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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominaciondel Programa de Formacion: Tecnologia en Gestién Empresarial.

e (Cddigo delPrograma de Formacion: 621201 Versién 102

e Nombre del Proyecto: Implementacién de estrategias de comercializacién en canales fisicos y
digitales para empresas reales o simuladas del norte del Valle del Cauca.

e Fase del Proyecto: Analisis.

e Actividad de Proyecto: Realizar informe diagndstico con las estrategias de comercializacién fisicas
y/odigitales mas utilizadas porlas empresas delsectordel Norte delValle del Cauca.

e Competenciasy resultados de aprendizaje alcanzar:

Competencia: proponeralternativas de solucién que contribuyan allogro de los objetivos de acuerdo
con el nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion.
Resultado de aprendizaje: analizar los hechosy situaciones administrativas de la organizacién ensu
contexto, aplicando metodologias estadisticas, matematicas o financieras, en la solucién de
problemasy plan de accién.

Competencia: procesarla informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacidn.
Resultado de aprendizaje:
e |dentificar las necesidades del proceso de informacion aplicado a las metodologias de
investigacion en la organizacién.
e Aplicar procesos de investigacion en la solucién de problemas que afecten la organizacion.
e Disefiar instrumentos de investigacién de acuerdo con las necesidades de la organizacidn.
e |dentificarlas variables para la codificacién de la informacidn por tabular, de acuerdo con las
politicas y la metodologia establecida.
e Tabular la informacion recolectada en los instrumentos de investigacion.
e Establecer las no conformidades de la compilacién y la tabulacion de la informacién, de
acuerdo con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.
e Emitir resultados de la informacién codificada y tabulada.
e Presentarinformesde losresultados de la informacién procesada.
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Competencia: proyectar el mercado de acuerdo con el tipo de producto o servicio y caracteristicas
de los consumidoresy usuarios

Resultado de aprendizaje: Identificar segmentos de mercado de acuerdo con tipos de producto y
poblaciéon establecidos en el plan de segmentacién.

Competencia: contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas
organizacionales.

Resultado de aprendizaje:

Interpretar los fundamentos contablessegunlos principios de contabilidad generalmente aceptados.
Clasificar documentos comercialesy titulos valores.

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

Resultado de aprendizaje: Diagnosticar las condiciones de seguridad, salud y medioambiente de
acuerdo con la normatividad vigente, la misién y vision de la organizacién.

Competencia: comprendertextos eninglés en forma escrita y auditiva.
Resultados de aprendizaje:
e Comprenderfrasesyvocabulario habitual sobre temas de interés personaly temas técnicos.
e leertextos muybrevesysencillos eninglés generaly técnico.

e Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, paginas web,
etc.

e Encontrar informacién especificay predecible en escritos sencillos y cotidianos.

Duracion de la guia (enhoras): Total horas: 295 (163 horas directas - 132 horas indirectas)
Fechainicio: agosto 26 de 2025
Fechafin: enero 2026.
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En el competitivo mundo empresarial, el éxito depende de la capacidad de las organizaciones para ofrecer
un servicio al cliente excepcional, negociar efectivamente, planear estrategias comerciales sélidas y
ejecutarlas con precision.

2. PRESENTACION

El servicio al cliente marca la diferenciaentre unaventa unica y un cliente fiel. ¢ Cdmo podriamos
transformarlas quejas de los clientes en oportunidades paramejorary fortalecersulealtad?

La negociacion, va mas alld delregateo: es el arte de crear acuerdos donde todas las partes ganen. ¢Qué
estrategias podriamosimplementar para prepararnos mejorantes de una negociacién importante?

Una planeacién estratégica bien definida, permite a los equipos conservarla ruta empresarial estimada
desde la misidn institucional. ¢ Nuestros objetivos comerciales estan alineados con las necesidades reales
del mercadoy capacidades de nuestra organizacién?

Finalmente, la ejecucion efectiva es lo que convierte las ideas en resultados. ¢ Contamos con los sistemas
adecuados para medirel progresoy ajustarlas estrategias a tiempo?

Esta guia de aprendizaje proporcionara las herramientas necesarias para dominar estos pilares del éxito
comercial, asimismo, los invitard a reflexionar sobre su aplicacién en el dia a dia empresarial.

Recuerden que...elcompromiso activo y la reflexién constante seran clave para transformarel
conocimiento enaccion y los desafios en oportunidades.

Por favor, de maneraindividual responda los cuestionamientos que se establecieron alo largo de la lectura
anterior, teniendo como referencialos ambitos personaly empresarial. Preparese con sus argumentos para
socializarlos frente al equipo de trabajo.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexidninicial:

Descripcion de la actividad: organicen una “maratdon de cine” en donde visualicen y analicen cada
aspecto tratado en los cortos administrativos denominados "El Fundador" (2016), "El Lobo de Wall
Street" (2013) y “Focus” (2015). Escriban los apartados o ensefianzas que consideren mas oportunas de
estos films en relacién con la importancia de la planificacidn, ejecucidon de acciones comerciales y
elementos de negociacion en pro delcrecimiento empresarial. Finalmente, participe de una socializacién
grupal para enriquecer las perspectivas sobre la tematica.

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje dotado de computadores con internet.

Estrategias o técnicas didacticas activas: aprendizaje experiencialy trabajo colaborativo.

Materiales de formacién: video

Material de apoyo: peliculas "El Fundador" (2016), "El Lobo de Wall Street" (2013) y “Focus” (2015).

Duracion de la actividad: 5 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios parael aprendizaje:
Descripcion de la actividad: de maneraindividual, escriba su perspectivay argumentacién sélida sobre
“la importancia de la planificacién, ejecucién de acciones comerciales y elementos de negociacion para
el crecimiento empresarial”. Por favor, cumpla con los siguientes parametros: utilice la herramienta

ofimatica Microsoft Word, fuente Arial, tamafio 11, interlineado sencillo (1.0 sin espaciado entre

parrafos), margen igual de 2,54 cm por todos lados, minimo dos paginas. En la medida argumentativa

utilice al menos dos referencias tedricas de consulta fiables que le permitan enriquecer su postura frente

al escrito realizado (utilice la norma APA ensu ultima edicidn para realizar la citacidon correctamente).

Finalmente, sustente sus apreciacionesy argumentaciones publicamente en un espacio de socializacién

grupal en companiia de suinstructor.

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje dotado de computadores con internet.

Estrategias o técnicas didacticas activas: aprendizaje experiencialy trabajo colaborativo.

Materiales de formacién: consulta en biblioteca virtual SENA.

Material de apoyo: consulta en biblioteca virtual SENA.

Duracion de la actividad: 6 horas.
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3.3 Actividades de apropiacion:

Actividad 1: obtenerinformacion del entorno comercial del Norte del Valle del Cauca a través de
procesos de investigacion de mercados.

3.3.1. Actividad: reconociendo el entorno comercial del Norte del Valle del Cauca.

Descripcion de la actividad: Estimados aprendices, teniendo en cuentalos objetivos enmarcados enel
proyecto formativo del programa Gestién Empresarial, reconoceremos laimportancia de las empresas del
Norte del Valle del Cauca para la economia nacional; asi mismo, identificaremos los entornos comerciales
de algunas de las empresas mas representativas de laregién.

