia de ideas

b) Artede preguntar
c) Relaciones forzadas
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d) Scamper

e) Listado de atributos

f)  Analisis morfoldgico

g) Solucidn creativa de problemas en grupo
h) Técnica clasica

i) "4x4x4"

j)  Técnica de Da Vinci

k) Provocacion

Retroalimente conla ayuda delinstructor sobre la importancia de la creatividad en el proceso administrativo. Recuerde
tomar evidencia de las actividades realizadas y publicarlas enla plataforma.

— Evidencias a entregar:
:’ ® Exposicidn proceso creativo.

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

Materiales de formacion: Resma de papel tamafio carta, marcadores.

Descripcidon de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas diddcticas activas:

Materiales de formacion

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje:

Instrumentos de evaluacién:

Duracion de la actividad: horas.

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.
RAP: Analizar los hechos y situaciones administrativas de la organizacion en su contexto, aplicando metodologias estadisticas, matemdticas o

financieras, en la soluciénde problemas y plande accion.

3.3.3.6 ACTIVIDAD: CONSTRUYENDO CULTURA ORGANIZACIONAL
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Como cultura organizacional se entiende al conjunto de creencias,

habitos, valores, actitudes y tradiciones entre los grupos existentes en diagnosticar
. . . . . . la cultura
todas las organizaciones. Segun Robbins, la cultura organizacional de Setual
una empresa puede ser tan fuerte como débil. Todo depende del alinear definir
. . . . . . s sistemas IDS.
direccionamiento que se dé a la organizacion. L e cal{nhltlss
culturales

Observe los videos propuestos por su instructor, mediante los mOdE|O

siguientes enlaces: m decambio

https://www.youtube.com/watch?v=eTTPwIsrloE r cu |tu ra

https://www.youtube.com/watch?v=7tabYHZndec E m:;':':r corporativa ' ;4. vificar

https://www.youtube.com/watch ?v=kCkgVilulfY&t=39s ; Iq: los *oseados
£, ideres S

https://www.youtube.com/watch?v=J4bdLq8jhrA o QO desarrollar O

programas

para generar

compromisos
de la gente

Identifique que elementos componen la cultura organizacional de una

empresa. Preséntelo a sus compafieros mediante la dindmica tingo
tango.

/e @
e Finalmente, participe de la actividad colcha de retazos, donde en un pliego de papel

B 28 2 . ~ . ,
e K é‘l comparta junto con sus compafieros de trabajo, escenas donde estén presentes los
i AN R
/ -ii‘ T Res elementos o situaciones que se requieren controlar para promover un buen clima
Y A% organizacional.

Escola de Enfermagem, Universidade
Federal de Alfenas. Minas Gerais, Brazil

De igual manera participe de la técnica didactica juego de roles, conforme equipos de trabajo de 5 aprendices y
represente una reunion de cardcter ejecutiva con el objetivo de presentar una propuesta administrativa que contenga
laintegracion de los siguientes elementos:

Trabajo en equipo.
Estrategia.
Comunicacion.
Liderazgo.
Motivacion.
Autoridad.
Negociacion.

Delegue funciones, responsabilidades y presente compromisos al final de la reunion.
Con lo interiorizado sobre Cultura Organizacional, consulte sobre la cultura organizacional del Centro de Tecnologia
Agroindustrial y socialice a sus compaiieros.

Teniendo en cuenta la importancia del clima organizacional y un sano ambiente de trabajo, proponga con su equipo de
trabajo una campafia de sensibilizacién que permita mejorar el clima o ambiente de trabajo al interior del grupo de
Tecnologia en Gestion Empresarial. Exponga en reunién de aprendices su propuesta “CAMPANA PLAN DE
MEJORAMIENTO CLIMA ORGANIZACIONAL”
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<<Recuerde consultar sobre la importancia del trabajo colaborativo como factor para desarrollar o implementar un
ambiente de trabajo pertinente. Y complemente el informe con la identificacidn de las variables que afectan el clima

organizacional de las empresas objeto de estudio.>>

Socialice en plenaria de aprendices donde se contemple las experiencias, los elementos y su importancia.

Evidencias a entregar:
e Elementos que componen la cultura organizacional (Participacién didactica)

¥
i

e Campafia plan de mejoramiento organizacional (Plan de acciéon y dindmica)

Ambiente de formacion: Escenario (Aula, Laboratorio, taller, unidad productiva) y elementos y condiciones de
seguridad industrial, salud ocupacional y medio ambiente. CTA - Cartago Valle.
Materiales de formacion: Resma de papel tamafio carta, marcadores.

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas diddcticas activas:
Materiales de formacion

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacion:

Duracion de la actividad: horas.

Competencia: Generar propuestas de mejoramiento del ambiente organizacional de acuerdo con la funcion de la unidad administrativa.
RAP: 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.

3.3.4 ACTIVIDAD: SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO

3.3.4.1 Customer Experience “ldentificando los elementos que componen el proceso de atencién y servicio al
cliente en las organizaciones”

Hoy en dia el panorama empresarial, esta arraigado a unos esquemas altos de competencia, nivel de innovacidn,
transformacion digital y cultural; lo que impulsa a que las empresas requieran desarrollar estrategias competitivas
en atencion y servicio al cliente, que promuevan un valor agregado y capacidad de respuesta tanto a clientesinternos
como externos. Garantizar una excelente atencién y servicio al cliente, depende del grado de conocimiento que se
tiene del portafolio de clientes actuales y potenciales, la administracién de los diferentes componentes del proceso
de atencion y servicio al cliente y de la reaccidn rapida a través de estrategias novedosas que cautiven y fomenten
al cliente su participacién y fidelizacién a la marca.

Para reconocer los diferentes elementos que juegan un papel importante en el proceso de atencién y servicio al
cliente. Le invito a conformar equipos de trabajo y a participar de la actividad de reconocimiento inicial. Para ello,
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de acuerdo con los conocimientos previos escribaen los recuadros dando respuesta a la siguiente pregunta éCudles
consideran son los elementos que juegan un papel importante en la atencion y servicio al cliente interno y externo?

CLIENTES EXTERNO

Segun Esteban Kolsky directory fundador de Thinklar, grupo empresarial de expertos en estrategias del cliente “el
86% de los consumidores pagaria mas por un producto o servicio si este estuviese acompanado de una experiencia
mejorada o superior al resto”. De acuerdo con lo anterior, es importante que conozca la plataforma estratégica de
la empresa y cdmo opera el proceso de atencidn y servicio al cliente, identificando la propuesta de valor de la
organizacién, portafolio de productos que ofrece, tipos de clientes, politicas, etiqueta y protocolo institucional,
normatividad, entre otros.

Estimado aprendiz, consulte de forma individual los siguientes items con relacion al servicio al cliente y posteriormente
participe activamente de la retroalimentacién del instructor:

¢Qué aspectos engloba el Servicio al cliente de hoy?
éQué es Cultura del servicio?

éCuales son las razones que frenan la implantacion de la
calidad de servicio?

Los diez mandamientos para un servicio de excelenciay la
conservacion de los clientes

Mencione los siete pecados capitales delservicio.

¢Qué es Multicanalidad y omnicanalidad?

Estandares delservicio.

Servuccidn.

Momentos de Verdad.

Ciclo del servicio.

Triangulo del servicio.

Estrategias de Atencidn personalizada: Cara acaray
atencion telefénica.

Tipos de clientes.
Protocolo e identidad corporativa, clases de protocolo.
Valor agregado en la comunicacion.

Libreta de calificacidn del cliente.

CLLLCL LK & KKk

Normatividad aplicada al proceso de atencidn y servicio al cliente.
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mmRss Ll presspepovy B [ A continuacién, los invitamos a participar de la apropiacion,
V. v ns . T
° ° v J | comprensién y desarrollo de ejercicios liderados por el Instructor,
Q avees T ) . . re , H e
sl weewandOnde se identificaran los momentos de verdad, ciclo del servicio,
Gl . . . .. . . .
Vs \ R tridngulo del servicio, mapeo del servicio, y protocolo institucional.
X ; OO
COMEREN U : . i
X _w,.,m( RESTARMNTE | Posteriormente, aclarados los conceptos y metodologias, de manera
- L OASNO
X i s % / s colaborativa, elabore el Ciclo y protocolo del servicio al cliente de la
" -~ CARATIRECA PR . . R ..
’ e et ruATEA L empresa objeto de estudio, emplee el instrumento facilitado por el
- - e Vs Pwew B TR A0
- - = SR 0 Instructor denominado “Soluciones de atencion y servicio al
2T hittps:/ferl 2./ MIPGy cliente .xls”.

Complemente la actividad, a través del disefio de una libreta de calificaciones, identifique las inquietudes y necesidades
de los clientes: PQRS (Peticiones, quejas, reclamos y sugerencias).

De igual manera, validemos en conjunto con el instructor tomando como referente a las empresas seleccionadas, qué
normas bdsicas se deben tener en cuenta a la hora de prestar un excelente servicio al cliente interno y externo parala
idea de emprendimiento que se estd formulando y lo requerido para el funcionamiento del centro de simulacion
(personalidad, conducta, pensamiento, imagen personal, aspecto corporal, encanto personal, vestuario, accesorios, uso
del uniforme, relaciones interpersonales, circulo del servicio entre otras). Ademas, revise previamente los conceptos
basicos de comunicacién, en dado caso que no los recuerde, como: canal, medio, cédigo, emisor, receptor, contexto y
mensaje. Es importante que consulte y fortalezca sus conocimientos con el concepto de comunicacion inteligente
utilizado hoy en dia, el cual serd indispensable para el desarrollo de las actividades subsiguientes.

Con toda la informacién anterior se podra determinar la utilidad y el establecimiento de protocolos de servicio al cliente,
establecer las fallas mds comunes y cuales serian las recomendaciones para mejorar el servicio, incluido el de via
telefoénica.

Socialice con sus compafieros la experienciapercibiday aclare dudas con el apoyo de su Instructor.

Evidencias a entregar:

e Documento (Ciclo delservicio, triangulo del servicio...)

¥
i

e Libreta de calificaciones.
e Protocolo centro de simulacion empresarial.

Ambiente de formacién: Escenario (Aula, Laboratorio, taller, unidad productiva) y elementos y condiciones de
seguridad industrial, salud ocupacional y medio ambiente. CTA - Cartago Valle.
Materiales de formacion: Resma de papel tamafio carta, marcadores.

Descripcion de la actividad:
Ambiente requerido:
Estrategias o técnicas diddcticas activas:

Materiales de formacion

GFPI-F-135V04



SENA

N

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje:

Instrumentos de evaluacion:

Duracion de la actividad: horas.

