PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Tecnologia en Gestion Empresarial

e Codigo del Programa de Formacion: 621201, Version: 102

eNombre del Proyecto: Implementacién de un Centro de Simulacion Empresarial para los municipios del
Norte del Valle

eFase del proyecto: PLANEACION |

e Actividad del Proyecto: Estructurar el centro de simulacién empresarial, los estudios, los procesos y
procedimientos acorde a la actividad econémica y operaciéon mercantil de las empresas a impactar.

Producto: Manuales de operacion y requisitos de funcionamiento del Centro de Simulacion
Empresarial que consideren las areas funcionales de las organizaciones.

Actividades de aprendizaje:

a) Plantear la estructura del negocio y las estrategias empresariales para el funcionamiento del
centro de simulacién de acuerdo con las necesidades del mercado y las practicas administrativas
del sector comercio y servicios.

b) Disefiar los procesos y procedimientos para el funcionamiento del Centro de Simulacion
Empresarial de acuerdo con las necesidades administrativas, contables y de seguridad y salud
en el trabajo, para la satisfaccién de los requerimientos del cliente.

Competencia: Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion
Resultado de aprendizaje: Establecer las no conformidades de la compilacién y la tabulacion de la
informacidn, de acuerdo con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.

Resultado de aprendizaje: Emitir resultados de la informacion codificada y tabulada.

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

Competencia: Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los deméas y con la naturaleza
en los contextos laboral y social.

Resultado de Aprendizaje: Interactuar en los contextos productivos y sociales en funcién de los
principios y valores universales.

Resultado de Aprendizaje: Generar procesos autonomos y de trabajo colaborativo permanentes,
fortaleciendo el equilibrio de los componentes racionales y emocionales orientados hacia el
desarrollo humano integral.

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.
Resultado de Aprendizaje: Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresion
corporal, desempefio laboral segln la naturaleza y complejidad del area ocupacional.
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: Formular el proyecto productivo y/o plan de negocios teniendo en
cuenta la metodologia adoptada, las normas y la legislacion vigente, para la organizacién y el
inversionista.



Resultado de Aprendizaje: Verificar y caracterizar los procesos y procedimientos administrativos y
de logistica empresarial, en la toma de decisiones para el logro de los resultados, utilizando
metodologias matematicas y de simulacién, teniendo en cuenta la tecnologia disponible y la
legislacién vigente.

Competencia: Proyectar el mercado de acuerdo con el tipo de producto o servicio y caracteristicas
de los consumidores y usuarios.

Resultado de Aprendizaje: Determinar los precios de los productos y servicios, segun tipos de
mercados y de productos, mediante la aplicacion de métodos de fijacion precios.

Competencia: Planear actividades de mercadeo que respondan a las necesidades y expectativas
de los clientes y a los objetivos de la empresa.

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

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

Resultado de Aprendizaje: Disefiar las estrategias de acuerdo con el plan de mercadeo teniendo
en cuenta productos y servicios y el comportamiento de los consumidores, la gestion de ventas y las
metas fijadas por la organizacion.

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

Resultado de Aprendizaje: Aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias y
laborales y los procedimientos para el ciclo contable en un proceso manual y sistematizado.
Resultado de Aprendizaje: Interpretar contratos, y los documentos integrales del contrato para su
contabilizacién.

Resultado de Aprendizaje: Diligenciar los soportes contables.

Competencia: Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de
la organizacion.

Resultado de Aprendizaje: Identificar soluciones de atencién y servicio al cliente interno y externo,
mediante la implementacion de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta los requerimientos de la
unidad administrativa y la organizacion.

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

Resultado de Aprendizaje: Elaborar el programa de Salud Ocupacional y sus subprogramas,
higiene y seguridad industrial, medicina preventiva y del trabajo y medioambiental, teniendo en
cuenta la normatividad legal vigente y las politicas de la organizacion.

Competencia: Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.
Resultado de Aprendizaje: Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un
intercambio simple y directo de informacién cotidiana y técnica.

e Duracion de la guia (en horas): Total horas: 360 (216 horas directas — 144 horas indirectas) Fecha de
inicio: Julio 18/2020, Fecha de finalizacion: Octubre 02/2020.



2. PRESENTACION
Apreciado Aprendiz,

Los invitamos a participar activamente de la
fase de planeacién |, desarrollando las
actividades propuestas en el actual
documento encaminadas a la presentacion de
los “Manuales de operacién y requisitos de
funcionamiento del Centro de Simulacion
Empresarial que consideren las areas
funcionales de las organizaciones”. Para
ello inicialmente, se formulara el proyecto
productivo y/o plan de negocios bajo
metodologias existentes y posteriormente se
caracterizaran los procesos y se construiran
los manuales o procedimientos del
funcionamiento del Centro de simulacién
empresarial con base a la estructura de negocio construida.