En consecuencia, realizaremos lo siguiente en los equipos de trabajo conformados para el desarrollo del
proyecto formativo:

3.3.1.1. Inicialmente, realicemos un ejercicio de reconocimiento regional, identificando las empresas que
desarrollan operaciones productivasy comerciales en el Norte delValle y que su ejecucién
comercial impacte a nivel nacional y/o internacional.
Compile entonces, un listado de las empresas identificadas y escriba lo siguiente para cada una:
nombre comercial, lugar base de operacion, sitio web (ruta de busqueda), redes sociales activas
(ruta de busqueda), sector econdmico, actividad empresarial principal, productos principales,
posibles clientes (potenciales), caracteristicas de esos prospectos (psicografia, demografiay
geografia), cobertura de comercializacion (regional, nacional o internacional), medios publicitarios,
canales de atenciény ventas, canales de distribucién empleadosy su respectiva descripcion.
Notas: antes de realizar la actividad y en pro de mejorarla compre nsién de la misma, enliste las palabras
gue son nuevas parasu vocabulario empresarial, consulte su significado y aplicabilidad. Posteriormente,
participe activamente delconversatorio liderado por su instructor en relacién a los términos expuestos por
cada aprendiz.

3.3.1.2. En segundainstancia y antes de aplicar los métodos estadisticos ala recopilacidon de datos y
clasificacidon de informacion al proyecto formativo, realicemos lo siguiente a modo de ejercicio
practico:

a) Seleccione unapropuestade temaque desee investigar.
b) Definael objetivoainvestigarcon el temaseleccionado.
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Definala técnica de recopilacion de informacién (encuesta, entrevista, focus group, entre
otros).

Proyecte elinstrumento de recopilacién de datos a aplicar en la investigacion, respetando
la estructura (titulo, objetivo, cldusula de confidencialidad, instrucciones de
diligenciamiento, preguntas de control, preguntas técnicas).

Aplique el instrumento a la poblacién acordada con su instructor.

Tabule, grafique y analice la informacién obtenida del proceso de aplicacién del
instrumento.

Genere conclusiones frentealos resultados obtenidos.

Elabore uninforme en Wordy socialice frente a su grupo de formacién por medio de
diapositivas.

Notas: participe activamente de las sesiones de formacidn con su instructor sobre las temdticas requeridas
en el desarrollo de la actividad.

3.3.1.3. Finalmente, apliquemos la experienciay conocimientos derivados del ejercicio anterior al proyecto

formativo:

a)

b)

d)

Consulte enfuentes fiables de informacidn la estructura organizacional que debe poseer
una empresa parasu correcto funcionamientoy genere un listado de las mismas con su
correspondiente descripcion.

Socialicemos de manera colaborativa cada apartado de la estructura organizacional,
utilizando para este ejercicio sustentaciones didacticas alternativas (no diapositivas).
Realice una lista de chequeo con los items requeridos poruna empresa en su estructura
organizacional administrativa y comercial (parael area comercial apdyese de la orientacion
generada porsu instructora de mercadeo).

Nota: simule que ustedesvan a realizar una asesoria empresarialy requieren diligenciar
este instrumento amodo de diagndsticoinicial).

Posteriora tenerel instrumento elaboradoy aprobado por sus instructores; socialice ante
todo el grupo de formacién. Escuche y adopte las recomendaciones que considere
pertinentes asu instrumento parafortalecerlo.

Elabore uninforme en donde le recomiende ala empresaobjeto de asesoriala importancia
de establecer, definiry adoptar la estructura organizacional administrativa y comercial.
Finalmente, sustente ante elgrupo por medio de la técnica didactica de conversatorio.

Notas: participe activamente de las sesiones de formacion con su instructor sobre las tematicas
requeridas en el desarrollode la actividad.
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Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje dotado de computadores con internet.
Estrategias o técnicas didacticas activas: aprendizaje experiencialy trabajo colaborativo.
Materiales de formacidn: consulta en biblioteca virtual SENA.

Material de apoyo: consulta en biblioteca virtual SENA.

Evidencias de aprendizaje: informe bdsico de analisis de competencia.

Instrumentos de evaluacidn: lista de chequeo desempefio.

Duracion de la actividad: 20 horas.

Competencia: procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion.
Resultado de aprendizaje:
e Tabularla informacion recolectada en los instrumentos de investigacion.
e Disefiar instrumentos de investigacién de acuerdo con las necesidades de la organizacién.
o |dentificarlas necesidades del proceso de informacion aplicado a las metodologias de
investigacion en la organizacion.
e Aplicar procesos de investigacion en la solucién de problemas que afecten la organizacion.
e |dentificarlas variables para la codificacidon de la informacién por tabular, de acuerdo con las
politicas y la metodologia establecida.

3.3.2. Actividad: Seguridad y salud en el trabajo.

Descripcionde la actividad: en esta fase de andlisis, el instructor orientara la formacién de tal forma que
el aprendiz reconocera la importancia de la seguridad y salud en el trabajo en la evolucién humana.
Ademas, con la realizacion del taller dinamico, se familiarizard con los términos acto y condicién
insegura.

Por grupos de trabajo, los aprendices se familiarizaran con la legislacion aplicable en el tema, asi mismo,
conlos riesgos y factores de riesgo.

Importante que el aprendiz comience con esta informacion a familiarizarse con lo que tiene que ver con
Seguridad y Salud en el Trabajo. Para esta actividad el instructor realizara unas test de apareamiento,
donde cada aprendiz reconocera los términos y conceptos vistos en formacién, organizando grupos de
tres personas donde el instructor suministrara un formato y un ambiente para realizar la inspecciénde
seguridad, facilitando el reconocimiento de los riesgos en una estacion de trabajo.
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Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje dotado de computadores con internet.
Estrategias o técnicas didacticas activas: aprendizaje experiencialy trabajo colaborativo.
Materiales de formacidn: consulta en biblioteca virtual SENA.

Material de apoyo: consulta en biblioteca virtual SENA.

Evidencias de aprendizaje: informe inspeccion de seguridad.

Instrumentos de evaluacidn: instrumento de evaluacién producto.

Duracion de la actividad: 12 horas.

Competencia: administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad técnica legal vigente y
las politicas de la organizacién.
Resultado de aprendizaje:
e Diagnosticarlas condiciones de seguridad, salud y medioambiente de acuerdo con la
normatividad vigente, la misiény vision de la organizacion.

3.3.3. Actividad: inglés.

Descripcion de la actividad: Activity 1. Aprender inglés es esencial ya que vivimos en un mundo
globalizado y esta segunda posibilidad en la educacién, los negocios y el acceso a la informacién.
Es importante la motivacion, la practica y una buena actitud en el aprendizaje de una lengua extranjera ya
gue nos permite brindar soluciones aun mundo cada vez mas globalizado y nos ayuda a tener un excelente
perfil profesional.
Es muy importante conocery saber presentarse y responder a preguntas de suvida personal y laboral
también acceder a plataformas, Apps y paginas web en las cuales podemos aprender, practicary mejorar
nuestro vocabulario y mejorar las habilidades comunicativas. Poreso realice un perfil para que pueda dar a
conocer atodos acercade su vida. Ese perfildebe ser desarrollado en documento PowerPoint o alguna
plataforma como Canvas u otro sitio web con la siguiente informacion:

e Step 1- Create a series of questions about personal information, try to include information such

as name, e-mail, telephone place of origin, marital status, occupation among others.

e Step 2- Ask the questions to your partners, and answer their questions with your information

e Step 3- create a paragraph with your own information. Called “my profile”

e Step 4- Post all the evidence in the PowerPoint presentation.
Esta actividad le permitira tener herramientas para darinformacion personal y de su entorno de una forma
basica en inglés también comprender informacion basica de el entorno.

Activity 2. Después de haber fortalecido los conocimientos basicos del idiomainglés, va a hacer uso de su
creatividad y va a realizar un glosario con el vocabulario mas importante de su formaciony que esté
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directamente involucrado con su Programa de formacion. Esto con el propdsito de contar con el vocab ulario
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 el siguiente diccionario monolingue:
http://www.yourdictionary.com/ https:/ww.merriam-webster.com/

Y para conocer en espafiol 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 Su instructor les daré las deméas pautas para
desarrollarlo.