Competencia: Facilitar el servicioa los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la organizacion.
RAP: Identificar soluciones de atencion y servicio al cliente interno y externo, mediante laimplementacionde la tecnologia disponible, teniendo en
cuenta los requerimientos de la unidad administrativa y la organizacion.

3.3.5 ACTIVIDAD: DIAGNOSTICO INTERNO Y EXTERNO DE LA EMPRESAS DEL NORTE DEL VALLE

Recopilar informacion y organizarla para su presentacion, requiere dar respuestas a preguntas como ¢Cudl es el

VYV V

e propésito del informe? ¢Quién es el receptor? ¢Qué estructura o
N
LOS INFORMES normatividad establece la estructura delinforme? ¢La informacion

m y fuentes consultadas son confiable y fidedigna? ¢éLa redaccidn es
claray objetiva?

GTC 138
Con la finalidad de presentar el informe de “Diagndstico de los

rocesos organizacionales y de las condiciones externas de las
EXTENSO EJECUTIVO P & Y
empresas del norte del Valle del Cauca”, tenga en cuenta las

directricesde la GTC 185y las siguientes preguntas orientadores:

Estructura del tejido empresarial en Colombia (Participacidon por tamafo y actividad econdmica)

Informalidad de las empresas.

Recopilar informacion relacionada con factores como el direccionamiento estratégico (estrategias a corto,
mediano y largo plazo, cultura de la innovacién en sus productos, RSE, retencién talento humano, ampliacion
de mercado), procesos o areas de las organizaciones (proceso financiero “rentabilidad, estrategias de
financiacion sostenible, normatividad”; gestion tecnoldgicay operativa “procesos de negocio y documentacion,
tecnologia en sus procesos, sgc, atencion al cliente, inventario”; marketing, gestion ambiental “norma ISO
14001y del manual de valoracidon econdmica del Ministerio de Medio Ambiente “Oficina de negocios verdesy
sostenibles”; Gestién SST “Identificacion de peligros”.

Aplicacidn herramientas de diagndstico (matriz de CADENA DE VALOR — DOFA CRUZADA — PESTEL).

Panorama empresarial.

Para el desarrollo de la actividad, tenga en cuenta las orientaciones delinstructor y los materiales de apoyo.

¥
i

Evidencias a entregar:
e Diagnodstico de los procesos organizacionales y de las condiciones externas de las empresas del norte del

Valle del Cauca.
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Ambiente de formacidn: Escenario (Aula, Laboratorio, taller, unidad productiva) y elementos y condiciones de
seguridad industrial, salud ocupacional y medio ambiente. CTA - Cartago Valle.
Materiales de formacion: Resma de papel tamafio carta, marcadores.

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas diddcticas activas:
Materiales de formacion

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacién:

Duracion de la actividad: horas.

Competencia: Procesarla informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.
RAP: Presentar informes de los resultados de la informacion procesada.

3.3.6 ACTIVIDAD ETICA

Identificando mis habilidades y valores:

Teniendo en cuentaque los valores son importantes para una convivencia social armoniosa y, que sin los
valores como referente frente a nuestraformade actuar individual y hacia los demas, las relaciones
humanas se debilitarian y no albergarian criterios comunes parala vida en sociedad. Podemos entonces
concluir que los valores son caracteristicas positivas de gran importancia que nos ayudan a ser mejores
sujetos de unasociedad, tanto individual como socialmente.

Se pueden enumerar muchos valores claves para la construccién de una mejorsociedad, pero siempre se
debe tomaren cuentaque todos se encuentran Interligadosy que es crucial reconocerme y reconoceral
otro con el valor intrinseco que nos caracteriza, ¢ Quién soy yo? es una de esas preguntas existenciales que,
sino sabemos responder, pueden llegaraconvertirse en un obstaculo a la hora de serfelices. Saber quién
esuno mismoy hacia donde queremosires una de las bases para encontrar bienestar en todos los detalles
de la cotidianidad, por ello los invito a escuchar la reflexién, ¢ Quién soy yo?...

Con el propésito de promover mi dignidad y la delotro a partir de los principios y valores éticos como
aporte en la instauracion de una cultura de paz, en quipo de trabajo asignado porsu instructora de ética,
consulte los siguientes temas, los cuales seran socializados utilizando la entrevistacomo medio interactivo
para dar a conocer la apropiacién deltema asignado.
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Dignidad Humana: Concepto

Actos Humanos: Concepto

Acciones Humanas: Concepto

Libertad: Concepto

Moral: Concepto axiologia: concepto, jerarquia de valores, ética: concepto

Etica aplicada: concepto, caracteristicas

Para enmarcar los saberes adquiridos, realizaremos el decadlogo de valor personal, pero antes veremos un
video-clik con la definicidn de lo que puede ser un decdlogo de valores personal. Luego realizaremosla
retroalimentaciény daremos paso a construir el decdlogo de valores de nuestro grupo de formacion
enfocado a ser promotores de paz, para ello debemos identificar:

e El perfil

e Ocupaciéon

e Descripcidn

¢ Expectativas

e Cualidades

e Principios y el rango de aplicabilidad

Ingrese al observatorio de mercado laboral Sena, identifique las habilidades que se encuentraasociadas a
su ocupaciény describa cuales debe fortalecer.

Debeningresaren su portafolio en la carpetade evidencias, la estructurade la entrevistarealizada, el
decalogo de valores personaly las habilidades con las que usted cuenta para su perfil, segin el programa
de formacion.

éCual estu razon de vivir?

De acuerdo a la filosofiajaponesa, el Ikigai es la razén de vivir de cada

persona. El motivo y la pasidn que te impulsan cada mafiana a levantartey a ser feliz. Este Ikigai es personal

e intransferible, estu deseointimo, y la fuerza que te ayuda para superarobstdculos y guiarte en la vida. Es
decir, lo que da sentido a tu existencia.

Este sentido no puede inventarse, debe descubrirse. Porque cada uno de nosotros tiene su Ikigai, pero

encontrarlo no es una tarea facil ni inmediata. Para ello es esencial iniciar su busqueda venciendo a los
miedos que nosimpiden salir de nuestrazonade comodidad.Y para lograrlo, es necesario saber qué mueve
nuestrasvidasy para qué vivimos.

El término Ikigai estd compuesto de dos palabras japonesas: iki (4= ) que se refiereavida, y kai ( FF %), que
vendria a ser “la realizacion de lo que uno esperay desea”. Por eso el Ikigai nace de la unién de 4 grandes
elementos de tuvida:
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tu mision, tu pasion, tu vocacion y tu profesionideal.

L e

Aquello que i 540
AMAs 0 R
L i

o ;

Aquello en lo

que eres ‘w

Aquello que

""" .
=L elmundo
= NECESITA
S
S
Ry
“nay o
tahant
TU VOCACION

S

En lo qué

puedes ser
RETRIBUIDO

Tu lkigai o propdsito de tu vida reside en la interseccidon de tu pasién, tu misién, tu vocacion y
profesiénen la vida. Puede serque entu vida haya algo que te apasione profundamente, pero que
no esté conectado con tus valores. O algo que se te de especialmente bien, pero que no te termine
de gustar. Muy a menudo sucede en trabajos donde podemos llegar a brillar sin sentir ninguna
pasion.

BUENO

R

A ’I’l,
TU PROFESION

Pruebaaresponderhonestamente, desde tu corazén, cada unade las 4 secciones de busqueda de tu
Ikigai. Cuando mas escribas, mejor. Que ningun silencio o bloqueo frustre tu camino. Lo mas normal

es que al principio te sea dificil escuchar las respuestas, y muy probablemente hay algun freno
interno que no te permite escuchar nitidamente tu vozinterior.

Lee esta pregunta, y detente. Para un momento. Haz una buena inspiracion, expiratodo

elaire que puedas e intenta cerrar los ojos lentamente para llevar tu vista hacia adentro.
Ahora, vuelve a preguntarte:

éQué es lo que quiero?
éQué es lo que REALMENTE quiero desde el fondo de mi ser?

Si una bola de cristal pudiera mostrarte una cosa, éque querrias saber?
éQué es lo que te mueres de ganas de crear?

éQué es lo que te gustaria darte mas permiso para hacer? ¢Y paraser?

La mayoria de nosotros tenemos dos voces, o personajes, que conviven en nuestrointerior. Una se
alimenta del miedo. Vive en el pasado, y teme el futuro. Le cuesta salir de una zona de confort que
vacreciendo con el pasodeltiempo. Suele repetirnosque cadavez hay mas que perder, quelas cosas
no saldran bien, que no valemos para los retos que nos planteamos. QUENO PODEMOS.
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La otra voz vive en el presente desde donde imagina y crea un futuro lleno de suefios. Da la cara al
miedo, potencia sus puntos fuertes frente a las debilidades y vive la vida con intensidad . CON PASION.

Quizas poresote puedaser masfacil dar un primer paso por descubrirque eslo que NO QUIERES en
tu vida. Aunque aalgunole pueda costar de creer, las dos voces estan dentro nuestro. Aun. Siempre
ha habido un momento en qué éramos imparables, y este momento se puede recuperar paraguiarte
hacia Tu lkigai.

Felicitaciones estimado aprendiz, luego de haber construido saber, en conjunto con sus compafieros e
instructor es momento que demuestre todo lo que ha asimiliado acerca de esta guia en su proyecto
formativo.

Ahora Reconoce tu valor y el valor del otro de acuerdo a los principios de dignidad construccién cultural y
autonomia.

Mira los siguientesvideos:

1. No soy hijadelaguerra, soy hija de lavida:

https://www.youtube.com/watch?v=0ef3YRWNxWk

2. las victimas de violenciasexual

https://www.youtube.com/watch?v=EuNEA84FKXU

3. Perdonarlo imperdonable

https://www.youtube.com/watch?v=nbyUtVX0OYgM

4. Miedoo amor. Tu decides
https://www.youtube.com/watch?v=lJujGjuAFF8&t=488s

Ahoraprepdrate para leer unaparte dellibro: Este dolor no es mio, que serd entregado porsu instructora
Realizaras el andlisis de este texto por medio de debate
i Constructores de Pazj: dignidad construccidn cultural y autonomia

Ahora en equiposvas a contestar la pregunta: como puedes serconstructorde paz, plasma tu idea y realiza
una infografia para proyectara tus compafierosy trasmitir nuevasideas

A continuacion veras la pelicula Survivory lo analizaras teniendo en cuentael libro esta dolor es mio:

Que sentido le das a tu vida a partir de este momento?

Descripcion de la actividad:
Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:
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SENA
Materiales de formacion
Material de apoyo:
Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacion:

Duracion de la actividad: horas.

Competencia: Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demds y con lanaturaleza en el contexto laboraly social.
RAP: Generar procesos autonomos y de trabajo colaborativo permanentes, fortaleciendo el equilibrio de los componentes raciona les y
emocionales orientados hacia el desarrollohumanointegral.