La planeacién, se convierte en uno de los procesos fundamentales para alcanzar los objetivos estratégicos
trazados, tener un plan disminuye los riesgos de fracaso. Ya que la creacion y supervivencia de las MiPyme
en Colombia es todo un reto, estimandose que, por cada 100 nuevas micro, pequefias y medianas empresas,
tan solo 43 mantienen su existencia un lapso después (ASOBANCARIA, 2018). Con el desarrollo de esta
guia, se pretende plantear la estructura empresarial adecuada para simular operaciones empresariales en
el marco del sector comercio y servicio, proponiendo alternativas de mejora. Que a su vez promovera que el
aprendiz adquiera las competencias en cuanto al procesamiento de informacion, atencién del servicio al
cliente, marketing, seguridad y salud en el trabajo, normatividad y practicas en el ciclo contable; y las
competencias que promoveran el desarrollo integral del aprendiz, facilitando que este se apropie de los
conocimientos de principio y proceso, convirtiéendose en un individuo observador, critico, creativo y
propositivo ante las dindmicas de los ambientes organizacionales modernos. Recuerde también revisar los
documentos del programa, explorar el material de apoyo suministrado por los Instructores, y realizar
constantemente consultas bibliograficas en la base de datos de la biblioteca fisica y virtual del SENA.

Peter Drucker creia que la gente talentosa es el ingrediente esencial de toda empresa exitosa.

Ustedes futuros profesionales en el campo administrativo, son la esencia del cambio en cada uno de los
emprendimientos que estan ideando y sofiando en conjunto con sus comparfieros.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL



Estimado aprendiz, lo invitamos a participar de la actividad de reflexion inicial. Para ello, primero observe los
siguientes videos:

- https://www.youtube.com/watch?v=fixRdLY4BqE

- https://www.youtube.com/watch?v=E-
XOVOQt1HA&feature=share

- https://www.youtube.com/watch?v=gQ_ OHOelPVM

Una vez visualizado los videos suministrados por el
instructor, reflexione y responda los siguientes interrogantes:

a) ¢Por qué es importante para las nuevas
generaciones pensar en una idea de negocio?

b) ¢Qué aspectos crees que se deben tener en cuenta a la hora de realizar el plan de negocios?

c) ¢Sera importante utilizar metodologias y herramientas empresariales o administrativas para
desarrollar mi idea de negocio? ¢ Cudles conoce?

d) ¢Cbébmo aprendiz SENA, cuento con apoyo y asesoria para planear y desarrollar una idea de
negocio?

Una vez realizada la actividad, sintetice las respuestas y tomando papel y lapiz, de manera creativa
construya un mapa mental. No olvide compartir las evidencias en su portafolio.

Recuerde gue el responsable de su aprendizaje es usted mismo, no su instructor ni _su
compaiiero, asi gue la recomendacién es trabajar en equipo, colaborando en la construccion
colectiva del conocimiento y respondiendo por su propio aprendizaje.

3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS
NECESARIOS PARA EL APRENDIZAJE.

Estimado aprendiz, de manera individual realice el siguiente caso como actividad de contextualizacion:

iLa idea de Paco!

Paco, es un empresario que le gusta crear productos con

material reciclable, que utiliza en sus actividades cotidianas, ya
gue en el barrio donde vive ha venido observado que este tipo de
material se desperdicia en gran cantidad.

Paco, a la fecha no ha logrado tener éxito, y a pesar de que es un

joven muy creativo, sus ideas de emprendimiento no han logrado materializarse. Ultimamente, este joven
estd muy motivado, porque lo ha contratado para que ayude a definir su idea de negocio y determinar de
acuerdo con la problematica de su barrio lo siguientes:

v ¢Cudl puede ser la propuesta o idea de negocio de acuerdo con los materiales de la idea de Paco?

v ¢Cudles son las limitaciones que tiene como emprendedor y futuro empresario?

v/ ¢Qué estrategias de emprendimiento o administrativas puede emplear para dar a conocer su
producto?


https://www.youtube.com/watch?v=fixRdLY4BqE
https://www.youtube.com/watch?v=E-XOVOQt1HA&feature=share
https://www.youtube.com/watch?v=E-XOVOQt1HA&feature=share
https://www.youtube.com/watch?v=gQ_OHOelPvM

v' Siquisiera formalizar y estructurar su empresa ¢ Qué aspectos deberia tener en cuenta?

v' éConsidera que la metodologia de simulacién seria util para recrear escenarios de la empresa de
Paco?

v' Si Paco necesitara simular la estructura de su empresa y operar diversos escenarios positivos y
negativos de acuerdo con el comportamiento del mercado. {Qué alternativas (Presenciales y
virtuales) le presentaria? ¢Conoce alguna aplicacion o medio para simular las actividades de la
empresa de Paco?

Una vez resuelto el caso jLa idea de Paco!, comparta la evidencia en el portafolio y las respuestas frente al
grupo de Tecnologia en Gestidon Empresarial de acuerdo con las orientaciones del Instructor.

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO - CONCEPTUALIZACION Y
TEORIZACION.

Actividad 1: Plantear la estructura del negocio y las estrategias empresariales para el funcionamiento
del centro de simulacién de acuerdo con las necesidades del mercado y las practicas administrativas
del sector comercio y servicios.