Activity 3: describing objects, places, and people

Su proyecto formativo le permite conocer el lugar en donde este sera llevado a cabo y ademas le permite
conocer caracteristicas y cualidades del mismo. No obstante, usted como aprendiz de la lengua inglesa
debe saber describir lugares, objetos y personas utilizando vocabulario y estructuras gramaticales que
permitan realizar este tipo de actividades. De esta manera, realice una descripcién por medio de una
presentacién con fotos reales del lugar donde esta desarrollando su proyecto formativo y algunas que
relacione el manejo ambiental que se da en este lugar; utilice las herramientas gramaticales aprendidas
tales como: demostrativos, adjetivos, verbo “to be” en todas sus formas, expresiones verbales de
cantidad “there is-there are”. Una vez creada su presentacion, debe ser sustentada a todo el grupo. Con
el propésito de interactuar en la lengua inglesa, cada grupo debe realizarle preguntas al grupo expositor
acerca de su presenta

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje dotado de computadores con internet.
Estrategias o técnicas didacticas activas: aprendizaje experiencialy trabajo colaborativo.
Materiales de formacién: consulta en biblioteca virtual SENA.

Material de apoyo: consulta en biblioteca virtual SENA.

Evidencias de aprendizaje: socializacién de cada elemento de la actividad.

Instrumentos de evaluacion: instrumento de evaluacién desempefio.

Duracion de la actividad: 20 horas.

Competencia: comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.
Resultado de aprendizaje:

e Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y temas técnicos.
e Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico.

e Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, paginas web, etc.
e Encontrar informacion especificay predecible en escritos sencillos y cotidianos.
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Actividad 2: documentar las estrategias de comercializacion fisicas y/o digitales més utilizadas por
las empresas del sector del Norte del Valle del Cauca.

3.3.4. Actividad: Contablilidad, organizacidon, empresa y sectores econémicos.

Descripcion de la actividad: aprendiz, observe con detenimiento los videos:

¢ Organizacion: https://www.youtube.com/watch?v=V_NE3DyOluo

e Que es una empresa: https://www.youtube.com/watch?v=EJZtvasiBHk
e Sectores econdmicos: https://www.youtube.com/watch?v=Pj5P6j1_PXI

Es importante reflexionar acerca de que conozco del sector productivo de nuestro municipio, concepto de
empresa, tipos de empresas, principales sectores econémicos del municipio.

Para esta actividad de deben conformar grupos de tres personas y expresar sus puntos de vista sobre los
siguientes interrogantes antes de iniciar con las actividades: ¢ Qué es una organizacion (formal y no formal)?
¢, Qué es una empresa? ¢Qué tipos de empresa conoce? ¢ Cudl es la clasificacion de los sectores
econdmicos de nuestro pais?

Tenga en cuenta que debemos prepararnos para brindar el Apoyo técnico de Implementacién del Plan de
mejoramiento en las areas administrativas, financieras, contables y comerciales de las empresas objeto de
estudio en el municipio de Cartago.

Aprendiz participe activamente del foro en la plataforma institucional Territorium “Organizacion, empresa,
sectores econémicos”. Apoyese para esta actividad de los videos y material disponible en la plataforma.

Camara de comercio-funciones e importancia, matricula y registro mercantil. Aprendiz, conlos videos
institucionales de la camara de comercio disponibles en el drive, participe del Bloq en la plataforma
institucional, consighando sus comentarios de los videos Funciones de la Camara de comercio y Matricula 'y
registro mercantil.

Persona natural, persona juridica, nombre comercial, razén social. Aprendiz, realice consulta
preferiblemente en el sistema de bibliotecas SENA, defina en sus palabras los conceptos de persona natural
y sus caracteristicas, persona juridica, sus caracteristicas, ejemplo de personas juridicas en nuestro
entorno, nombre comercial y ejemplo de nuestro entorno, razén social y ejemplos de nuestro entorno.

Como producto de su consulta participe del foro abierto en plenaria y grupo como preparacién a la actividad
de diligenciamiento del cuadro de relacionamiento de las imagenes con la clasificacién a la que corresponde
bien sea persona natural o persona juridica, razon social o nombre comercial. Sube esta evidencia a la
plataforma segun indicaciones de su instructor.

Conocimiento de los comerciantes. Participe en la plataforma de manera individual en el Foro Tematico
“Conocimiento de los comerciantes” y responda a los cuestionamientos alli descritos.

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
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0 en otros bienes apreciables en dinero, con el fin de repartirse entre si las utilidades obtenidas en la
empresa o actividad social.

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

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

Razoén social | Denominacion | N° de Responsabilidad | Caracteristica | Causales de
de los socios socios de los socios del capital y disolucion y
derechos liquidacion

Sociedades comerciales.
1. Sociedad por acciones simplificada:

a) Relacione al menos 7 caracteristicas de las Sociedades por acciones simplificadas,

b) ¢Cuales son los requisitos del documento de constitucién 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) ¢Cudles son las ventajas que tiene las sociedades por acciones simplificad a?
e) ¢Cudles son las desventajas de la Sociedad por acciones simplificada?

2. Sociedades Comerciales de Beneficio e Interés Colectivo:

a) ¢Qué es una sociedad BIC?
b) ¢Cuales son los propdsitos de las sociedades BIC?
¢) Haga unresumen de las cinco (5) dimensiones de las sociedades BIC

Si considera necesario, complemente la informacién con la consulta sistema virtual de bibliotecas SENA. La
actividad puede realizarse a mano sitiene dificultades con el uso de computador.

Requisitos legales de constitucién y funcionamiento. 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 constituciony
funcionamiento de una empresa; para lo cual debe consultar e informarse preferiblemente haciendo uso del
sistema de bibliotecas SENA, elabore la simulacién de Constitucién de una empresa disponible en el
material de apoyo iniciando con la consulta de homonimia, consulte el cddigo CIIU, 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 del Drive de su ficha las pautas y
normas requeridas para la actividad.

Conociendo la normatividad legal vigente — principios de contabilidad. Aprendiz, con base en el
material de apoyo y presentacion de su instructor elabore un documento resumen en Word, presentacio n
PowerPoint, 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,

GFPI-F-135V04



SENA

N

Politicas contables. 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, presentacién en PowerPoint, Prezi,
infografia, con el desarrollo de los temas: Definicién, ventajas y beneficios de las politicas contables y 5
ejemplos de politicas contables. La actividad puede realizarse a mano o a computador.

Requisitos legales y usos de documentos comerciales y titulos valores. 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, letra de cambio, requisicidn, pagaré, comprobante de
egreso para cheque, nota de contabilidad, orden de Compra, tarjeta Kardex, libranza, factura de venta,
consignacion bancaria, documentos del Ciclo e compras.

Basados en el material de apoyo disponible en el drive y presentacion desarrollada por su instructor de
area, elabore una resefia escrita de las normas legales y de procedimiento en el manejo de los documentos
comerciales. La actividad puede realizarse a mano si tiene dificultades con el uso de computador.

Salvaguarda de los titulos valores. Aprendiz, habiendo resaltada las caracteristicas de los titulos valor y
su importancia en el desarrollo del comercio, elabore un informe escrito en Word, PowerPoint, 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. La actividad puede realizarse a mano sitiene dificultades con el uso
de computador

Clasificacion de los documentos comerciales y titulos valores. Es diversa la clasificacién de los
documentos y soportes contables, algunos de los criterios de clasificacién 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 andlisis del video del
portal de YouTube de Elsa Mara contable Soportes contables: Generalidad y Clasificacion elabore un
resumen de al menos cuatrocientas (400) palabras.