3.3.7 ACTIVIDAD: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Esta foto de Autor desconocido estd bajo licencia CC BY-NC-ND

En esta fase la instructora orientara a cercadel concepto de Seguridad y Salud en el trabajo, contenidos, terminologia y

aspectos normativos enfocados en estas primeras etapas.

Importante que el aprendiz comience con esta informacién a familiarizarse con lo que
tiene que ver con el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo, Para esta
actividad el instructor realizard unas tés de apareamiento donde cada aprendiz
reconocerad los términos y conceptos vistos en formacion; también se organizaran en
grupos de tres personas donde los aprendices realizardn exposiciones con temas
relacionados con el decreto 1072 de 2015 Estas actividad una vez sea calificada por la
instructora, sera subida como evidencia al portafolio del aprendiz en esta fase de

analisis.

Descripcidn de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion

Material de apoyo:
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Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacion:
Duracion de la actividad: horas.

Competencia: Administrar lasalud ocupacional de acuerdo con la normatividadtécnicalegalvigente y las politicas de la organizacion.
RAP: Diagnosticar las condiciones de seguridad, salud y medioambiente de acuerdo con la normatividad vigente, la misién y vision de la

organizacion.

Actividad de aprendizaje: Caracterizar las variables internas y externas de las empresas del Norte del Valle del
Cauca, determinando las practicas administrativas, contables y de sostenibilidad ambiental, integrando conceptos
técnicos en inglés.

3.3.8 ACTIVIDAD CONTABILIDAD

3.3.8.1 ACTIVIDAD: CAMARA DE COMERCIO-FUNCIONES E IMPORTANCIA, MATRICULA Y REGISTRO MERCANTIL.

o 5
"' COMERCIODE | \ATRICULA MERCANTIL

Aprendiz, con los videos institucionales de la cdmara de comercio disponibles en la carpeta de la actividad, participe del Bloq en

la plataforma institucional redactando un resumen en Word y sus propios comentarios de los videos “Funciones de la CAmara de

comercio” y “Matricula y registro mercantil, y socialice en grupo ante los compafieros, y sube al drive asignado para evidencias
de contabilidad.
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Acceda al link para observar el video relacionado de las camaras de comercio:

https://www.youtube.com/watch?v=Ay_Cciz6gsE&t=41s

Aprendiz, realice consulta preferiblemente en el sistema de bibliotecas SENA, defina los conceptos de persona natural y sus

caracteristicas, persona juridica, sus caracteristicas, ejemplo de personas juridicas en nuestro entorno, ejemplos de nombre

comercial y ejemplo de nuestro entorno, ejemplos de razén social y ejemplos de nuestro entorno, ventajas de conformar la
empresa como persona natural o persona juridica.

Consulte el articulo 74 del cédigo civil colombiano

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo civil pr002.html

Consulte el articulo 633 del cédigo civil colombiano

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo civil pr002.html

Como producto de su consulta complete el cuadro relacionando las imagenes bien sea con el concepto de persona natural o
persona juridica y relacionado los conceptos de razoén social o nombre comercial.

Suba esta evidencia a la plataforma segun indicaciones de su instructor.
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3.3.8.2 ACTIVIDAD: CONOCIMIENTO DE LOS COMERCIANTES.

Participe en la plataforma de manera individual en el Foro Tematico “Conocimiento de los comerciantes” y responda al siguiente
cuestionario:
1. ¢Quién es un comerciante?
2. Relacione las causales de presuncion de comerciante
3. Relacione cinco (5) obligaciones o deberes de los comerciantes
4. Consigne cinco (5) ejemplos de actividades mercantiles,
5. Consigne cinco (5) ejemplos de actos no mercantiles.
6. Consulte, realice lectura, y presente resumen de los articulos 11, 12, 13, 14, 19, 20, 21, 22, 23, 25 del cédigo
de comercio colombiano

Consulte el siguiente enlace para acceder al Cédigo de Comercio Colombiano

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=41102

RESUMERN

1. PRESUNCION DE
COMERCIANTE,
2. OBLIGACIONES DEL
COMERCIANTE,

5. RELACION 10 =

cTOS MERCANTILES,

»r- i. RELACION 5 ACTOS
NO MERCANTILES.

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:
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Materiales de formacion:
Material de apoyo:
Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacion:

Duracion de la actividad: horas.

3.3.8.3 ACTIVIDAD: LAS SOCIEDADES Y SUS CARACTERISTICAS

“ARTICULO 98. CONTRATO DE SOCIEDAD - CONCEPTO - PERSONA JURIDICA DISTINTA. Por el contrato de sociedad

dos o mas personas se obligan a hacer un aporte en dinero, en trabajo o en otros bienes apreciables en dinero, con
el fin de repartirse entre si las utilidades obtenidas en la empresa o actividad social.

La sociedad, una vez constituida legalmente, forma una persona juridica distinta de los socios individualmente
considerados”.

http://www.cdci-gchu.com.ar/multimedia/blog/tb_76451_GestionEtica.jpg

Aprendices:
De acuerdo con la presentacion en formacion, material de apoyo y consulta bibliografica consigne las
caracteristicas mas importantes de las sociedades comerciales en Colombia con el siguiente contenido:

Razén Denominacié N° Responsabilidad Caracteristica Causales
social nde los de de los socios del capital y de
socios soci derechos disolucion
os y
liquidacio
n

Conforme grupos de al menos tres (3) aprendices y elabore una presentacién para ser socializada en
formacién en power point, prezi, canva; entre otrosy desarrolle el contenido del cuadro anterior agregando
otras caracteristicas de interés deltipo de sociedad comercial que le asigne su instructor.
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1, CUADRO RESUMEN, MAPA
CONCEPTUAL O INFOGRAFIA DE
LAS SOCIEDADES EN COLOMBIA,

2.RESPONDA LAS PREGUNTAS

SOBRE LA SOCIEDAD POR

ACCIONES SIMPLIFICADA S.A.S.
3.RESPONDA LAS PREGUNTAS DE
LAS SOCIEDADES COMERCIALES
DE BENEFICIO E INTERES
COLECTIVO, (BIC).(

1. Sociedad por acciones simplificada SAS

a) Relacione al menos 7 caracteristicas de las Sociedades por acciones simplificadas,
b) ¢éCuales son los requisitos del documento de constitucion que deben observarse en el documento de las
S.A.S.?
c) Relacione los aspectos de la Organizacion y funcionamiento de la S.A.S.
d) ¢éCudles son las ventajas que tiene las sociedades por acciones simplificada?

e) éCudles son las desventajas de la Sociedad por acciones simplificada?
f) Nombre las normas legales que regulan esta clase de sociedad, ejemplo ley 1258 de 2008

Sociedades Comerciales de Beneficio e Interés Colectivo:

a) Que es una sociedad BIC,
b) Cuales son los propésitos de las sociedades BIC,
c) Haga un resumende las cinco (5) dimensiones de las sociedades BIC

Si ve necesario complemente la informacién con la consulta sistema virtual de bibliotecas SENA.

Una vez desarrollado las preguntas del cuestionario 1y 2 participe con sus respuestas en el bloq en la plataforma .

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido:
Estrategias o técnicas didacticas activas:
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Materiales de formacién
Material de apoyo:
Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacion:

Duracion de la actividad: horas.

3.3.8.4 REQUISITOS LEGALES DE CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO.

y ~
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https://www.areadepymes.com/modules/Manuales/emprendedores/constitucion _empresa/images/tramites con
stitucion_empresa.png

Aprendiz ya conocemos las diferentes clases de sociedades y organizaciones empresariales segun la normativa legal
vigente, ahora es fundamental dentro del marco de la gestion empresarial conocer e identificar los diversos tramites
de constitucion y funcionamiento de una empresa; para lo cual debe consultar e informarse preferiblemente
haciendo uso del sistema de bibliotecas SENA, elabore la simulacion de Constitucion de una empresa disponible en
el material de apoyo iniciando con la consulta de homonimia, consulte el cédigo ClIU, la tarifa del ICA, tarifas de la
Camara de comercio para matricula y registro mercantil, realice el ingrese al portal SIUT haciendo consulta del
permiso de uso de suelos.

Consulte en el material de apoyo en el espacio de su ficha las pautas y normas requeridas para la actividad, se
sugiere utilizar un modelo de acta de Constitucion de una Camara de comercio, acceda al enlace

https://www.ccv.org.co/es/modelos-sas-PG79
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3.3.8.5 ACTIVIDAD: CONOCIENDO LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE — PRINCIPIOS DE
CONTABILIDAD.

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADDS

https://2.bp.blogspot.com/-gVLL _OHss/XOnfKSSO9nl/AAAAAAAABCs/

Aprendiz, con base en el material de apoyo y presentacion de su instructor elabore un documento resumen en
Word, presentacion power point, prezi o infografia en la cual describa los quince (15) principios de contabilidad
tratados en formacion.

La actividad puede realizarse a mano si tiene dificultades con el uso de computador.

3.3.8.6 . ACTIVIDAD: POLITICAS CONTABLES.

Politicas Contables
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La actividad puede realizarse a mano si tiene dificultades con el uso de computador.

http://santiagovila.edu.co/images/pol_contables.png

Con sustento en el material de apoyo disponible en el Drive y presentacion de su instructor de las Politicas
contables, elabore un resumen en Word, presentacion en power point, prezi, infografia, con el desarrollo de los
temas: Definicién, ventajas y beneficios de las politicas contables y 5 ejemplos de politicas contables.

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacion

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje:

Instrumentos de evaluacion:

Duracion de la actividad: horas.

3.3.8.7 ACTIVIDAD: REQUISITOS LEGALES Y USOS DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y TiTULOS VALORES.
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Titulos valores.

Remision

Nota débito

Nota crédito

Recibo de caja

Recibo de caja menor
Comprobante de egreso de caja
Cotizacion

Entrada de almacén

. Salida de Almacén

. Cheque

. Letrade cambio

. Requisicién

. Pagaré

. Comprobante de egreso para cheque
. Nota de contabilidad,

. Ordende Compra,

. Tarjeta Kardex,

. Libranza.

SENA
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20. Factura de venta,
21. Consignacién bancaria,
22. Documentos del Ciclo de compras.

Basados en el material de apoyo disponible en y presentacion desarrollada por su instructor de area, elabore una
resefa escrita de las normas legales y de procedimiento en el manejo de los documentos comerciales, diligencie éstos
documentos en el archivo en excel dispuesto en el material de apoyo como de forma manual.

3.3.8.8 ACTIVIDAD: SALVAGUARDA DE LOS TITULOS VALORES.
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https://http2.mistatic.com/D_NQ_NP_2X_820715-MC0O43823883604_102020-F.webp

Aprendiz, habiendo resaltada las caracteristicas de los titulos valor y su importancia en el desarrollo del comercio,
elabore un informe escrito en Word, power point, prezi, infografia, en el que resalte las medidas de salvaguarda de
los titulos valores, con base en el documento de apoyo y presentacion de su instructor.