3.3.1 ACTIVIDAD DE INVESTIGACION

RAP: Establecer las no conformidades de la compilacién y la tabulacién de la informacion, de acuerdo con la metodologia
utilizada y la tecnologia disponible.

RAP: Emitir resultados de la informacién codificada y tabulada.

RAP: Presentar informes de los resultados de la informacién procesada.

3.3.2 ACTIVIDAD: DE LA IDEA, AL NEGOCIO.

DINAMICA PRACTICA 1: HABILIDADES Y CAPACIDADES DE UNA PERSONA EMPRENDEDORA

De acuerdo a las siguientes preguntas:

“éQué habilidades y/o capacidades crees que debe tener una persona emprendedora?” o bien “éQué
habilidades y/o capacidades personales y profesionales podrian ayudarle a tener éxito?”

De al menos una respuesta apuntandola en el pizarrén, a lo cual su instructor de Emprendimiento
Empresarial le ofrecera una breve conclusiéon sobre los resultados obtenidos, relacionandolos con el listado
completo de habilidades y capacidades por el expuesto.

DINAMICA PRACTICA 2: EN BUSCA DE MIS HABILIDADES Y CAPACIDADES




Dibuja un gran arbol con raices, ramas y frutos de diferentes tamafios. En las raices debes indicar cada una
de las capacidades y habilidades positivas que crees tener (los valores que consideren mas importantes,
debes colocarlos en las raices mas gruesas); cada fruto contendrd un éxito alcanzado por usted; v,
finalmente, en las ramas debes indicar qué has hecho para conseguir todos esos éxitos.

DINAMICA PRACTICA 2: EN BUSCA DE MIS HABILIDADES Y CAPACIDADES

Exito 1

CAPACIDAD CAPACIDAD

-

CAPACIDAD 1

3 CAPACIDAD
4

Cinco aprendices escogidos por el instructor de Emprendimiento Empresarial, en voz alta y delante de sus
companferos, deben exponer el resultado de su dibujo a modo de presentacién en el pizarrén, bajo el

siguiente esquema:

v" Nombre
Capacidades y Habilidades
Exitos alcanzados

R NN

Esfuerzos realizados

DINAMICA PRACTICA 3: EL SUENO DE UNA PERSONA EMPRENDEDORA

Cierren sus ojos mientras se plantean internamente la respuesta a estas preguntas (se trata de sofiar, por

lo que... jestd mas que permitido sofiar en grande!):

> Piense en su barrio actual: ¢Qué le falta para ser un barrio mejor?
» ¢Qué otros barrios sueles visitar con frecuencia?, ¢ para hacer qué?
> Piense ahora en alguien de su familia: ¢Qué problema tiene y no puede resolver?



Recuerde a su mejor amigo/a: ¢ Qué necesitaria para mejorar su calidad de vida?
¢Qué querrias regalarle a tu vecino/a favorito, si pudieras? (piensa en grande)
¢Qué te gustaria que existiera y alin no existe en el mundo?

vV V V VY

¢Qué te gustaria tener y no tienes? ¢Es algo material? ¢Quiza un tipo de servicio que no sabes si
existe o no puedes pagar?

Abran los ojos, cojan una hoja de papely, con todas esas imagenes en su cabeza (aquellas que han imaginado
al responder internamente a esas preguntas), describan una idea de negocio acorde con el sector productivo
al que pertenece. Puede ser mas o menos novedosa. Recuerden que una idea de negocio debe cubrir una
necesidad o deseo real, ademas de ofrecer un valor diferencial y estar dirigida a un nimero suficiente de
clientes potenciales que pudieran asegurar futuros beneficios econdmicos (también sera importante que la
persona emprendedora tenga capacidades y/o habilidades que, en mayor o menor medida, puedan ayudar
a que la idea de negocio planteada se lleve a cabo).

Visualice el video denominado ~ ¢Qué es realmente la economia naranja?”, el cual le ayudard a
complementar su idea de negocio la cual se enfocard en las industrias creativas y culturales como motor de
desarrollo. Igualmente, el instructor socializara los conceptos basicos y requisitos que debe cumplir una idea
de negocio para que sea exitosa.

Visualizado el anterior video, responda a las siguientes preguntas:

e Cudles son las industrias involucradas en la economia naranja? Que sectores componen cada una
de ellas?

e Por qué el color naranja en la economia naranja?
e Cuales son los pasos clave para que una idea de negocio involucrada en la economia naranja tenga
éxito?

Posteriormente, en grupos de 4 o 5 aprendices (previamente segmentados por el instructor), los
participantes deberdn exponer al resto de miembros de su grupo, de forma muy breve, su idea de negocio
(todos los grupos llevaran a cabo esta dindmica al mismo tiempo).

DINAMICA PRACTICA 4: LA IDEA DE NEGOCIO




Una vez escuchadas las ideas de negocio de sus compafieros/as (que podran servir de inspiracién), cada

grupo de aprendices debera dedicar unos minutos a definir brevemente una posible idea de negocio

conjunta que podrd (o no) estar basada en alguna de las ideas anteriormente expuestas.