Elaboracién de documentos comerciales. Aprendiz de acuerdo con las pautas de su instructory el
documento en PDF de descripcidny uso de los principales documentos comerciales, elabore el cuadro de
relacionamiento de las operaciones y transacciones comerciales con la imagen del respectivo documento
que se debe elaborar en cada transaccién comercial. Suba su evidencia el drive a la carpeta indicada por el
instructor del &rea técnica.

Diligenciar los documentos que conforman el ciclo de compras. Aprendiz, con base en el material de
apoyo y presentacién de su instructor del ciclo AIDA, haga una resefia de este proceso administrativo
resaltando la finalidad, importanciay generalidades del mismo y mediante un grafico relacione cada uno de
sus pasos en forma secuencial conlos documentos necesarios para realizar el ciclo de compras.

Apligue sus conocimientos del Ciclo AIDA en la simulacién propuesta por su instructo r diligenciando los
documentos correspondientes (Requisicién, cotizacion, orden de compra, remisidn, entrada de almacén).
Siga las instrucciones de su Instructor para subir su evidencia al drive de su ficha de formacién.

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje dotado de computadores coninternet.

Estrategias o técnicas didacticas activas: aprendizaje experiencialy trabajo colaborativo.
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Materiales de formacién: consulta en biblioteca virtual SENA y paginas especializadas como
actualicese.comy gerencie.com.

Material de apoyo: consulta en biblioteca virtual SENA, lecturas sugeridas y normatividad vigente del
tema.

Evidencias de aprendizaje: elaborar matriz sobre caracteristicas y clasificacion de empresas, diligenciar
documentos parael registro mercantil en cdmara de comercio.

Instrumentos de evaluacion: 12.

Duracion de la actividad: XX horas.

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

3.3.5. Actividad: emprendimiento.

Descripcion de la actividad: el emprendimiento se basa en la aptitud y actitud que tiene el ser humano de
iniciar una actividad la cual espera le genere un beneficio de algun tipo, el emprendimiento se inicia cuando
el individuo encuentra una probleméatica o necesidad a nivel social o econémico, porlo que plantea una
solucién o realiza un desarrollo que satisface dicha problematica o necesidad, entregandole asi una
solucioén a un cliente o segmento especifico de clientes, a través de una idea que puede ser innovadora, ya
sea creando un nuevo producto o servicio, 0 mejorando un producto o servicio actual.(SENA)

3.3.5.1. Caracteristicas de un emprendedor.

A través de la TDA (Técnica Didactica Activa) video foro, cada aprendiz reflexionara sobre el contenido de la
noticia internacional de un joven colombiano se convierte en un exitoso empresario a sus 23 afios en la
costadel caribe Barranquilla - colombiana, que se encuentra en el siguiente enlace
https://www.youtube.com/watch?v=fikSr6ff934 y analizara las siguientes preguntas:

¢, Qué caracteristicas definen a Alejandro Rodriguez?, ¢Cdmo el entorno influyé sobre las decisiones de
Alejandro Rodriguez?, ¢Cuales tienes en comun con Alejandro? y finalmente ¢ cuales cree usted que debe
fortalecer? Socialice sus respuestas en un conversatorio atendiendo a las orientaciones del instructor y, con
el grupo genere las conclusiones de la actividad.
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Estimado aprendiz, 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
cultura emprendedora. A través de la TDA (Técnica Didactica Activa) sondeo de saberes, desde sus
conocimientos y saberes previos, de formaindividual defina con sus palabras qué entienden por
emprendimiento.

3.3.5.2. Caracterizar mi cultura emprendedora

De acuerdo al ambiente de aprendizaje y a los lineamientos del instructor, registre sus respuestas en unas
notas adhesivas (post-it) y ubiquelas en la pizarra. Una vez se haya llegado a un consenso sobre la
definicién de emprendimiento construida por el grupo, se realiza el mismo ejercicio, esta vez para la
definicién de la frase cultura emprendedora.

Socialice sus respuestas en un conversatorio atendiendo a las orientaciones del instructory, con el grupo
genere las conclusiones sobre los puntos en comun, destaque aquellos que se poseen e identifiquen
aquellos que deben apropiar. (30 minutos)

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

El SENA, en su necesidad de fortalecer en los aprendices el emprendimiento como oportunidad, afianza en
los aprendices la cultura del emprendimiento mediante el desarrollo del pensamiento empresarial, de forma
gue el aprendiz esté en la capacidad de generar sus propias ideas para emprender y convertirse en
empresario como parte de su proyecto de vida.

El emprendimiento esta relacionado con el desarrollo humano y econdémico, con el mejoramiento de las
condiciones de vida en los contextos en los que tiene impacto laidea y la concrecién de las aspiraciones
personales que motivan al emprendedor, porlo que su papel en la sociedad actual es fundamental para el
desarrollo socioecondmico y cultural del pais.

3.3.5.4. Mi matriz DOFA. Identificar habilidades personales como emprendedor.

Para el desarrollo de esta evidencia usted debe realizar el analisis de su DOFA personal. La matriz le
permitird identificar claramente sus caracteristicas y habilidades personales como emprendedor, para lo cual
se requiere un autoanalisis mediante los siguientes pasos:

1. Definir claramente sus condiciones internas como emprendedor.
a. D - Debilidades. Identificar las carencias internas que tiene como emprendedor.
b. F - Fortalezas. Reconocer las fortalezas que usted tiene como emprendedor.

Para este andlisis, cuestione e identifique sus debilidades y fortalezas en aspectos como educacion,
habilidades de liderazgo, experiencia previa en proyectos de emprendimiento, recursos financieros con los
que cuenta el emprendedor, experiencia en ventas, conocimiento del producto o servicio a ofrecer, etc.

2. Definir claramente sus condiciones externas como emprendedor.
a. A - Amenazas. Identifique los aspectos en los cuales la competenciay el entorno pueden
afectar su emprendimiento.
b. O - Oportunidades. Reconozca las ventajas que su emprendimiento tiene frente a sus
competidores y ante el entorno.
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Para ello puede analizar aspectos como la estabilidad del proyecto de emprendimiento, desconocimiento de
leyes, aspectos tributarios, financieros, entre otros.

3. Una vez haya identificado los aspectos mencionados anteriormente, diligencie la plantillade la
matriz que encuentra en el material complementario; luego analice y describa cémo los aspectos
identificados le ayudaran a impulsar suemprendimiento y qué estrategia le ayudaria a minimizar las
amenazas del entorno.

Para el desarrollo de la actividad tenga en cuenta el componente formativo “Ser emprendedor” y recuerde
hacer un adecuado uso de las normas deredaccién y ortografia para la presentacion de la evidencia.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
e Productos a entregar: Matriz DOFA

e Extension: 2 paginas maximo (matriz y analisis)

e Formato: PDF

e Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
Fase de Analisis — Emprendimiento — Actividad 3.3.14.3 -Mi matriz DOFA.

3.3.5.5. Autoevaluacién de Caracteristicas del emprendedor.
Este examen de autoevaluacion, tiene la finalidad de orientarlo sobre sus caracteristicas emprendedoras.

Respetad@s aprendices, con base en la explicacién expuesta por el instructory la entrega del formato de
autoevaluacién, cada uno de ustedes, procedera de manera individual, a realizar su evaluacién de acuerdo
a sus propios criterios teniendo en cuenta sus saberes previos y su comportamiento emprendedor.