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacién

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacién:

Duracion de la actividad: horas.

3.3.8.9 CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS COMERCIALES Y TITULOS VALORES.
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Es diversa la clasificacion de los documentos y soportes contables, algunos de los criterios de clasificacion son por:
Documentos y internos y externos, documentos comerciales contables y no contables, documentos comerciales
negociables y no negociables.

De acuerdo con la exposicién de su instructor, material de apoyo y con base en el analisis del video del portal de
youtube de Elsa Mara contable Soportes contables: Generalidad y Clasificacion elabore un resumen de al menos
cuatrocientas (400) palabras, consulte el enlace para acceder: https://www.youtube.com/watch?v=SWytluKBxUE

[
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CLASIFICACION DOCUMENTOS
COMERCIALES

DEL VIDEO
SOPORTES CONTABLES
GENERALIDADES ¥
CLASIFICACION

Descripcion de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacion:

Duracion de la actividad: horas.

Competencia: Contabilizar operaciones de acuerdo conlas normas vigentes y las politicas organizacionales.
RAP: Interpretar los fundamentos contables segtin los principios de contabilidad generalmente aceptados.

RAP: Clasificar documentos comerciales y titulos valores.
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3.3.9 ACTIVIDAD BILINGUISMO

3.3.9.1 ACTIVIDAD: MY PROFILE

Es muy importante conocery saber presentarsey responder
a preguntas de suvida personaly laboral. Poresorealice un
perfil para que puedadarle a conocer a todos acerca de su
vida. Ese perfil debe serdesarrollado en Powtoon e incluir
fotos reales con la siguiente informacion:

-Name -Last Name - ID Number —Country -City -Age -
Birthdate -Occupation -Favorite sports - Nationality -
Telephone Number -Marital Status -Hobby -Likes -
Dislikes- Physical Appearance

&
b
]
]
8
2
&
i
u
* 72

Debe organizar su presentacidon teniendo en cuenta la muestra. Recuerde usar durante el desarrollo de su
evidenciaelverbo “TO BE” y el posesivo “MY”; no olvide consultar el uso de los niUmeros cardinales eninglés
para saber como decir las fechasy la forma como se estructuran las preguntas abiertas o “WH- Questions”,

ya que cada uno debe hacerle preguntas a sus compaferos expositores acerca de su perfil usando esaclase
de preguntas.

Esta actividad le permitird tener herramientas para presentarse y hablar de su vida de una forma bdsica en
inglés.

Descripcion de la actividad: Los aprendices creardn y presentardn su perfil personal y profesionalen inglés,
utilizando estructuras gramaticales basicas como el verbo to be, el alfabeto, wh- questions y el presente
simple. La actividad se desarrollard mediante presentaciones oralesy escritas que simulan un contextoreal
de entrevista o red profesionalempresarial.

Ambiente requerido: Ambiente de bilingliismo con acceso a tablero, computador, sillas y espacio para

dinamicas grupales.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Role-play: entrevistas entre compaferos/as como en un entorno empresarial.

e Think-Pair-Share: primero reflexionanindividualmente, luego comparten en parejas, y finalmente
engrupo.

e Juegosde letras y preguntas: para practicar el alfabetoy las wh-questions de forma ludica.
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e Presentacionindividual: exposicion breve delperfil personal.

e Tarjetas didacticas (flashcards) para practicar vocabulario clave.
Materiales de formacion:

e Cuaderno

e Guiade estructura “My Profile”

e Lista delalfabetoy fonéticabasica

e Diccionario bilingiie (opcional)
Material de apoyo:

e ideocorto: “Introducing Yourself in English”

e Plantilla de presentacién en PowerPoint

e Tarjetascon wh-questions

e Infografiasobre el verboto bey presentsimple
Evidencias de aprendizaje:

e resentacion oral de “My Profile”

e Produccidn escrita del perfil eninglés (parrafo de 6-8 lineas)

e Participacion activa enrole-play y dindmicas

e Evaluacidn corta tipo quiz (presentesimple, alfabeto y wh-questions)
Instrumentos de evaluacidn:

e Rubrica de evaluacidn oral (claridad, pronunciacién, estructura)

e Lista de chequeo para perfil escrito

e Cuestionariotipo seleccién multiple o falso/verdadero

e Escala valorativa para participacion en clase
Duracién de la actividad: 12 horas.

Competencia: Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.
RAP: Encontrar informacion especifica y predecible en escritos sencillos y cotidianos.

3.3.9.2 ACTIVIDAD: MY GLOSSARY

Después de haber fortalecido los conocimientos basicos
del idioma inglés, va a hacer uso de su creatividad y va a
realizar un glosario con el vocabulario mas importante de
su formacion y que esté directamente involucrado con su
Programa de formacion. Esto con el propdsito, de contar
con el vocabulario técnico necesario para el desarrollo y
el progreso dentro de las formaciones de inglés. De esta
manera, debe buscar el significado de los términos
técnicos en el siguiente diccionario monolingiie:

- http://www.yourdictionary.com/

Y para conocer en espainol el significado del vocabulario técnico apdyese en el traductor de Bing
http://www.bing.com/translator/?MKT=es-ES o de Reverso http://www.reverso.net/text_translation.aspx?lang=ES
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Su instructor les dard las demas pautas para desarrollarlo.

Competencia: Comprender textos en inglés enforma escrita y auditiva.
RAP: Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico.

3.3.9.3 ACTIVIDAD: DESCRIBING PLACES, OBJECTS AND PEOPLE

office Su proyecto formativo le permite conocer el lugar en dénde este sera
moator Sonklop e n-tray s . 7 ae .
SrORIEeE llevado a caboy ademas le permite conocer caracteristicasy cualidades
omputer oul-lray
m del mismo. No obstante, usted como aprendizde la lengua inglesa debe
heyboare -

saber describir lugares, objetos y personas utilizando vocabulario y

telephone

estructuras gramaticales que permitan realizar este tipo de actividades.

De esta manera, realice unadescripcion por medio de una presentacion

cesn

con fotos reales del lugar dénde esta desarrollando su proyecto

formativo y algunas que relacione el manejo ambiental que se da en

Srawer lmg cadinet

Gaver wol este lugar; utilice las herramientas gramaticales aprendidastales como:

wailsDaske:
swivel chair

demostrativos, adjetivos, verbo “to be”en todas sus formas,
expresionesverbales de cantidad “there is-there are”. Una vez creadasu presentacion, susténtela a todo el grupo. Con
el propdsito de interactuar en la lengua inglesa y conlos demas grupos, cada grupo debe realizarle preguntas al grupo
expositor acercade su presentacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

e Role-play: entrevistas entre compaferos/as como en un entorno empre sarial.
e Think-Pair-Share: primero reflexionanindividualmente, luego comparten en parejas, y finalmente
engrupo.
e Juegosde letras y preguntas: para practicar el alfabetoy las wh-questions de formaludica.
e Presentacion individual: exposicion breve delperfil personal.
e Tarjetas didacticas (flashcards) para practicar vocabulario clave.
Materiales de formacidn:
e Cuaderno
e Guiadeestructura “DESCRIBING PLACES, OBJECTS AND PEOPLE”
e Diccionario bilingtie (opcional)
Material de apoyo:
e ideocorto: “Thereis/There are in English”
e Plantilla de presentaciéon en PowerPoint
e Tarjetascon wh-questions
e Infografiasobre el verboto bey presentsimple
Evidencias de aprendizaje:
e resentacionoral de ““DESCRIBING PLACES, OBJECTS AND PEOPLE”
e Produccidn escrita del perfil eninglés (pdrrafo de 6-8 lineas)
e Participacién activa enrole-play y dindmicas
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e Rubrica de evaluacidn oral (claridad, pronunciacion, estructura)

Instrumentos de evaluacion:

e Lista de chequeo para perfil escrito
e Cuestionario tipo seleccién multiple o falso/verdadero

e Escala valorativa para participacion en clase
Duracion de la actividad: 12 horas.

Competencia: Comprender textos en inglés enforma escrita y auditiva.
RAP: Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y temas técnicos.

3.3.10 ACTIVIDAD: GESTION AMBIENTAL

RECONOCER LA IMPORTANCIA DE LA POLITICA DE GESTION AMBIENTAL Y DE EFICIENCIA
ENERGETICA DENTRO DE LAS ACCIONES TECNICAS PROPIAS DE SU PROGRAMA DE FORMACION.

Aprendiz, inicia un proceso de aprendizaje, en donde se identificard LA IMPORTANCIA DE LA GESTION
AMBIENTAL EN SU PROGRAMA DE FORMACION; por esta razén es importante que desde su formacién
afronte la responsabilidad ambientalen sus acciones dentro de los ambientes de aprendizaje e inst alaciones
del Centro de Formacion.

Porende y cumpliendo con la politica ambiental y de eficiencia energética, debemos estar comprometidos
con los siguientes principios o pilares que pertenecen alsubsistema de gestién ambiental.

https://compromiso.sena.edu.co/index.php?text=inicio&id=25
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Por lo anterior mencionado, lo invito a que realice las siguientes actividades concernientes a gestion

ambientaly de eficienciaenergética

a) Lea detenidamente los compromisos y objetivos que hacen parte de la politica ambiental y de
eficiencia energéticadel SENA e investigue los siguientes conceptos que estan relacionados con los
compromisos ambientales del SENA, realice por cada concepto una infografia
https://www.canva.com/ en donde se diagrama el texto encontrado a modo de resumen.

Conceptos:
Cambio climatico
° Economia circular
° Responsabilidad ambiental empresarial
° Energias Limpias
° Tipos de contaminacién

b)  Subaal Drive, la evidenciaen la carpetade evidencias de GESTION AMBIENTAL.

NORMA 1S014001:2015. GUIA PARA ESTABLECER ACTIVIDADES EMPRESARIALES QUE IMPACTAN
POSITIVAMENTE ELMEDIO AMBIENTE

Descripcion de la actividad:
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Aprendiz, el Sistema de Gestion Ambiental es una combinacidn de procesos que permiten que unaempresa
reduzca susimpactos ambientales negativos y aumente su eficiencia a partir de los aspectos ambientales; de
esta manera se puede conseguir mejoras tanto econdmicas como ambientales y operativas. El Sistema de
gestién ambiental ofrece un marco para la gestion ambiental e implica tareas como formacion, inspecciones,
establecer una politica y objetivos, gestion de riesgos, entre otros.