Cada grupo de aprendices debe seleccionar una persona que ejerza de portavoz para presentar su idea de

negocio a la plenaria haciendo uso del pizarrdn siguiendo el esquema aqui indicado:

Nombre del proyecto
¢En qué consiste la idea?

-+ + +

éPor qué creen que van a ganar dinero con ella?
¢Creen que son el equipo adecuado para llevarlo a cabo? ¢Por qué? (aptitudes, talentos, destrezas

y/o capacidades personales de los emprendedores).

Una vez socializadas las ideas de negocio por cada uno de los grupos, la plenaria conformara una mesa
redonda para definir una Unica idea de negocio que consideren es la mds innovadora y creativa.

RAP: Interactuar en los contextos productivos y sociales en funcién de los principios y valores universales.

3.3.3 ACTIVIDAD ETICA (Continua)

Querido aprendiz,

Las relaciones interpersonales son basicas para un
buen entendimiento familiar, social y laboral. Para
desarrollar bien nuestra formacioén e interactuar
adecuadamente en la sociedad lo invito a participar
de las actividades propuestas en esta guia partiendo
de su concepto.

Relaciones Interpersonales: Todas las personas
establecemos numerosas relaciones a lo largo de
nuestra vida, como las que se dan con nuestros
padres, nuestros hijos, con amistades o con
compafieros y compafieras de trabajo y estudio. A
través de ellas, intercambiamos formas de sentir y de
ver la vida; también compartimos necesidades,
intereses y afectos. A estas relaciones se les conoce
como relaciones interpersonales.

https://es.123rf.com/photo_68944068 logo-conceptual-de-las-relaciones-sociales-
s%C3%ADmbolo-%C3%BAnico-vector-contacto-con-las-manos-y-signo-de-apret%C3%B3n-de-
.html

Las relaciones interpersonales juegan un papel fundamental en el desarrollo integral de la persona. Através
de ellas, el individuo obtiene importantes refuerzos sociales del entorno mas inmediato que favorecen su
adaptacion al mismo. En contrapartida, la carencia de estas habilidades puede provocar rechazo, aislamiento

y, en definitiva, limitar la calidad de vida.

Participe de la socializacion de los conceptos:

Relaciones interpersonales.
Normas de convivencia.


https://es.123rf.com/photo_68944068_logo-conceptual-de-las-relaciones-sociales-s%C3%ADmbolo-%C3%BAnico-vector-contacto-con-las-manos-y-signo-de-apret%C3%B3n-de-.html
https://es.123rf.com/photo_68944068_logo-conceptual-de-las-relaciones-sociales-s%C3%ADmbolo-%C3%BAnico-vector-contacto-con-las-manos-y-signo-de-apret%C3%B3n-de-.html
https://es.123rf.com/photo_68944068_logo-conceptual-de-las-relaciones-sociales-s%C3%ADmbolo-%C3%BAnico-vector-contacto-con-las-manos-y-signo-de-apret%C3%B3n-de-.html

e Trabajo en equipo
e Inteligencia emocional.

A continuacion, observe la pelicula “somos campeones” la cual sera proyectada en su ambiente de formacién
por su instructora de ética, de forma individual haga la relacién de los términos socializados por su instructora
con los diferentes momentos de la pelicula, plasmelo en un texto de Word minimo de 2 planas y en grupos
de 3 aprendices haga un dibujo del tamafio de 1 pliego de papel panela en el que concluya la tematica
tratada, socialice con sus comparfieros en el ambiente de formacion.

Finalmente haga un analisis del estado de sus relaciones interpersonales en su ambiente de formacion, que
tan efectivo esta siendo al momento de comunicar sus emociones y sentimientos. A través de la dinamica
‘como me relaciono en mi ambiente de formacion”.

Toda la informacién recolectada en el
desarrollo de la actividad deberd ser
guardada en un documento con el nombre
de la actividad que aparece en la guia y
debera ser subida a la plataforma
Blackboard al espacio del proyecto-
Carpeta Evidencias-Fase Analisis vy
actividad ética.

RAP: Generar procesos autobnomos y de trabajo colaborativo permanentes, fortaleciendo el equilibrio de los componentes
racionales y emocionales orientados hacia el desarrollo humano integral

3.3.4 FORMULANDO EL PLAN DE NEGOCIOS MEDIANTE METODOLOGIAS EXISTENTES

Hemos llegado al momento de plasmar y estructurar la idea de negocio. El plan de negocios es la carta de
navegacion de una empresa, contiene la ruta general y el plan de marketing. Aprendiz, en grupos de trabajo,
recopile la informacion a través de las actividades anteriores de una de las empresas del proyecto formativo,
realice el plan de negocios de una manera sencilla y creativa.

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

3.3.5 ACTIVIDADES DE INVESTIGACION DE MERCADOS

RAP: Determinar los precios de los productos y servicios, segun tipos de mercados y de productos, mediante la aplicacion de
meétodos de fijacion precios.