Para realizarlo adecuadamente, deberad obtener de uno a cinco puntos en cada una de las frases. La
puntuacion 5 significa que la frase describe con exactitud su personalidad y la puntuaciéon 1 que no
corresponde con sus caracteristicas. La escala de puntuacion esta representada por las siguientes
categorias:

El aprendiz debera contestar con la mayor seriedad para que los resultados correspondan a su realidad y
pueda obtener conclusiones vélidas. Finalmente, con la obtencién de los resultados, elabore como minimo 5
actividades que usted considere pertinentes para mejorar su comportamiento y cultura emprendedora y
realice una exposicion: lidica, con apoyo de presentacion en PowerPoint, video entre otros de sus
oportunidades de mejorar su comportamiento y cultura emprendedora.

3.3.5.6. Conociendo de emprendimiento y su importancia

Querid@ aprendiz. A partir de sus experiencias y conocimientos, los invito a reflexionar en cuanto a ¢Qué
es y para qué sirve el emprendimiento?, Emprendimiento, un tema apasionante que pocas personas
valoran, y en la que puede estar la solucién a nuestros problemas econémicos y de empleo. una vez
analizada la pregunta inicial, realice un listado de aquellos aspectos que consideras son importantes tener
en cuenta al momento de tomar la decisién de emprender, Luego en grupos de trabajo se debe analizar LA
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IMPORTANCIA DEL EMPRENDIMIENTO, respondiendo alos siguientes interrogantes asignados por el
instructor:

e Grupo No 1 ¢;/Porqué es tan importante el emprendimiento en Colombia?

e Grupo No 2 ¢{Qué es para ustedes valor agregado y su importancia?

e Grupo No 3 Cualidades que debe tener un emprendedor exitoso

e Grupo No 4 Errores que debe evitar un emprendedor.

e Grupo No 5. Que es innovacion y tipos de innovacién que conoce ejemplos.
e Grupo No 6. Cuadro comparativo entre innovacion y valor agregado.

Socializar sus respuestas de acuerdo a los grupos asignados y se complementa el tema con una
presentacién de sensibilizacién de emprendimiento realizada por el instructor.

3.3.5.7. Ser emprendedor: ¢El emprendedor nace o se hace?

Hablamos de un concepto multidimensional, que incluye valores personales, tales como la creatividad, la
disposicidn positiva para lainnovacién y el cambio, la confianza en uno mismo, la motivaciéon de logro, el
liderazgo, la aceptacion del fracaso como fuente de experiencia, las actitudes de cooperaciony de trabajo
en equipo.

Después de observar el video denominado "Por qué los colombianos somos pobres”, realice en mesa
redonda una analogia de esta tematica respecto a los logros y suefios en su vida. Comparta las
experiencias conlos compafieros y tome las buenas ideas que ayuden en el fortalecimiento de sus
habilidades, actitudes y valores que fomentaran el perfilemprendedor en cadauno de ustedes. A
continuacion, cada aprendiz de acuerdo a la matriz TEST DEL EMPRENDEDOR entregada por el instructor
aplicarla y analizar cada resultado, subir la evidencia en el DRIVE asignado por el instructor lider.

3.3.5.8. Emprender: cuestion de problemas y capacidades- Estudios de casos empresarios exitosos.

La actitud emprendedora consiste en pasar a la accién cuando se identifica la posibilidad de mejorar la
realidad. Concienciar, porlo tanto, de que no se trata tanto Unicamente de una condicién que solo deba
desembocar o ser aprovechada en un proyecto empresarial sino de una actitud personal que puede tener
también otro tipo de objetivos.

Aprendiz, disponemos de cinco estudios de caso asignados por el instructor, definidos por cartillas de la
revista dinero. -En cada uno de los casos, la actitud emprendedora ha surgido como respuestaa una
necesidad u oportunidad diferente. El grupo sera subdividido en grupos conforme con las indicaciones de su
instructora. A cada grupo se le hara entrega de un caso, para que de manera conjunta sea leido, analizado
y evaluado, con el fin de dar respuesta a los siguientes interrogantes:

e ¢DOnde estuvo el emprendimiento? Dicho en otras palabras, ¢ cual fue la actitud emprendedora?
e ¢ Cuadles fueron los factores que intervinieron en dicho emprendimiento?
e ¢Qué actores encuentra en ese proceso emprendedor?

e ¢Qué hace diferente e innovador el emprendimiento?
e ¢Qué valores sobresalen del emprendedor del caso planteado y por qué?

Posteriormente, cada grupo presentara el resultado a estos interrogantes segin el caso que le haya sido
asighado.
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3.3.5.9. Reconociendo aquellas entidades y programas que impulsa su emprendimiento o ayudan a cumplir
tu proposito (emprender).

Aprendiz, Investiga y consulta sobre incubadoras de empresa y su clasificacién de acuerdo a lo consultado
en grupos de trabajo asignados por el instructor se debe socializar sobre fuentes de financiacién o aquellas
entidades que apoyan el emprendimiento entre ellos tenemos: 1- BANCOLDEX, 2- BANCO DE LA MUJER,
3- LINEA DE MICROCREDITO BANCO AGRARIO 4- VALLE IN 5-FOMYPIME, INPULSA ENTRE OTROS,
por lo anterior debemos investigar lo siguiente: Requisitos, fondos aprobados, que financia, que no financia
entre otros.

Inicia el instructor dando a conocer una fuente de financiacion Fondo emprender y requisitos de acceso,
presentando casos exitosos de emprendedores y motivarlos hacia la generacidon de propuestas de negocio.
Al final del proceso se sacan conclusiones generales del ejercicio. Subir la evidencia de la presentacidén en
el DRIVE.

3.3.5.10. Map it. Evaluando la idea de negocio

Aprendices, en esta actividad podremos evaluar la idea de negocio elegida, . El map it, se trata de una
técnica de creatividad para evaluar ideas. Tan sélo necesitaran papel, lapiz y la creatividad que ya esta en
ustedes. ¢ COmMo?

e Deben establecer sus criterios de evaluacidon. En esta ocasion, utilizaremos las ocho preguntas de
la técnica de evaluacion “ocho factores”

¢Puedo comunicar la idea completamente y claramente? (0-20 puntos)

¢Cuanto interés tengo en esta idea? (0-20 puntos)

¢,Cémo de buena es mioportunidad para realizarla? (0-20 puntos)

¢En qué medida se ajusta en cuanto a su temporalizacion? (0-5 puntos)

¢ Tengo las habilidades para realizar la idea? (0-10 puntos)

¢ Podria aplicar mis fortalezas en la realizacién de la idea? (0-10 puntos)

¢Estaideatiene buenas ventajas competitivas? (0-5 puntos)

¢ Como de diferente o Unica es esta idea? (0-10 puntos)

O O O O O O O

e Deberan dibujar un circulo grande en una hoja de papel por cadaidea.

e Traten de que la idea coincida con su criterio dividiendo el circulo en secciones. Uno para cada uno
de los criterios.

e Usen diferencias en tamafio, color o disefio para reflejar como de importante es cada aspecto
dentro de la idea en su conjunto. Identifiquen cada parte con un simbolo o una frase corta.

e Estudien el mapay preglntense a ustedes mismos: ¢hay algin area que queramos cambiar? ¢Hay
algo que nos gustaria limitar, dejar caer o eliminar? ¢Hay algo que falte que deberiamos incluir?

Si al aplicar esta técnica creativa de evaluacion de ideas, encuentran que la idea inicial tiene mas
debilidades que fortalezas, deberan reiniciar el proceso, y seleccionar otra de las ideas propuestas en la
actividad anterior y aplicarle nuevamente esta evaluacion.

3.3.5.11. Ser empresario.

Las exigencias del entorno y la competencia, exigen de los gerentes y administradores de hoy, la
adquisicién de conocimientos y experiencias que les permita desarrollar muy bien su labor. En esta actividad
deberemos consultar sobre lo que significa ser empresario, como se llega a ser y qué riesgos asume; y
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deduzca: ¢ Cuéles sonlos intereses (motivaciones) de un empresario, y que impacto genera en el entorno?
¢, Cudles 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 lectura de este material y de
acuerdo a las orientaciones de su instructor proceda a socializarla con los demas compafieros de formacion.