La Gestidon ambiental en una empresa se fundamenta en la ISO 14001:2015 que proporciona a las
organizaciones un marco de referencia para proteger el medio ambiente y responder a las condiciones
ambientales cambiantes, en equilibrio con las necesidadessocioeconémicas. Esta norma especifica requisitos
gue permitan que una organizacion logre los resultados previstos que ha establecido para su sistema de
gestién ambiental. Con la informacién sobre la gestién ambiental empresarial a partir de la ISO 14001, lo
invito a que realice la siguiente actividad que serd apoyada por suinstructor de gestién ambiental.

Consulte en la norma 1S014001:2015 el capitulo 03. Términos y definicionesy a
través de una estrategia didactica o un juego y socialice con sus compafieros de
ficha los términos relacionados con organizacion y liderazgo; términos
relacionados con planificacién; términos relacionados con soporte y operacion;

términos relacionados con la evaluacién del desempeiio y con la mejora. Ejemplos:
concéntrese, loteria, horcado, entre otros. Cargue la evidencia del juego (foto) y
lista de chequeo en el drive.

Ambiente requerido: Aula con mesas, sillas, computadores con acceso a internet, herramientas digitales
para ediciéon de documentos e iluminacion acorde.

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Aprendizaje basado en proyectos, trabajo colaborativo.
Materiales de formacidn: Marcadores borrablesy permanentes, cuaderno de notas.

Material de apoyo: Disponible en el Drive para consulta y descarga
NormalSO 14.001:2015

Evidencias de aprendizaje:
Infografia SGA CTA (de producto)
Estrategia diddactica términosy definiciones SGA (ISO 14.001:2015)

Instrumentos de evaluacion:
Listas de chequeo de productoy desempeiio
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Duracion de la actividad: 12 horas.

Competencia: Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demds y con lanaturaleza en el contexto laboraly social.
RAP: Asumir responsablemente los criterios de preservacion y conservacion del medio ambiente y de desarrollo sostenible, en el ejercicio de su
desempeiio laboral y social.

3.3.11 ACTIVIDAD: FORMACIONES FiSICA Y MENTALMENTE
ACTIVAS

Para el proceso de inmersidn a las actividades de cultura fisica esimportante
tener en cuenta aquellos aspectos que se encuentran involucrados durante
una sesiéon de ejercicios programados, por esta razéon es necesario
desarrollar una serie de talleres para favorecer la obtencion de habilidades
psicomotrices en cada uno de los aprendices.

1. Juegos tradicionales y el desarrollo de la motricidad. Los juegos tradicionales son manifestaciones culturales
presentes en todos los grupos y sociedades, se han venido practicando desde tiempo inmemorial y no han sufrido casi
ninguna modificacion en su estructura, asegurando su transmision a lo largo de varias generaciones (Cafiizares Mar quez
& Carbonero, 2016). Estos juegos, permiten optimizar la propia motricidad a través del desarrollo de las habilidades
motrices que va de la mano al desarrollo de la condicidn fisica y del bienestar fisico (Castafier & Oleguer, 2006).

Asi pues, consulte lo siguiente:
e Cuales son los principales juegos tradicionales y su relacién
directa con el desarrollo psicomotriz en las diferentes etapas de

la vida.

e Explique cdmo el cambio de

generacién ha influido en la practica de estos juegos.

e Realice con su grupo de formaciéon un ejercicio de motricidad
gruesa relacionado con los juegos tradicionales.

e Busque la relacidn de estas acciones con el entorno formativo y
laboral, ademas, entregue evidencia digital para ser evaluada por su
instructor, posteriormente subir la lista de chequeo a su plataforma

individual.

2. Plan de entrenamiento: EL sedentarismo estd en crecimiento, esta condicién nos afecta nuestra calidad de
vida, por tal motivo es importante disefiar un plan de entrenamiento, para esto debemos dirigirnos a la pégina
de la Organizacion Mundial de la Salud (Oms)
https://www.who.int/dietphysical activity /factsheet recommenda  tions /es/ para conocer las
recomendaciones de actividad fisica con respecto a la edad. Seguido de esto. Por ultimo, plantearemos las

actividades con hora, lugar, tipo de entrenamiento (Gimnasio CTA, Actividades deportivas CTA y Danzas del
CTA)
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3. Protocolo de pausas activas “Formaciones Activas”. Las pausas activas se convierten en una técnica
importante en las jornadas de formacion y laborales para tomar un descanso y renovarse de energia, tal como
lo expone el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (2017), la pausas activas surgen como respuesta ala
creciente aparicién de enfermedades laborales asociadas a factores ocupacionales como las actividades
repetitivas y de fuerza.

Asi pues, debe dirigirse al material de apoyo, leer el documento adjunto sobre Las pausas activas para conocer
el concepto, beneficios, duracidn y recomendaciones para realizarlas. (adicional a esto, adjunto link del
documento
https://www.icbf.gov.co/sites/default/files/procesos/pul.pgb_.gth_publicacion_cartilla_pausas_activas 201
8_vil.pdf)

Seguido de esto, grupos conformados por 2 aprendices se encargaran de realizar cada semana las pausas activas en su
ambiente de formacidén, es decir que esta actividad se llevard a cabo durante toda la etapa lectiva. Es importante
recordar que deben integrar actividades recreativas y ludicas que llenen de energia, evitar acciones repetitivas y

aburridas.

Se debe enviar un documento en Word con las respuestas a los interrogantes mencionados anteriormente y adjuntar
las fotos de la evidenciade la ejecucidn de las actividades, posterior a eso, se evaluara la actividad.

Descripcidon de la actividad:

Ambiente requerido:

Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacién:

Duracion de la actividad: horas.

Competencia: Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demds y con lanaturaleza en el contexto laboraly social.
RAP: Aplicar técnicas de cultura fisicapara el mejoramiento de su expresion corporal, desempeiio laboral segtin la naturaleza y complejidad del

drea ocupacional.

3.3.12 ACTIVIDAD EMPRENDIMIENTO
.
Pausa Activa
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éQué es la motivacion?

Generalmente, cuando hablamos sobre motivacién nos referimos a las fuerzas internas o externas que actuan sobre un
individuo para impulsar, dirigir o sostener una conducta.

En términos técnicos, muchos autores la definen como “la raiz dindmica del comportamiento”, lo cual quiere decir
que toda forma de conducta nace en algun tipo de motivo.

Su desaparicion acarrea necesariamente el abandono de lo que se hace. Por eso, es mucho mas dificil alcanzar
objetivos cuando se carece de motivacion.

La motivacién la que nos permite crear habitos, intentar cosas nuevas, sostener el esfuerzo en alguna tarea que
consideremos gratificante o productiva, e incluso es necesaria para satisfacer determinadas necesidades
fundamentales.

Motivacion Personal

La motivaciéon personal es el término comun que damos a la energia interiorizada de la que disponemos para
emprender cambios y sostener decisiones. Es nuestra carga de motivacidn interior enfocada especificamente hacia lo
que consideramos nuestros éxitos o nuestros valores

Una persona con mucha motivacion personal requiere de pocaayuda para enfilarse hacia lo que quiere o para sostener
un habito que desea. Por el contrario, una con poca motivacion personal fluctia en su deseo, es inconstante y a menudo
necesita que otros la conduzcan y la entusiasmen con aquello que, paraddjicamente, desea para si misma.

Estimado aprendiz participa del video compartido en el siguiente enlace y en formacion realiza la actividad guiada por
el instructor.

Responde a las preguntas relacionadas y en una mesa redonda trata y comparte los diferentes puntos de vista.
https://www.youtube.com/watch?v=Uj WaBGyVSo

Emprendimiento

éQué es?

Actitud que ha acompafiado a la humanidad desde siempre, es la capacidad que tienen los seres humanos de realizar
esfuerzos orientados hacia el logro de una meta u objetivo.

En todas las culturas, la historia ha reservado un lugar especial para reconocer a aquellas personas que tuvieron una
idea, tomaron lainiciativa y, con sus acciones, lograron cambiar la forma de vivir de las sociedades para siempre.

GFPI-F-135V04


https://www.youtube.com/watch?v=Uj_WaBGyVSo

SENA

https://mx.depositphotos.com/vector-images/cavernicola-rueda.html https://www.pinterest.es/pin/683843524659144710/

éQué es ser emprendedor?

Es quien, a partir de una idea innovadora, saca adelante por sus propios medios un proyecto en el que cree
apasionadamente, buscala manera de materializarlo y asume los riesgos y consecuencias que esto significa.

Siempre que inicia un proyecto (sea personal o profesional), usted pone a prueba ciertos elementos de su personalidad
que le llevan a conseguir aquello que se ha propuesto.
Eso tiene por nombre comportamiento emprendedor.

Caracteristicas emprendedoras personales

Aplicadas conresponsabilidad, las Caracteristicas Emprendedoras Personales (CEP) nos pueden llevar a ser lideres, con
habilidad para enfrentar la realidad de forma creativa. Las CEP son rasgos de nuestra personalidad que definen cémo
actuamos y nos comportamos frente a los retos personales y profesionales de nuestras vidas. Son 10 y pueden
mejorarse continuamente.

P‘J{ﬂl icar . . metas
sistematicamente -

Crear redes

de apoyo

Cumplir
COmpromisos

==+ Buscar
oportunidades vy
fener iniciativa

'-.._Exlg\‘ eficiencia
y calidad

Buscar P
informacion

. ener
saas

autocontianza

Estructurando miidea de negocio

Hemos llegado a lo mas emocionante de nuestro proceso: jEstructurar nuestro negocio!, en otras palabras, vamos a
darle forma a nuestra idea de negocio.
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Esto es posible a través de un modelo de negocios, el cual, recoge las bases de creacidn de valor de un negocio o

proyecto; dicho de otra manera, es una simplificacidon, un plano, un croquis, que recoge las bases de un negocio o

proyecto.

Aprendiz, observe detenidamente elsiguiente video: https://www.youtube.com/watch?v=ZLM-LqoAyM4,

Interesante éverdad? Asi es, el MODELO DE NEGOCIOS LEAN
CANVAS basicamente nos permite de una manera facil y creativa
darle respuesta a estos tres cuestionamientos: ¢Como? ¢Qué?
éQuién?, Cual, Solucion. es decir, a quién le vamos a ofrecer
nuestro producto (tangible o intangible), qué le vamos a entregar
(adicional a un producto, cual sera el valor detras de ese producto)

y cdmo lo vamos a hacer.

Aprendiz, apoyado del material de consulta “Guia para el disefio
de modelos de negocios Lean Canvas” y con la ayuda de la
instructora, con su equipo de trabajo estructure el CANVAS de la
idea de negocio elegida. Tenga presente que este esun lienzo, por

Lean Canvas

| "maurya

Practice Trumps Theory
TSP |
PROBLEM sownon UNOUE VALUE UNFAR ADVANTAGE CUSTOMER SEGUEN |5
PROPOSITION
KEYMETRICS CHANNELS
COSTSTRUCTURE REVENUE STREAUS

lo tanto, no implica que sea estatico (de ahi lo maravilloso que es trabajar con esta herramienta) y que en cualquier

momento podra hacerle las modificaciones necesarias para que su idea finalmente se convierta en un nuevo

emprendimiento.