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

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

RAP: Disefiar las estrategias de acuerdo con el plan de mercadeo teniendo en cuenta productos y servicios y el
comportamiento de los consumidores, la gestion de ventas y las metas fijadas por la organizacion.



Actividad 2: Disefiar los procesos y procedimientos para el funcionamiento del Centro de Simulacion
Empresarial de acuerdo con las necesidades administrativas, contables y de seguridad y salud en el
trabajo, para la satisfaccion de los requerimientos del cliente.

3.3.6 ACTIVIDADES DE CONTABILIDAD

RAP: Aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias y laborales y los procedimientos para el ciclo contable en
un proceso manual y sistematizado.
RAP: Interpretar contratos, y los documentos integrales del contrato para su contabilizacion.

RAP: Diligenciar los soportes contables.

3.3.7 PLAN DE FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO DE SIMULACION EMPRESARIAL

RAP: Verificar y caracterizar los procesos y procedimientos administrativos y de logistica empresarial, en la toma de
decisiones para el logro de los resultados, utilizando metodologias matematicas y de simulacién, teniendo en cuenta la
tecnologia disponible y la legislacién vigente.

3.3.8 SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO

3.3.8.1 Calificando el cliente interno-externo y el protocolo corporativo

Consulta de forma individual los siguientes items con relacidn al servicio al cliente y posteriormente
participe activamente de la retroalimentacién del instructor:

Estandares del servicio.

AN
Servuccion. l‘ @ @
VAN

Momentos de Verdad. ®

Ciclos del servicio. @

Tridngulo del servicio. &
Estrategias de Atencion 3 y I !
personalizada: Cara a cara vy m -

atencion telefdnica.

YV VYV V VY

Y

Tipos de clientes.

» Protocolo e identidad
corporativa, clases de protocolo.

» Valor agregado en la
comunicacion.

» Libreta de calificacion del cliente.
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A través del disefo de una libreta de calificaciones, identifique las inquietudes vy
necesidades de los clientes: PQRS (Peticiones, quejas, reclamos y sugerencias).

Validemos en conjunto con el instructor tomando como referente a las empresas
seleccionadas, qué normas basicas se deben tener en cuenta a la hora de prestar un
excelente servicio al cliente interno y externo para la idea de emprendimiento que se estd
formulando y lo requerido para el funcionamiento del centro de simulacién (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 bdasicos 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 sera 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 cudles serian las
recomendaciones para mejorar el servicio, incluido el de via telefdnica.

Socialice con sus compafieros la experiencia percibida y aclare dudas con el apoyo de su
Instructor.

RAP: Identificar soluciones de atencion y servicio al cliente interno y externo, mediante la implementaciéon de la
tecnologia disponible, teniendo en cuenta los requerimientos de la unidad administrativa y la organizacion.

3.3.9 SISTEMAS DE GESTION AMBIENTAL EN LAS EMPRESAS Y ORGANIZACIONES
(Continua)

Aprendiz, el Sistema de Gestion Ambiental es una combinacidn de procesos que permiten que una
empresa reduzca sus impactos ambientales 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 gestion ambiental ofrece un marco para la gestion ambiental e implica
tareas como formacion, inspecciones, establecer una politica y objetivos, gestion de riesgos etc.

La Gestion ambiental en una empresa se fundamenta en la NORMA ISO 14001.
https://www.google.com/search?client=firefox-b-e&q=norma+iso+14001 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 necesidades socioecondmicas. Esta
norma especifica requisitos que permitan que una organizacion logre los resultados previstos que
ha establecido para su sistema de gestién ambiental.
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Un enfoque sistematico a la gestion ambiental puede proporcionar informacién a la alta direcciéon
para generar éxito a largo plazo y crear opciones para contribuir al desarrollo sostenible a través de
las siguientes acciones:

1- la proteccion del medio
ambiente, mediante la
prevencion o mitigacién de
impactos ambientales adversos

2- La mitigacion de efectos
potencialmente adversos de las
condiciones ambientales sobre
la organizacion

3- El apoyo a la organizacién en
el cumplimiento de los
requisitos legales y otros
requisitos.

4- La mejora del desempefio ambiental

5- El control o la influencia sobre la forma en la que la organizacién disefia, fabrica, distribuye,
consumey lleva a cabo la disposicidn final de productos o servicios, usando una perspectiva de ciclo
de vida que pueda prevenir que los impactos ambientales sean involuntariamente trasladados a
otro punto del ciclo de vida

6- El logro de beneficios financieros y operacionales que puedan ser el resultado de implementar
alternativas ambientales respetuosas que fortalezcan la posicién de la organizacién en el mercado.

7- La comunicacién de la informacién ambiental a las partes interesadas pertinentes.