Igualmente seleccione la historiade 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 del aprendiz.

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje dotado de computadores con internet.
Estrategias o técnicas didacticas activas: aprendizaje experiencialy trabajo colaborativo.
Materiales de formacidn: consulta en biblioteca virtual SENA.

Material de apoyo: consulta en biblioteca virtual SENA.

Evidencias de aprendizaje: informe con DOFA personaly empresarial.

Instrumentos de evaluacion: instrumento de evaluacién desempefio.

Duracion de la actividad: 10 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.
Resultado de aprendizaje:

e Analizar los hechos y situaciones administrativas de la organizacion en su contexto, aplicando

metodologias estadisticas, matematicas o financieras, en la solucién de problemas y plan de
accion

3.3.6. Actividad: mercadeo

Descripcion de la actividad: el mercadeo juega un papel fundamental, ya que es el encargado de conocer

con precision lo que la empresa debe producir para sus clientes actuales y potenciales a partir de un
exhaustivo conocimiento de las necesidades de estos.

En el mercado existe una gran cantidad de productos similares producidos por distintas empresas; lo cual
obligaatener un pleno conocimiento del mercado objetivo, que permita a la empresa identificar el segmento
especifico en el que pueda mostrar las caracteristicas y ventajas de sus bienes y servicios. Para
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aproximarse a una clara conceptualizacion del tema, se considera necesario que los equipos de trabajo
respondan los interrogantes relacionados a continuacién en un documento en Word y posteriormente por
medio de un foro de discusién grupal estos conceptos sean socializados.

e ¢Qué es mercadeo?

e (;Qué es mercado?

e ¢Qué es lainvestigacion de mercados?

e ¢Porqué los productos de una empresa son mas exitosos que los de otra?

e ¢(Cual es la causa de que unas empresas vendan mas que otras?

e ¢ Cual es el procedimiento para identificar un segmento?

e ¢;Por qué es necesario segmentar?

e ¢Para qué sirve el mercado en las empresas?

e ¢;Por qué es necesario segmentar el mercado para ofertar un bien o servicio?

Nota: el documento en Word debe de contener portada, bibliografias y aplicacion de las reglas ortograficas
y gramaticales.

Conocimientos claves pararealizar la segmentacion de mercado.

De acuerdo conlos conocimientos obtenidos en la anterior actividad, lo invito querido aprendiz a ampliar un
poco méas el tema realizando la siguiente actividad de forma grupal: lea el material entregado por parte de su
instructora y luego elabore por cada capitulo una infografia donde se vea reflejado la comprensién del tema
estudiado.

Los capitulos son:

e Generalidades.
e Premisas para segmentar el mercado.
e Métodos para medir la segmentacion.

Linea del tiempo de la Mercadotecnia.

Crear un producto o servicio que permita a los consumidores adquirirlo con gran demanda realiza
constantes estudios de mercado, con la intencién de estudiar las necesidades y deseos de los
consumidores; por lo tanto, hace que las empresas se vean influenciadas para seguir en el mercado
mientras se exigen mas.

La mercadotecnia es un proceso de gran importancia, ya que se encarga de disefiar e implementar diversas
estrategias para el cumplimiento de los objetivos de una empresa para que sea mas rentable. Cabe
mencionar que para lograrlo se requiere una correcta interpretacién del mercado.

Teniendo en cuenta lo anterior, lo invito a ampliar un poco mas estos conocimientos reconociendo la
evaluacién que ha tenido desde sus inicios hasta la actualidad:
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e Engrupos elabore la linea de tiempo de la mercadotecnia en Colombia o el mundo desde sus
inicios hasta la actualidad.

e La presentacion es libre.

e Implemente herramientas acordes para este tipo de actividad.

Paginas sugeridas:

https://www.youtube.com/watch?v=CYXL7Qiz-CM&t=36s
https://sites.google.com/site/mercadotecniapaolaperera/unidad -i/linea-del-tiempo
https://uvp.mx/uvpblog/mercadotecnia/#:~:text=% C2%BFC%C3%B3mo%20surgi% C3%B3%3F.conceptos%
20b%C3%A1sic0s%20de%20esta%20pr%eC3%Alctica.

Video linea del tiempo en Excel:
https://www.youtube.com/watch?v=a0vCxjotajq

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje dotado de computadores con internet.

Estrategias o técnicas didacticas activas: aprendizaje experiencialy trabajo colaborativo.

Materiales de formacidn: consulta en biblioteca virtual SENA.

Material de apoyo: consulta en biblioteca virtual SENA.

Evidencias de aprendizaje: informe linea de tiempo del mercadeo y segmentacién de mercado basico.
Instrumentos de evaluacion: instrumento de evaluacién desempefio.

Duracion de la actividad: 10 horas.

Competencia: proyectar el mercado de acuerdo con el tipo de producto o servicio y caracteristicas de
los consumidores y usuarios.
Resultado de aprendizaje:
e Identificar segmentos de mercado de acuerdo contipos de producto y poblacién establecidos en
el plan de segmentacion.

3.3.7. Actividad: presentando informes.

Descripcion de la actividad: para estaactividad, tenemos un conglomerado de varios items que nos
ayudaran al fortalecimiento de la competenciaen desarrollo.

3.3.7.1. Participe de los siguientes talleres orientados por su instructor:

o Escritura creativa y académica orientado por su instructor.
o Aplicacion de norma APA en su séptima edicion.
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3.3.7.2. Analice estadisticamente la informacién recabada el numeral 3.3.1.1 de la presente guia de
aprendizaje y presente un informe con datos y graficos que contenga: sectores econémicos,
actividad empresarial, productos, caracteristicas de los clientes, medios publicitarios, canales de
atencion y ventas, canales de distribucion, entre otros elementos que consideren adicionar.
3.3.7.3. Aplique la lista de chequeo de diagndstico de estructura organizacional administrativa y comercial,
elaborada en el numeral 3.3.1.1 de la presente guia de aprendizaje a dos (02) de las empresas
estudiadas en la fase actual de formacidn (derivadas del proceso de investigacion de mercados).
Posteriormente, describa un breve andlisis sobre la informacién derivada de este ejercicio.
3.3.7.4. Presente el producto final de fase: estructure el informe diagndstico de las estrategias de
comercializacion fisicas y/o digitales de empresas del sector del Norte del Valle del Cauca.
El documento debe presentarse en formato de Microsoft Word, vinculando lo siguiente:
o Portada.
Contraportada.
Introduccion.
Justificacion.
Objetivo general y especificos.
Descripcién de los resultados obtenidos en el estudio de mercado empresarial realizado a
las empresas de la regién del Norte del Valle del Cauca.
o Andlisis del diagnéstico realizado a dos (02) empresas del sector del Norte del Valle del
Cauca.
o Andlisis estadistico de las estrategias de comercializacion fisicas y/o digitales de empresas
del sector del Norte del Valle del Cauca.
Conclusiones.
Recomendaciones.

O O O O O

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje dotado de computadores con internet.
Estrategias o técnicas didacticas activas: aprendizaje experiencialy trabajo colaborativo.
Materiales de formacidn: consulta en biblioteca virtual SENA.

Material de apoyo: consulta en biblioteca virtual SENA.

Evidencias de aprendizaje: informe final de fase para la empresaobjeto de estudio del proyecto
formativo.

Instrumentos de evaluacidn: instrumento de evaluacidn productoy desempefio.

Duracion de la actividad: 50 horas.