Competencia: Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demds y con lanaturaleza en el contexto laboraly social.
RAP: Interactuaren los contextos productivos y sociales en funcionde los principios y valores universales.

Descripcidon de la actividad:
Ambiente requerido:
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion
Material de apoyo:
Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacién:
Duracion de la actividad: horas.
3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

3.4.1 SOCIALIZACION DEL INFORME FINAL DE LA FASE

Identificar las caracteristicas del entorno social, econémico y legal de las empresas del sistema moda del eje cafetero

y el norte del valle.
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Una vez elaborado el Informe con la descripcién del entorno
econdmico y la dinamica del sector sistema moda del eje cafetero
y Norte del Valle. Mediante un video presente los hallazgos mas
importantes.

Recuerde que usted es Gestor Empresarial y debe de apropiarse de

un lenguaje idoneo y adoptar un punto de vista objetivo acorde a

/ las necesidades del mundo empresarial y la competitividad del

‘ mercado en el que se encuentrala empresaobjeto de intervencién.

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacion

Material de apoyo:

Evidencias

Instrumentos de evaluacion:

de aprendizaje:

Duracion de la actividad: horas.

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

FORMATIVO.
Fase del

proyecto
formativo

ANALISIS

Actividad del
proyecto
formativo

Identificar las

caracteristicas
internasy del
entorno
social,
econémicoy
legal de las
empresas del
norte del

Actividad de

Aprendizaje

Recopilar
informacion
acerca de los
factores
internos y
externos del
entramado
empresarial en
el Norte del
Valle, a través

Evidenciasde
Aprendizaje

Evidencia de
Producto:

Desarrollo del
procesode
investigacion
empresarial y
presentacién del
informe
diagnéstico a los
equipos de
trabajo

Criteriosde
Evaluacion

- Aplica La

Metodologia De la
Investigacion
Cientifica Para
Resolver Problemas
En Las
Organizaciones Con
Responsabilidad Y
Diligencia.

- Aplica Los Conceptos

De Poblacidn,
Muestra, Variables
De Investigacién De
Manera Proactiva Y
Ordenada.

Técnicase
Instrumentos
de
Evaluacion

Técnica de
evaluacion:
Valoracion de
producto

Instrumento de
evaluacion:
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Valle del
Cauca.

de procesos de
investigacion,
aplicacion de
técnicas de
trabajo
colaborativo,
habitos
saludables y
herramientas
de diagnéstico
empresarial.

- Interpreta Las
Medidas De
Tendencia Central Y
Las Aplica Al Analisis
De La Informacion
Con Oportunidad Al
Trabajo Solicitado.

- Aplica La
Metodologia De la
Investigacion
Cientifica Con Rigor Y
Responsabilidad En
Procesos
Investigativos,

Formativos (0}
Productivos.
- Aplica Con
Objetividad El

Procedimiento Para
Compilar, Tabular La
Informacion,
Empleando Las
Fuentes Disponibles Y
De Acuerdo Con Las
Necesidades De La
Organizacion.
- Identifica Y Aplica
Los Instrumentos De
Recoleccion De
Informacion, Para La
Compilacion De
Informacion.

Lista de
verificacion

Evidencia de
Producto:
Informe con el
plan de accién
en mercadeo
basico.

Evidencia de
desempeiio:

Socializacién del
plan de accion

- Caracteriza
Segmentos De
Mercado Aplicando
Técnicas De Analisis
A Poblaciones De
Acuerdo Con
Criterios
Sicograficos,
Demograficos,
Culturales,
Geograficos,
Psicoldgicos Y
Socioeconémicas
SegunEl Producto O
Servicio A Vender

- Segmenta El
Mercado Para Un
Producto O Servicio
Aplicando Métodos Y
Técnicas De
Segmentacion A Una
Poblacion Objeto
Segln Parametros De

Técnica de
evaluacion:
Valoracion de
producto

Instrumentode
evaluacion:
Lista de
verificacién

Técnica de
Evaluacion:
Observacién
directa
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en mercadeo | Segmentacion Y
basico. Politicas  De  la | |nstrumentode
E? prlgsa. £l evaluacion:
- Analiza .
Comportamiento De Lista de
La OfertaYlLa chequeo
Demanda De Un
Producto O Servicio
A Partir De Datos
Histdricos Utilizando
Métodos
Matematicos Y
Estadisticos De
Prondstico Con El
Apoyo De Software,
Segun Variables
Relacionadas Con El
Potencial Del
Mercado Y De La
Empresa.
Tipo de
evidencia:
DE PRODUCTO
Informe creativo | 1. Diagnostica Con Técnica de
simulacion Objetividad La | Evaluacién:
empresarial, Situacion De Valoracién de
paralelo Ser Rentabilidad, Producto
empresario, Liquidez Y Riesgo, Instrumento de
linea de tiempo En La Organizacidn Evaluacion:
proceso admin, De Acuerdo Con Lista de
informe Los 4 Andlisis Chequeo
aplicacion de Realizados.
matrices, Calcula Con
Informe Objetividad Los
diagnostico del Indicadores De
sector. Gestion
Administrativa Y
Flnénuera Técnica de
Aplicando La Evaluacion:
Tecnolggi?, Y Los Observacién
Proced|m|fentos, directa
Tipo de Que Permitan Instrumento de
evidencia: Tomas Decisiones Evaluacién:
DE Con Una Mayor Lista de
DESEMPENO: Fjrf)babllldad De Chequeo
Simulacién Exito.

empresarial,
Exposicidn
proceso
creativo.
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_Diagnostica con
objetividad la

vocabulario técnico
en inglés, para
establecer citas y
organizar la agenda
personal y la de su
jefe, cara a cara.

Tipo de situacién actual del | _, .
R . . Técnica de
evidencia: clima ..
o Evaluacion:
DE organizacional. Val i6n d
DESEMPENO: Aplica Pa ‘;ract'on €
. . - roducto
Simulacion rigurosamente las
., Instrumento de
reunion etapas, los Evaluacio
. . o L. valuacion:
ejecutiva Cultura | principios basicos y Lista de
organizacional las técnicas de
- Chequeo
planeacion.
Tipo de _Diagnostica con Técnica d
: : o écnica de
evidencia: objetividad la .
. ., Evaluacion:
DE situacion actual del Observacion
DESEMPENO: clima .
" L directa
Campafia plan organizacional.
. Instrumento de
de _Aplica .
. . . Evaluacion:
mejoramiento rigurosamente las .
. Lista de
organizacional etapas, los
L L. Chequeo
principios basicos y
las técnicas de
planeacion.
- evalua de manera
rigurosa laatencion
y el servicio
prestados por una
. . organizacioén, a
Evidencia de g , .
través de la libreta
Producto: e .
D ¢ de calificaciones.
c?cumen 0 - aplica | Técnica:
(Ciclo del rigurosamente los | Valoracion de
servicio, estandares de | Producto
triangulo del calidad en los
servicio...), procesos de | Instrumentode
Libreta de atencién vy servicio | Evaluacién:
calificaciones, | al cliente, cara a | Lista de
Protocolo cara, en espafiol y | Chequeo
centrode eninglés. .
. L. - aplica
simulacion -
. objetivamente el
empresarial.
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- opera con

seguridad los
medios
tecnoldgicos y
aplicativos

disponibles en Ila
organizacion para
la atencion y el
servicio al cliente
interno y externo.

- aplica
diligentemente las
normas y
estrategias de

atencion y cortesia
telefénica vy a
través de otros
medios
tecnoldgicos.
registra
cuidadosamente
los clientes o
usuarios que
ingresan a la
organizacién vy el
objetivo de su
visita.

- concierta citas y
organiza la agenda
personal y la de su
jefe, a través de los
medios

- elabora
rigurosamente
cronogra mas de

actividades y
establece
prioridades y

planes de trabajo
para facilitar el
manejo y el control
del tiempo.

- aplica
diligentemente
actitudes y valores
en las relaciones
publicas en procura
del prestigio de la
organizacion.

- participa de
manera proactiva
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en la realizacién del
trabajo en equipo,
demostrando
actitud y liderazgo
positivos durante
el desarrollo de las
actividades.

- registra con
responsabilidad, en
inglés,  mensajes
relacionados con
los requerimientos
de los clientes.

- elabora de
manera
responsable,
tarjetas y cartas de
invitacion 'y de
agradecimiento, en
inglés y en espafiol,
que favorezcan las
relaciones
empresariales.

- operalos equipos
en la elaboracién
de tarjetas de
presentacién,
invitacion 'y de
agradecimiento, en
espafol y en inglés.

- aplica
rigurosamente el
protocolo de

acuerdo con la
ocasion, el lugar y
las personalidades
gue intervienen en
ella.

aplica
respetuosamente
las  normas de
cortesia vy de
etiqueta en todos
los eventos de
comunicacion,
atencion vy servicio
al cliente interno y
externo.

- aplica de manera
rigurosa los
significados del
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vocabulario

técnico, en inglés,
requerido para
brindar e

intercambiar
informacion basica
personal, laboral y
empresarial, con
asertividad en
mensajes  basicos
orales y escritos,
caraacara.

- describe de
manera diligente
los servicios
ofrecidos por una
organizacion, de
acuerdo con el

portafolio de
servicios, en
espafiol y en inglés.
- elabora

responsablemente
correspondencia
relacionada con la
atencion y el
servicio a los
clientes internos y
externos,

aplicando las
normas  técnicas
vigentes, en

espanol y en inglés.
- clasifica con
responsabilidad los
tipos de clientes
que  visitan la
organizacion.

- aplica en |la
atencion vy servicio
con objetividad los
momentos de
verdad durante el
ciclo del servicio al
cliente interno vy
externo.

- utiliza la
planeacion de los
recursosde la
empresa
relacionada con el
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servicio, con
objetividad y
responsabilidad.

- Aplica
diligentemente las
normas  vigentes
para la
presentacion de
referencias

bibliograficas.

- Utiliza con
responsabilidad las
normas  técnicas
vigentes para la
presentaciéon de
informes de
investigacion.