Aprendiz, con la informacién sobre la gestion ambiental empresarial a partir de la ISO 14001 lo invito
a que realice las siguientes actividades que serdn apoyadas por su instructor de gestion ambiental.
Y que serdn realizadas en un documento digital en formato Word.

a. Realice un glosario con las palabras claves que encuentre en las 7 acciones que contribuyen
al desarrollo sostenible de las empresas. (Consultar material de apoyo)

b. Consulte los siguientes términos: Aspectos ambientales, impactos ambientales, ciclo PHVA

y revision ambiental inicial. Por cada término consultado dé tres ejemplos.

c. Escuche la exposicion que hara el instructor de gestion ambiental sobre las generalidades y
los factores de éxito de la norma ISO 14001. A partir de la exposicion, usted estara en
capacidad de:
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c.1. Participar activamente a través de comentarios,
apreciaciones y ejemplos que aporten a la
construccion del conocimiento conjunto.

c.2. Realizar una sintesis de la exposicion a través de
un resumen, un mapa conceptual, un mapa mental o

diagrama de flujo.

c.3. Proponer un estudio de caso para analizar los
factores de éxito de la norma ISO 14001.

RAP: Asumir responsablemente los criterios de preservacion y conservacion del medio ambiente y de desarrollo
sostenible, en el ejercicio de su desempefio laboral y social.

3.3.10 ACTIVIDAD: CULTURA FISICA (Continua)
FORMACIONES ACTIVAS Y SALUDABLES

Es vital conocer la importancia de la cultura fisica tanto en el ambito laboral como el personal,
debido a esto encaminaremos una serie de actividades para conocer los beneficios que produce en
nuestro organismo y en cuanto al desempenio en los lugares de trabajo.

1. Beneficios del ejercicio sobre la salud

La actividad fisica y el ejercicio fisico mejoran la calidad de vida las personas que la practican, esto
se convierte en un factor protector; por otro lado, el sedentarismo y la inactividad desencadenas
enfermedades crénicas no transmisibles.

Partiendo de lo enunciado anteriormente, se debe dirigir al documento “Ejercicio Fisico como
medicina” y realizar la siguiente tarea:

e Un video exponiendo los beneficios de la actividad fisica y el ejercicio fisico en algunas de
las enfermedades relacionadas en el documento. Puede consultar informacion adicional.
(Duracion minima 3 minutos). Expresarse con propiedad sobre el tema, evitar la lectura de
algun archivo. Incluya ademas, ejemplos de actividades que se podrian realizar con el
objetivo de mejorar la calidad de vida y disminuir el riesgo de aparicion de alguna
enfermedad.

2. Plan de entrenamiento

El sedentarismo esta en crecimiento, dicha condicion
afecta nuestra calidad de vida, por tal motivo, es importante
iniciar un plan de entrenamiento. Asi pues, vamos a enviar mes a mes un reporte mensual con al
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menos 1 actividad semanal. Los ejercicios planteados deben incluir
evidencia audiovisual de la ejecucién de los mismos. Los ejercicios
realizados en las casas deben incluir fecha y hora.

3. valuaciéon de la condicién fisica.

Evaluar la condicion fisica es una etapa importante dentro de la planificacion 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 seguin corresponda 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 flexo extensiones de brazo.
e Test de seated and reach.

e Test de Burpee.

Realice un informe con las respectivas evidencias de la evaluacién de su condicion fisica partiendo
de cada resultado obtenido en los test.

RAP: Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresién corporal, desempefio laboral segin la
naturalezay complejidad del area ocupacional.

3.3.11 ACTIVIDAD: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

RAP: Elaborar el programa de Salud Ocupacional y sus subprogramas, higiene y seguridad industrial, medicina
preventiva y del trabajo y medioambiental, teniendo en cuenta la normatividad legal vigente y las politicas de la
organizacion.

3.3.12 ACTIVIDAD: BILINGUISMO

RAP: Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos en inglés técnico.
RAP: Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio simple y directo de informacion
cotidiana y técnica.

3.4 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO.

3.4.1 SOCIALIZACION DEL INFORME FINAL DE LA FASE

3.4.1.1 ACTIVIDAD: PRESENTACION DEL PROYECTO Y SU ALCANCE
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En construcciéon

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tipo de evidencia:

DE CONOCIMIENTO
Identificacion de  conceptos,
criterios y procedimientos sobre
investigacién aplicados a la
gestion empresarial, el mercado y
la Cultura organizacional

Tipo de evidencia:
DE PRODUCTO

Infforme  diagnoéstico de las
condiciones administrativas,
financieras, contables y

comerciales de
seleccionadas.

las empresas

Tipo de evidencia:

1. Establece criterios de
clasificaciébn de la informacion
con diligencia y objetividad.

2. Aplica la metodologia de la
investigacién cientifica para

resolver problemas en las
organizaciones con
responsabilidad y diligencia.

3. Aplica los conceptos de

poblacién, muestra, variables de
investigacion de manera
proactiva y ordenada.

4. Interpreta las medidas de
tendencia central y las aplica al
andlisis de la informacién con
oportunidad al trabajo solicitado.
5. Aplica la metodologia de la
investigacioén cientifica con rigor
y responsabilidad en procesos
investigativos, formativos o
productivos.