Competencia: procesar la informacion de acuerdo conlas necesidades de la organizacion.
Resultado de aprendizaje:
e Emitir resultados de la informacién codificada y tabulada.
e Establecer las no conformidades de la compilaciéony la tabulacién de la informacion, de acuerdo
con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.
e Presentar informes de los resultados de la informacidn procesada.
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Descripcion de la actividad: ¢ Cudl es tu razén de vivir? De acuerdo a la filosofia japonesa, el Ikigai es la
razén de vivirde cada persona. El motivo y la pasién que te impulsan cada mafiana a levantarte y a ser feliz.
Este Ikigai es personal e intransferible, es tu deseo intimo, y la fuerza que te ayuda para superar obstaculos
y guiarte en la vida. Es decir, lo que da sentido a tu existencia.

3.3.8. Actividad: ética en las organizaciones

Este sentido no puede inventarse, debe descubrirse. Porque cada uno de nosotros tiene su lkigai, pero
encontrarlo no es una tarea facil niinmediata. Para ello es esencial iniciar su busqueda venciendo a los
miedos que nos impiden salir de nuestra zona de comodidad. Y paralograrlo, es necesario saber qué
mueve nuestras vidas y para qué vivimos.

El término Ikigai estd compuesto de dos palabras japonesas: iki (4 ) que se refiere a vida, y kai (A ),

que vendria a ser “la realizacidon delo que uno espera y desea”. Por eso el Ikigai nace de la unién de 4
grandes elementos de tu vida: tu mision, tu pasidn, tu vocaciény tu profesion ideal.

Tu Ikigai o propésito de tu vidareside en la interseccién de tu pasion, tu misién, tu vocaciony profesiénenla
vida. Puede ser que en tu 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.

Prueba a responder honestamente, desde tu corazdn, cada una de las 4 secciones de busqueda de tu
Ikigai. Cuando mas escribas, mejor. Que ningln 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 voz interior.

Lee esta pregunta, y detente. Para un momento. Haz una buena inspiracion, expira todo el aire que puedas
e intenta cerrar los ojos lentamente para llevar tu vista hacia adentro. Ahora, vuelve a preguntarte:

¢Qué es lo que quiero? $Qué es lo que REALMENTE quiero desde el fondo de mi ser?

e Siuna bolade cristal pudiera mostrarte una cosa, ¢ Qué querrias saber?
e ¢Qué es lo que te mueres de ganas de crear?
e ¢Qué es lo que te gustaria darte mas permiso para hacer? ¢Y para ser?

La mayoria de nosotros tenemos dos voces, o personajes, que conviven en nuestro interior. Una se
alimenta del miedo. Vive en el pasado, y teme el futuro. Le cuesta salir de una zona de confort que va
creciendo con el paso del tiempo. Suele repetirnos que cada vez hay mas que perder, que las cosas no
saldran bien, que no valemos para los retos que nos planteamos. QUE NO PODEMOS.

La otravoz 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 poreso te pueda ser mas facil dar un primer paso pordescubrir que es lo que NO QUIERES en tu
vida. Aungue a alguno le pueda costar de creer, las dos voces estan dentro nuestro. Aln. Siempre ha
habido un momento en qué éramos imparables, y este momento se puede recuperar para guiarte hacia Tu
Ikigai.
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Felicitaciones estimado aprendiz, luego de haber construido saber, en conjunto con sus compafieros e
instructor es momento que demuestre todo lo que ha asimilado acerca de esta guia en su proyecto
formativo. Ahorareconoce tu valor y el valor del otro de acuerdo a los principios de dignidad construccion
cultural y autonomia.

Mira los siguientes videos:

¢ No soy hija de la guerra, soy hija de la vida:
https://www.youtube.com/watch?v=oef3Y RWNxWk

e Las victimas de violencia sexual:
https://www.youtube.com/watch?v=EuNEA84FKXU

e Perdonar lo imperdonable:
https://www.youtube.com/watch?v=nbyUtVXOYgM

e Miedo o amor. Td decides.
https://www.youtube.com/watch?v=IJujGjuAFF8&t=488s

Ahora preparate para leer un aparte del libro: Este dolor no es mio, que serd entregado por su instructora.
Realizaras el andlisis de este texto por medio de debate.
iConstructores de Pazj: dignidad construccién cultural y autonomia

Ahora en equipos vas a contestar la pregunta: ¢ Como puedes ser constructor de paz, plasmatuideay
realiza una infografia para proyectar a tus compafieros y trasmitir nuevas ideas?

A continuacion, veras la pelicula Survivor y lo analizaras teniendo en cuenta el libro esta dolor es mio:

¢ Qué sentido le das a tu vida a partir de este momento?

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje dotado de computadores con internet.
Estrategias o técnicas didacticas activas: aprendizaje experiencialy trabajo colaborativo.
Materiales de formacidn: consulta en biblioteca virtual SENA.

Material de apoyo: consulta en biblioteca virtual SENA.

Evidencias de aprendizaje: socializacidon sobre la tematica.

Instrumentos de evaluacion: instrumento de evaluacidn de desempeiio.

Duracion de la actividad: 12 horas.
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Descripcion de la actividad: para el proceso de inmersion a las actividades de cultura fisica es importante
tener en cuenta aquellos aspectos que se encuentran involucrados durante una sesion de ejercicios
programados, por estarazon es necesario desarrollar una serie de talleres para favorecer la obtencion de
habilidades psicomotrices en cada uno de los aprendices.

3.3.9. Actividad: cultura fisica

a. 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 Marquez & Carbonero, 2016). Estos juegos, permiten optimizar la propia
motricidad através del desarrollo de las habilidades motrices que va de la mano al desarrollo de la
condicidn fisicay del bienestar fisico (Castafier & Oleguer, 2006).

Asi pues, consulte lo siguiente:

e Busque la relacion de los movimientos de motricidad finay gruesa 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.

e Cudles sonlos principales juegos tradicionales y su relacion directa con el desarrollo psicomotriz en
las diferentes etapas de la vida.

e Realice un video practicando un juego tradicional y explique los factores psicomotores que esta
estimulando con esta practica.

e Disefie de manera creativa un ejercicio de motricidad fina (Preferiblemente se deben utilizar
materiales didacticos de labiblioteca del CTA como arma-todo, rompecabezas, tangram, etc).

b. Habilidades psicomotoras en el contexto laboral. La motricidad humana ha permitido alcanzar
diferentes logros bioldgicos, fisioldgicos, sociales y politicos. Por estarazdn se hace relevante conocerlay
estimularla partiendo de lo brindado por las habilidades psicomotoras, lo cual va encabezado porla
integracion superior de la motricidad, producto de una relacion inteligente entre la personay el medio, e
instrumento privilegiado a través de la cual la conciencia se formay materializa (Da Fonseca , 2008).

Asi pues, consulte lo siguiente: busque la relacion de los movimientos de motricidad finay gruesa con el
entorno formativo y laboral, ademas, entregue evidencia digital para ser evaluada por su instructor,
posteriormente subir la lista de chequeo a su plataformaindividual.

c. Evaluacién de la condicién fisica. Evaluar la condicion fisica es una etapa importante dentro de la
planificacién del entrenamiento deportivo, por ende, se van a desarrollar los siguientes test fisicos
funcionales en cada uno de sus hogares. Se debe explicar su ejecucion y la medida segin correspo nda sus
resultados. Se van a llevar a cabo cuando el instructor indique y siguiendo las recomendaciones dadas en el
material de apoyo.

e Test de Abdominales.

e Test de Sentadilla.

e Test de Flexoextensiones de brazo.
e Test de Seated and Reach.

e Test de Burpee.
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d. Frecuencia cardiaca y su relacion con el gjercicio. La frecuencia cardiaca en el entrenamiento es un
factor determinante a la hora de conocer la intensidad en la sesion de ejercicio. Las zonas donde se ubica
nos permite conocer los beneficios a nivel cardiovascular y de esta manera tener una herramienta para que
todos los trabajadores puedan tener un estado fisico saludable. Para la presente actividad vamos a
aprender los puntos anatdmicos para tomarla y conocer sucomportamiento durante una rutina propuesta
por el instructor. Se tomara en los siguientes momentos:

e Antes deiniciar y al finalizar el calentamiento.

e Antes y después de cada ronda de ejercicios.
e Al finalizar la vuelta a la calma.