Comunicativos

Tipo de aplica la estructura
evidencia: para la
DE PRODUCTO presentaciéon de
Informe informes con | Técnica de
Diagnodstico de diligencia, Evaluacion:
los procesos | oportunidad y | Valoracion de
organizacionales responsabilidad. producto
y de las | - Presenta informe Instrunjt,entode
condiciones de manera objetiva e'valuacmn
y asignando los | Lista de
externas de las nombres de los | chequeo
empresas  del | ity|os a los
norte del Valle | resultados de Ia
del Cauca. investigacion de
acuerdo con su
contenido  sobre
informacidén
compilada y
tabulada.
- Presenta informe
de manera
objetiva teniendo
en cuentala
racionalidad de las
cifras, conceptos,
variables, fuentes
de informaciény
referencias
previstas.
I-Jrocesos Establece Técnica.fle
evaluacion:
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Tipo de Asertivos Que | OBSERVACION
evidencia: Posibilitan la | DIRECTA
DE Convivencia En Los
DESEMPENO: Contextgs Social Y
., Productivo De
Exposicion  por Acuerdo Con Las
grupos de Competencias Instrumento de
criterios de Ciudadanas. evaluacion:
trabajo * Establece LISTA DE
colaborativo Acuerdos CHEQUEO
Mediante El Uso DESEMPENO
De Procesos
Comunicativos,
Racionales Y
Argumentados
Orientados Hacda
La Resolucion De
Problemas Segun
Normas Y
Protocolos
Institucionales.
*Resuelve Conflictos
Mediante El Uso De
La Racionalidad, La
Argumentacién Y La
Asertividad.
- ldentifica Con
Objetividad Y
Responsabilidad Los
Factores De Riesgo Y
Peligro, Las
Enfermedades
Profesionales Y Los
Accidentes Laborales
Derivados De Las
Evidencia de Condiciones
Producto: Inseguras  En  El
Documento: Trabajo. Técnica de
Informe del - Organiza Y | ayaluacién:
diagnéstico de Determina VALORACION DE
. Necesidades De
las condiciones PRODUCTO

de salud y
trabajo.

Capacitacion,
Entrenamiento, Y
Adiestramiento A

Las Personas Que
Integran Los Planes Y
Brigadas De
Emergencia En La
Organizacion.

- Aplica Una

Metodologia Para El
Seguimiento En Las
Actividades En La
Implantacién De Los
Planes De
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Emergencia En La
Organizacion ~ Con
Responsabilidad Y
Liderazgo.

- Aplica El Concepto Y
El Alcance En Las
Actividades De
Vigilancia
Epidemioldgica Con
Responsabilidad
Frente Las Entidades
De Arp, Y Los Pve De
Riesgos
Ocupacionales.

- Aplica Principios
Eticos Y La
Normatividad
Vigente En La
Caracterizacion De
Los Procesos En Los
Procesos Y
Procedimientos De
La Gestidn, De La
Calidad, La Salud
Ambiental, Y La
Seguridad Y Salud
Ocupacional.

Caracterizar las
variables
internas y
externas de las
empresas del
Norte del Valle
del Cauca,
determinando
las practicas
administrativas,
contables y de
sostenibilidad
ambiental,
integrando
conceptos
técnicos en

inglés.

Tipo de
evidencia

DE PRODUCTO:
Informe
diagnostico de
las condiciones
administrativas,
financieras,
contablesy
comerciales de
las empresas
seleccionadas.

Tipo de
evidencia

DE

DESEMPENO:
Desarrollo  del
proceso de
investigacion
empresarial %
presentacién del
informe
diagnéstico a los
equipos de
trabajo.

- Identifica En Su
Entorno Una
Empresa De Cada
Uno De Los
Sectores
Econémicos Y
Describe Las
Caracteristicas De
Cada Una De Ellas.
- Interpreta Y
Aplica Las Normas
O Principios De
Contabilidad
Generalmente
Aceptados.
Comprende Las
Implicaciones De
La Etica En Los
Procesos
Contables Es
Responsable Con El
Cumplimiento De

Las Funciones
Asignadas.

- Es Respetuoso
Con Los

Lineamientos

Técnica de
Evaluacion:
Valoracidon de
producto
Instrumentode
Evaluacion:
Lista de
chequeo
producto

Técnica de
evaluacion:
Observacién
Instrumentode
evaluacion:
LISTA DE
CHEQUEO
DESEMPENO

GFPI-F-135V04




Institucionales Y

Del Entorno.

- Observa Los
Principios De
Responsabilidad,
Honestidad Y

Compromiso
Durante Todo El
Proceso De
Formacion.
- Demuestra
Compromiso Para El
Trabajo En Equipo.

-Interpreta Un Texto

Sencillo Y Puede

Construir Un Mapa
X Conceptual Basado | Técnica de
Tipo de En El Mismo. Evaluacién:
evidencia: -Plantea Y Responde | Opservacion
DE Preguntas Sobre Si | irecta
DESEMPENO: Mismo. Instrumento de
Conversacién -Escribe O Presenta Evaluacion:
sobre gustos, Descripciones De Si Lista de '
intereses Mismo, Su Profesion !

y Chequeo
. Y SuEntorno. q

preferencias. :

-Elabora Resumenes

Cortos Sobre Textos

Sencillos, Y Con

Contenido Técnico.
Tipo de
evidencia:
Producto: -Dispone los
Producto. residuos teniendo
Infografia en cuenta las | Técnica de
conceptos normas de | Evaluacién:
ambientales clasificacion de los | Valoracién de
relacionados con Mmli'mos.l' . producto
los compromisos | " anHene iimploy Instrumento de

de la politica
ambiental y de
eficiencia

energética del
SENA.

Juego o
estrategia
didactica sobre
términos
1SO14001:2015

ordenado el lugar
donde desarrolla sus
actividades
formativasy
productivas segun
estandares de
proteccién
ambiental.

evaluacién: Lista
de chequeode
producto
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Tipo de
evidencia:

De
conocimiento :
Informe con la
estimulacién de
las capacidades
motoras y
psicomotoras a
través de los
juegos
tradicionales.

De producto
Informe con la
relacién de los
tipos de
motricidad y las
labores diarias.

De producto:
Informe mensual
del plan de
entrenamiento.

Evidencia de
desempeiio:

-Aplica los test de
condicién fisica
segln técnicas de
medicion.

Selecciona los
ejercicios para el
plan de

acondicionamiento
fisico de acuerdo
con los métodos de
entrenamiento
fisico. -
Elabora el plan de
acondicionamiento
fisico, segun
sistemas de
entrenamiento
fisico
Diagndstica los
riesgos ergondémicos
y psicosociales de su
desempefio laboral
segun normas de
salud ocupacional.

Técnica de
Evaluacion:
FORMULACION
DE PREGUNTAS
Instrumento de
Evaluacion:
CUESTIONARIO

Técnica:
VALORACION DE
PRODUCTO
Instrumentode
evaluacion:
LISTA DE
CHEQUEO
PRODUCTO

Técnica:
VALORACION DE
PRODUCTO
Instrumentode
evaluacion:
LISTA DE
CHEQUEO
PRODUCTO

Técnica de
evaluacion:
Observacién

Protocolo de directa
pausas activas Instlrum?nto de
evaluacion:
formaflones LISTA DE
activas”. CHEQUEO
DESEMPENO
Evidencia de 1. Aborda procesos o
producto: de trabajo Tecnlca. ’de
Plan de colaborativo Evaluacion:
actividades orientado.s, hacia la | Valoracidon de
basado en su colnstr.ucuon - producto
entorno :: ectiva segun 10s | nstrumento de
o querimientos  de evaluacién
académico, los. contextos | .o
emplee cada sociales y
uno de las CEP productivos. chequeo
repasadas. 2. Propone
alternativas
Evidencia de creativas, ldgicas y
producto: cohfarg.ntes que o
Estructuracién pOSIbIII.t?n la | Técnica de
resolucién de | Evaluacién:

del modelo de

problemas segun la
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negocios demanda del | valoracién de
CANVAS contexto social vy producto
productivo. Instrumento de
3. Argumentay acoge ..
2 evaluaciéon
objetivamente  los .
o Lista de
criterios que h
contribuyen a la chequeo
resolucién de

problemas segun
requerimientos  del
proceso  formativo
en funcién de las
demandas concretas
de los contextos
productivos v
sociales.

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

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Ambiente de aprendizaje: Espacio en el que converge el conjunto articulado de fuentes de conocimiento para
desarrollar en el aprendiz competencias en el ambito de la conciencia y la capacidad tecnoldgica, la capacidad de
abstraccion y la habilidad de adaptacidn a los cambios de las estructuras productivas. Se distinguen los siguientes tipos
de ambientes: el ambiente polivalente, elambiente pluritecnoldgico, la unidad productiva agropecuaria, el aula abierta
de informdtica, el aula convencional, el aula mévil, el laboratorio, el auditorio, la biblioteca, el campo deportivo, el
ambiente virtual y los ambientes fuera de Centro.

Asociatividad: Es la reunidn de los seres humanos para fines cooperativos.

Capital intelectual: Posesiéon de conocimientos, experiencia aplicada, tecnologia organizacional, relaciones con los
clientes y destrezas, que dan a las empresas una ventaja competitiva en los mercados. Compuesto por todos aquellos
activos intangibles que generanvalor de futuro para las compaiiias.

Capital semilla: Fondos para apoyar elarranque inicial de una empresa (fase inicial, o de “semilla”).
Capital social: Recursos econdmicos aportados por los socios de la empresa.

Coworking: Es un espacio que permite a la comunidad emprendedora, la interaccidény el trabajo compartido de forma
flexible y dindmica con personas del mundo empresarial, favoreciendo mucho el networking, por medio del
aprovechamiento de las sinergias que ello conlleva, y enriquecerse de las relaciones con lideres, redes sociales,
empresariales y profesionales de diversos ambitos.

Cliente externo: Persona que compra productos o servicios para su actividad o proceso productivo de forma habitual.
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Cliente interno: Personas dentro de nuestra organizacion cuyas acciones influyen en la calidad del servicio prestado a
los clientes externos. En una relacion cliente-proveedor dentro de lamisma organizacion, es aquella persona que espera
que le presten un servicio.

Cliente: Cualquier personaque tenga algo que ver con el éxito en las ventas.

Comercio al detalle: Actividad profesional que consiste en la compra de bienesy servicios para su venta posterior en
pequefias cantidades al consumidor final.

Comercio: Actividad profesional que consiste en la compra de bienes y servicios para su venta posterior con fines
lucrativos.

Competencia: Conjunto de organizaciones que comercializan productos o servicios dentro de la misma categoria de los
nuestros.

Emprendedor: Persona con capacidad de visualizar oportunidades de mercado y de articular los recursos necesarios
para poner en marcha una actividad productiva. El emprendedor espera obtener a cambio una retribucidn que esta
fundamentada en la maximizacion del valor empresarial de su iniciativa.

Emprendimiento: Manera de pensar, sentir y actuar, en busqueda de iniciar, crear o formar un proyecto a través de
identificacion de ideas y oportunidades de mercados, factores econdémicos, sociales, ambientales y politicos, asi mismos
factores enddégenos como capacidad en el talento Humano, recursos fisicos y financieros, que le permiten al
emprendedor unaalternativa para el mejoramiento en la calidad de vida por medio del desarrollo de un plan de negocio
o la creacion de las empresas.