6. Aplica con objetividad el
procedimiento para compilar,
tabular la informacion,
empleando las fuentes
disponibles y de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.
7. Identifica 'y aplica los
instrumentos de recoleccion de
informacion, para la compilacion
de informacion.

8. Revisa de manera
responsable 'y objetiva la
informacion recolectada,

teniendo como referentes la
exactitud y pertinencia.

9. Organiza de manera oportuna
la informacion compilada
respondiendo a la investigacion
adelantada.

10. Aplica  diligentemente
las normas vigentes para la
presentacion de referencias
bibliograficas.

Técnica de Evaluacion:
Formulacion de preguntas
Instrumento de Evaluacion:
Cuestionario en linea

Técnica de Evaluacion:
Valoracion de producto
Instrumento de Evaluacion:
Lista de chequeo producto

Técnica de Evaluacion:
Valoracién de Producto
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DE PRODUCTO: 11. Utiliza con
Informe escrito de caracterizacion | responsabilidad las normas | Instrumento de Evaluacion:
y situacién actual del sector | técnicas vigentes para la | Lista de Chequeo

seleccionado. presentacion de informes de
investigacion.
12. Aplica la estructura para
la presentacion de informes con
diligencia, oportunidad y
responsabilidad.
13. Presenta informe de

manera objetiva y asignando los
nombres de los titulos a los
resultados de la investigacion de
acuerdo con su contenido sobre
informacion compilada y
tabulada.

14. Presenta informe de
manera objetiva teniendo en
cuenta la racionalidad de las
cifras, conceptos, variables,
fuentes de informaciobn vy
referencias previstas.

Tipo de evidencia: 1. Caracteriza segmentos de
DE DESEMPENO mer lican &cni . -
- . e, (_:a_do aplicando t_ec cas de Técnica de Evaluacion:
Demostracion creativa del | andlisis a poblaciones de L
. - Observacion directa

segmento de mercado ideal para | acuerdo con criterios .

. . o e Instrumento de Evaluacién:
el producto designado por el | sicogréficos, demograéficos, | | . ~
) e Lista de Chequeo desempefio
instructor. culturales, geograficos,

psicologicos y socioeconémicas
segun el producto o servicio a

vender
Tipo de evidencia: 2. segmenta el mercado para Lo S
DE PRODUCTO un producto o servicio aplicando | | cclic@ de Evaluacion:

Valoracion de producto
Instrumento de Evaluacién:
Lista de chequeo producto

Informe escrito de caracterizacion | métodos y  técnicas  de
y situacién actual del sector | segmentacibn a una poblacion

seleccionado. objeto segun parametros de
segmentacion y politicas de la
empresa

3. Diagnostica con objetividad la
situacion actual del clima
organizacional

4. aplica rigurosamente las
etapas, los principios basicos y
las técnicas de planeaciéon

5. Analiza el comportamiento de
la oferta y la demanda de un
producto o servicio a partir de
datos historicos utilizando
métodos matematicos y
estadisticos de pronostico con el
apoyo de software, segun
variables relacionadas con el
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Evidencias de Producto:
Informes  escritos de las
dindmicas relacionadas en la
actividad denominada De La
Idea, al Negocio.

Evidencias de Desempefio:

Participacion en las dinamicas De
la Idea, al negocio.

Tipo de evidencia:
DE PRODUCTO

Informe  diagnostico de las
condiciones administrativas,
financieras, contables y

comerciales de
seleccionadas.

las empresas

Tipo de evidencia:
DE DESEMPENO:

potencial del mercado y de la
empresa.

Analiza de manera critica las
situaciones  pertinentes  que
contribuyen a la resolucion de
problemas segun los
requerimientos de los contextos
productivos y sociales.

Argumenta y acoge
objetivamente los criterios que
contribuyen a la resolucion de
problemas segun
requerimientos del proceso
formativo en funcién de las
demandas concretas de los
contextos productivos y sociales.

Propone alternativas creativas,
I6gicas 'y coherentes que
posibiliten la resolucion de
problemas segun la demanda
del contexto social y productivo.

Aborda procesos de trabajo
colaborativo orientados hacia la
construccion colectiva segun los
requerimientos de los contextos
sociales y productivos.

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

1. Diagnostica con objetividad la
situacion de rentabilidad,
liquidez y riesgo, en la
organizacién de acuerdo con los
andlisis realizados.

2. Calcula con objetividad los
indicadores de gestion
administrativa y  financiera
aplicando la tecnologia, y los
procedimientos, que permitan
tomas decisiones con una mayor
probabilidad de éxito.
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Técnica de Evaluacion :
Valoracion de producto.

Instrumento de Evaluacion:
Lista de chequeo

Técnica de evaluacion:

Observacion directa.

Instrumento de evaluacién:
Lista de chequeo desempefio.