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje dotado de computadores coninternet.

Estrategias o técnicas didacticas activas: aprendizaje experiencialy trabajo colaborativo.

Materiales de formacidn: consulta en biblioteca virtual SENA.

Material de apoyo: consulta en biblioteca virtual SENA.

Evidencias de aprendizaje:informe porcada item.

Instrumentos de evaluacion: lista de chequeo productoy desempefio.

Duracién de la actividad: 12 horas.
3.3.10. Actividad: ambiental.
Descripcion de la actividad: identificar los tipos de contaminacidn ambiental. Los principales tipos de
contaminacién ambientalincluyen la del aire, agua y suelo, clasificadas por el medio afectado. Otrasformas
son la luminica (exceso de luz artificial), la acustica (ruido), la térmica (cambios de temperaturaenelagua)y

la radiactiva (presencia de materiales radiactivos). Estas pueden ser de origen natural (erupciones volcanicas)
o antropogénico (industria, agricultura, ciudades).

Segun el medio afectado. Contaminacion del aire: Liberacién de sustancias y elementos daiinos a la
atmodsfera, como gases de efectoinvernadero, particulasy contaminantes urbanos e industriales.

Contaminacién del agua: Inclusiéon de desechosy sustancias quimicas en rios, lagos y océanos, afectando los
ecosistemas acuaticos.

Contaminaciéon del suelo: Presencia de basura, sustancias tdxicas o plasticos en la superficie terrestre,
degradandoelsueloy afectandola salud humanay animal.

Segun el tipo de contaminante o efecto. Contaminacién luminica: Exceso de luz artificial, principalmente en
ciudades, que altera los ciclos de suefioy la orientacién de los seres vivos.

Contaminacién acustica: Exposicidn a niveles excesivos de ruido, causando estrés, problemas de audicién y
perturbaciones en la vida silvestre.
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Contaminacion térmica: Alteracién de la temperatura de cuerpos de agua por descargas de industrias o
centrales eléctricas, afectando la vida acuatica.

Contaminacién radiactiva: Presencia de materiales radiactivos, generada por la industria nuclear, uso militar
de armas y accidentes, que puede causar dafos genéticosy enfermedades.

Contaminacién por plasticos: Acumulacion de residuos plasticos en diversos entornos, incluyendo
microplasticos, que afectan a todo el medio ambiente.

Segun su origen. Contaminacién natural: Producida por eventos naturales como incendios forestales y
erupciones volcanicas.

Contaminacién antrépica o humana: Causada por actividades humanas como la industria (contaminacién
industrial), el trafico (contaminacién urbana) y las practicas agricolas.

Aprendiz observe elvideo https://www.youtube.com/watch?v=zeLIGu8I90Y y organice una infografia sobre

los 11 tipos de contaminacion que se presentan, teniendo en cuentaunaimagen, descripciony nombre del
tipo de contaminacién. Puede aplicar la herramienta ofimatica de su preferencia o realizar la evidencia de
manerafisica. Cargar en el drive enla carpetadenominada “Ambiental”, fase analisis

Reconocer la importancia de la politica de gestion ambiental y de eficiencia energética dentro de las
acciones técnicas 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 formacion
afronte la responsabilidad ambientalen sus acciones dentro de los ambientes de aprendizaje e instalaciones
del Centro de Formacion.

Por ende 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

Por lo anterior mencionado, lo invito a que realice las siguientes actividades concernientes a gestién
ambientaly de eficienciaenergética

a) Leadetenidamente loscompromisosy objetivos que hacen parte de la politica ambientaly de eficiencia
energética del SENA y consulte 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.
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b) Suba al Drive, la evidenciaen la carpetade evidencias de GESTION AMBIENTAL.

NORMA 15014001:2015. GUIA PARA ESTABLECER ACTIVIDADES EMPRESARIALES QUE IMPACTAN
POSITIVAMENTE EL MEDIO AMBIENTE

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 respondera 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
gestion ambiental. Con la informacidn sobre la gestion ambiental empresarial a partir de la 1SO 14001, lo
invito a que realice la siguiente actividad que sera apoyada por su instructor de gestién ambiental.

Consulte enla normalS014001:2015 el capitulo 03. Términosy definicionesy a través de una estrategia
diddctica o un juego y socialice con sus compafieros de ficha los términos relacionados con organizacién y
liderazgo; términos relacionados con planificacion; términos relacionados con soporte y operacién;
términos relacionados con la evaluacion del desempefioy con la mejora. Ejemplos: concéntrese, loteria,

horcado, entre otros. Cargue la evidenciadel juego (foto) y lista de chequeo en el drive.

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje dotado de computadores con internet.
Estrategias o técnicas didacticas activas: aprendizaje experiencialy trabajo colaborativo.
Materiales de formacién: Marcadores borrablesy permanentes, cuaderno de notas.
Material de apoyo: Disponible en el Drive para consulta y descarga Norma ISO 14.001:2015.
Evidencias de aprendizaje: infografia SGA CTA (de producto) y estrategia didactica términosy
definiciones SGA (1SO 14.001:2015) (de desempenio).

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo de productoy desempeiio.

Duracion de la actividad: 12 horas.
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3.4. Actividades de transferencia del conocimiento

Socializacion del informe final de la fase

Descripcion de la actividad: sustente elinforme diagndstico de las estrategias de comerecializacidn fisicas

y/odigitales de empresas delsectordel Norte del Valle del Cauca, mediante una presentacién digital

creativa en presencia de su instructor técnico lider y de mercadeo, con el fin de generarrecomendaciones

gue permitan mejorarla calidad de su actividad.

Ambiente requerido: ambiente de aprendizaje dotado de computadores con internet.

Estrategias o técnicas didacticas activas: aprendizaje experiencialy trabajo colaborativo.

Materiales de formacion: consulta en biblioteca virtual SENA.

Material de apoyo: consulta en biblioteca virtual SENA.

Evidencias de aprendizaje: socializacién del informe diagndstico de las estrategias de comercializacién

fisicas y/o digitales de empresas delsectordel Norte del Valle del Cauca.

Instrumentos de evaluacion: lista de chequeo desempeiio.

Duracion de la actividad: 2 horas.

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

Actividad del
proyecto
formativo

Fase del
proyecto
formativo

Evidenciasde
Aprendizaje

Actividad de

Aprendizaje

Criteriosde
Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

Informe de
resultadosy

Planeacién | Elaborar el plan

estratégico para

Preparaciéony
presentacion

la preparacidon de | de informes presentacion
la oferta de de resultados.
comercial con resultados.

base enel

direccionamiento
y las politicas de
inteligencia
empresarial.

Determina
medidasde
tendencia
central que
permitan la
verificacionde
los datos y
sirvan de base
para el andlisis
dela

Valoracion de
producto.

Lista de chequeo
de producto

Observacion
directa.
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informacion Lista de chequeo
recolectada de desempeiio

5. GLOSARIO DE TERMINOS
N/A
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia

Autor (es) | Jorge Alberto Gonzalez | Instructor CTA Septiembre 1 de 2025

Alarcén

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar iUnicamente sirealiza ajustesala guia)

Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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