Empresarismo: Concepto que reune aspectos involucrados en la generacion de empresas: las leyes, los sistemas, el
entorno macro y micro, los mercados, el sistema educativo. Se concibe mas como una accidén que como un resultado.
Actitud contintda de un grupo de individuos o de una sociedad en general. Se representaen una cultura con necesidad
de renovacion permanente.

Entrepreneur: define a la persona que tiene como profesion ser un creador de empresas. En esta definicién se abarca
desde el emprendedor "novato", que apenas inicia su actividad de crear una empresa, como aquellos mas
experimentados que han tenido la oportunidad de haber creado otras iniciativas empresariales. En este sentido,
podriamos decir que cubre en una misma palabra al emprendedory al empresario.

Incubadora: entidad provista de una metodologia y un espacio fisico que proporcionatodas las herramientas y asesoria
necesaria para que las nuevas empresas se desarrollen en un ambiente de negocios, maximizando el valor empresarial
de las iniciativas que apoya en el menor tiempo y al menor costo posible, utilizando las ultimas tecnologias existentes.

Innovacion: Aplicacién de nuevas técnicas o procesos productivos. Introduccién de nuevos productos, procesos o
servicios en el mercado que abran la posibilidad de producir los mismos bienes utilizando menores recursos, bienes
nuevos o de mejor calidad, constituyendo un elemento importante para el crecimiento econdmico.

Investigacidn: se refiere al acto de llevar a cabo estrategias para descubrir algo. También permite hacer mencion al
conjunto de actividades de indole intelectual y experimental de cardcter sistematico, con la intencién de incrementar
los conocimientos sobre un determinado asunto.
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Marca: Una marca esun signo distintivo que indica que ciertos bienes o servicios han sido producidos o proporcionados

por una persona o empresa determinada.

Marketing: Conjunto de acciones destinadas a alcanzar los objetivos de la empresa y a satisfacer las necesidades del

consumidor.

Mercado: Institucién en la que los bienes y servicios se intercambian libremente al ponerse en contacto los
demandantes y oferentes.

Mercado objetivo: segmento de ese mercado seleccionado por la empresa para ofrecer sus productos o serviciosy a los
cuales la empresa espera cumplir sus necesidades y sobre el cual se desarrollan todas las estrategias de

comercializacién, penetraciony posicionamiento.

Merchandising: Conjunto de acciones desarrolladas por el fabricante y el detallista para influir sobre las decisiones de

compra del consumidor cuando este se haya en el punto de venta.

Metodologia: hace referenciaal conjunto de procedimientos racionales utilizados para alcanzar una gama de objetivos
que rigen en una investigacion cientifica.

Modelo de negocio: forma en la cual una iniciativa empresarial define la manera enla que se generaran sus ingresos y

beneficios.

Muestreo: técnica para la selecciéon de una muestra a partir de una poblacién, este proceso Permite ahorrar recursos,y
ala vez obtener resultados parecidos a los que se alcanzarian si se realizase un estudio de toda la poblacidn.

Normatividad: conjunto de reglamentos de origen interno, cuya funcién es controlar o dirigir el buen funcionamiento

de un fin o accién.

Pausa activa: es una actividad fisica realizada en un breve espacio de tiempo en la jornada laboral, orientada a que las
personas recuperen energias para un desempeno eficiente del trabajo, a través de ejercicios que compense las tareas
desempeniadas, revirtiendo de esta manera la fatiga muscular y el cansancio generado por el trabajo.

Plan de Mejoramiento: es un mecanismo para identificar riesgos de la empresa y buscarle solucién a todos los tipos de
riesgo que se presente en el proceso.

Plan de negocio: esun documento formal, elaborado por escrito, que define con claridad los objetivos de un negocioy
describe los métodos que se van a emplear para alcanzarlos. El Plan de Negocios ayuda a asignar los recursos en forma
apropiada, manejar complicaciones imprevistas y tomar buenas decisiones.

Preincubacion / preaceleracidn: proceso de acompafiamiento de una iniciativa empresarial en la puesta a punto de su

empresay que formula la inversién del Plan de Negocio.

Riesgo laboral: representa la magnitud del dafio que un factor de riesgo puede causar con ocasion del trabajo, con
consecuencias negativas ensu salud.

Sondeo: medicién estadistica tomada a partir de encuestas destinadas a conocer la opinién publica.
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Storytelling: consiste en comunicar, explicar tu idea o negocio, “contando historias”. A través de las emociones se
consigue que el receptor retengamejor el mensaje, se obtiene un mayor impacto y atencion, ademas de convencer con
mas facilidad.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segin los materiales empleados. Ademas de los
archivos en papel existente los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, oralesy sonoros.

Target groups: en el dmbito de la publicidad, los términos mercado objetivo, publico objetivo, grupo objetivo y mercado
meta, asi como los anglicismos target, target group y target market, se utilizan como sindnimos para designar al
destinatario ideal de una determinada campaiia, producto o servicio.

Toma de decision: es el proceso mediante el cual se realiza una eleccidn entre las opciones o formas para resolver
diferentes situaciones de la vida en diferentes contextos: a nivel laboral, familiar, sentimental, empresarial (utilizando
metodologias cuantitativas que brinda la administracion). Latoma de decisiones consiste, basicamente, en elegir una
opcidn entre las disponibles, a los efectos de resolver un problema actual o potencial (aun cuando no se evidencie un
conflicto latente).

Venta: Contrato mediante el cual una persona, vendedor, se obliga a transmitir un producto servicio o idea a una
segunda persona, comprador, a cambio de una determinada cantidad de dinero.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Actualicese abril 27 del 2015. Tipos de Sociedades y sus diferencias (Ltda., S.A., Comanditas, S.A.S., Colectivas).
Recuperado de:

http://actualicese.com/actualidad/2015/04/27 /tipos-de-sociedades-y-sus-diferencias-ltda-s-a-comanditas-s-a-s-
colectivas/

http://verojusa2009.blogspot.com/2009/02/plan-de-mejoramiento-empresarial.html

Alcaraz, R. (2006). El Emprendedor de éxito. 3ra Edicién. México: McGraw-Hill.

Camero, C. Jesus B. Espiritu Emprendedor. Cartilla No.1 de la Especialidad Gestidn de Microempresas. SENA, Regional
Huila. 2002.

Chévez Pérez, Fidel. Redaccién Avanzada.2011.

Chiavenato, Idalberto. (2011). Administracién de recursos humanos. México: Mcgrawhill

Chiavenato, Idalberto. (2014). Introduccién a la teoria general de la administracion. México: Mcgrawhill

Codigo de Comercio [CC]. Decreto410de 1971. Junio 16 de 1971 (Colombia).

Cortés Padilla, Maria Teresa. (2012). Metodologia de la investigacion. México: Trillas

Definicién de proyecto de vida - Qué es, Significado y Concepto http://definicion.de/proyecto-de-vida/#ixzz3HPIxYowb

http://es.slideshare.net/olgayennymurilloborja/plan-mejora-empresa?related=1

GFPI-F-135V04


http://actualicese.com/actualidad/2015/04/27/tipos-de-sociedades-y-sus-diferencias-ltda-s-a-comanditas-s-a-s-colectivas/
http://actualicese.com/actualidad/2015/04/27/tipos-de-sociedades-y-sus-diferencias-ltda-s-a-comanditas-s-a-s-colectivas/
http://yerojusa2009.blogspot.com/2009/02/plan-de-mejoramiento-empresarial.html

SENA

N

Direccion Estratégica de Recursos Humanos: Gestidén por competencias-22 ed 92 reimp- Ciudad Auténoma de Buenos
Aires: Granica, 2013.

Fierro, M (2015). Contabilidad general con enfoque NIIF para las pymes (5a. Ed). Recuperado de base de
datos:http://site.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/de tail.action?docID=11162325&p00=niif

Filion, L.; Cisneros, L.y Mejia-Morelos, J. (2011). Administracién de PYMES. Emprender, dirigir y desarrollar empresas.
México: Parson Educacion

Gil, M. (2012).Como creary hacer funcionar una empresa. 8va Edicion. México: Alfaomega Grupo Editor.
Kotler, P., & Keller, K. (2012). Direccion de Marketing. México: Pearson Educacion.

Sdenz, A. C.(2010). Principios de mercadeo. Bogota: Ecoe Ediciones.

Hisrich, R. (2005). Entrepreneurship. Emprendedores. 6ta Edicion. Espafia: McGraw-Hill.

Mendez Alvarez, Carlos Eduardo. (2012). Metodologia: disefio y desarrollo del proceso de investigacién con énfasis en
ciencias empresariales. México: Limusa

Mesa, P. Rodrigo. Desarrollo de la Capacidad Empresarial. Creacién de Empresas. Universidad EAFIT. Medellin. 1999.
Politica del SENA frente a la innovacidn, la competitividad y el desarrollo tecnoldgico productivo.

Rincon, C.A. Lasso Marmolejo, G. Parrado Bolafios, A.E. (2012). Contabilidad siglo XXI. Recuperado de base de datos:
http://site.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/detail .action ?docID=10623634

Santamaria, R. Olga Isabel y Otros. PROYECTO DE VIDA. Guia propuesta para orientadores SENA. Se rvicio Nacional de
Aprendizaje SENA, Direccidn General. Bogota, Marzo del 2002.

Shepherd, C.; Ahmed, P.y Ramos, L.(2012). Administracién de la Innovacion. México: Pearson Educacion.
Vainrub, R. (2006). Convertir suefios en realidades. Una guia para emprendedores. 5ta Edicion. Caracas: Ediciones IESA.

Osterwalder, Alexander y Pigneur Yves. Generacién de modelos de negocio. Traductor: Vazquez Cao, Lara. Tercera
Edicién. Espafia: Deusto S.A. Ediciones, 2011.

Sanchez, Javier. Business Model Canvas: Aprende a crear modelos de negocio. [en linea] Octubre, 2011. Disponible en:
http://www.emprenderalia.com/aprende-a-crear-modelos-de-negociocon-business-model-canvas/

Munch Galindo, Lourdes. Fundamentos de la administracidn. (82. Ed). México, CO: Ediciones Trillas, 2009.

Varela V, Rodrigo. Innovacion empresarial: arte y cienciaen la creacién de empresas. (42. Ed). Colombia, CO: PEARSON,
2014.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

GFPI-F-135V04


http://site.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/detail.action?docID=11162325&p00=niif
http://site.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/detail.action?docID=10623634

SENA
Nombre Cargo Dependencia P
Autor 19/01/2024
Jennie Lisette Upegui Gomez Instructor CTA

(es)

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

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del Cambio

Autor (es)

GFPI-F-135V04