Técnica de Evaluacion:
Valoracion de producto
Instrumento de Evaluacion:
Lista de chequeo producto

Técnica de evaluacion:
Instrumento de evaluacion:
LISTA DE CHEQUEO
DESEMPENO
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Desarrollo del proceso de
investigacion  empresarial vy
presentacion del informe
diagndstico a los equipos de
trabajo

Tipo de evidencia:

DE PRODUCTO:

Documento: Informe del
diagnéstico de las condiciones de
salud y trabajo

Tipo de evidencia:
DE:

3. Identifica con objetividad y
responsabilidad los factores de
riesgo y peligro, las
enfermedades profesionales y
los accidentes laborales
derivados de las condiciones
inseguras en el trabajo.

4. Organiza y determina
necesidades de capacitacion,
entrenamiento, y adiestramiento
a las personas que integran los
planes y brigadas de
emergencia en la organizacion.
5. Aplica una metodologia para
el seguimiento en las actividades
en la implantacion de los planes
de emergencia en la
organizacién con
responsabilidad y liderazgo.

6. 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.

7. Aplica principios éticos y la
normatividad vigente en la
caracterizacion de los procesos
en los procesos y
procedimientos de la gestién, de
la calidad, la salud ambiental, y
la seguridad y salud
ocupacional.

1. Identifica en su entorno una
empresa de cada uno de los
sectores econémicos y describe
las caracteristicas de cada una
de ellas.

2. Interpreta y aplica las normas
0 principios de contabilidad
generalmente aceptados.

3. Comprende las implicaciones
de la ética en los procesos
contables es responsable con el
cumplimiento de las funciones
asignadas.

4. ldentifica la estructura de
p.u.c comercial.

5. Codifica objetivamente los
documentos contables,
aplicando rigurosamente las
normas del puc.

Técnica:

VALORACION DE PRODUCTO
Instrumento de evaluacion:
LISTA DE CHEQUEO
PRODUCTO

Técnica de evaluacion:

Instrumento de evaluacion:

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica



7 /iqa

Tipo de evidencia:

DE DESEMPENO:

Exposicién por grupos de criterios
de trabajo colaborativo

Tipo de evidencia:

DE CONOCIMIENTO:
Cuestionario

conceptualizacion del éarea de
Cultura Fisica

Tipo de evidencia:

DE DESEMPENO:

Participacion activa de
actividades ladicas en la
conceptualizacion del area

6. Clasifica las cuentas de
acuerdo al decreto 2650/93

7. conoce el propésito y las
caracteristicas comerciales y

legales de los documentos
soportes.
8. Es respetuoso con los

lineamientos institucionales y del
entorno.

9. Observa los principios de
responsabilidad, honestidad vy
compromiso durante todo el
proceso de formacion.

10. Demuestra compromiso
para el trabajo en equipo.

1. Establece relaciones
interpersonales  dentro  de
criterios de libertad, justicia,
respeto, responsabilidad,

tolerancia y solidaridad, de
acuerdo con las normas de
convivencia y el rol de cada uno
de los participantes en el
proceso formativo

1. Aplica los test de condicion
fisica segun técnicas de
medicion.

2. Selecciona los ejercicios para
el plan de acondicionamiento
fisico de acuerdo con los
métodos de  entrenamiento
fisico.

3. Elabora el plan de
acondicionamiento fisico, segun
sistemas de entrenamiento fisico
diagnéstico los riesgos
ergonémicos y psicosociales de
su desempefio laboral segun
normas de salud ocupacional.

1. Dispone los residuos
teniendo en cuenta las normas
de clasificacion de los mismos.

Técnica de’evaluaci()n:
VALORACION DE PRODUCTOS
Instrumento de evaluacion:

LISTA DE CHEQUEO
PRODUCTO
Técnica de evaluacion:

OBSERVACION DIRECTA
Instrumento de evaluacion:
LISTA DE CHEQUEO
DESEMPENO

Técnica de Evaluacion:
FORMULACION DE
PREGUNTAS

Instrumento de Evaluacion:
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Tipo de evidencia:
DE DESEMPENO
Socializacién
reconocimiento de

Taller Map it

Estructuracién del
negocios CANVAS

Tipo de evidencia:

DE DESEMPENO

alqle

sobre
conceptos

sobre gestion ambiental.

Evidencia de desempefio

Taller: la idea de negocio.

Evidencia de producto

modelo de

2. Mantiene limpio y ordenado el
lugar donde desarrolla sus
actividades formativas y
productivas segln estandares
de proteccion ambiental.

ra los recursos requeridos en el
desarrollo de sus actividades
formativas y productivas segun
normas institucionales.

1. Aborda procesos de trabajo
colaborativo orientados hacia la
construccion colectiva segun los
requerimientos de los contextos
sociales y productivos.

2. Propone alternativas
creativas, légicas y coherentes
gue posibiliten la resolucion de
problemas segun la demanda
del contexto social y productivo.
3. Argumenta y acoge
objetivamente los criterios que
contribuyen a la resolucion de
problemas segun
requerimientos del proceso
formativo en funcion de las
demandas concretas de los
contextos productivos y sociales.
4. Vivencia su proyecto de vida
en el marco del Desarrollo
Humano Integral segun
competencias ciudadanas.

Estructura adecuadamente una
opinién sobre un tema conocido
de su especialidad.
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CUESTIONARIO

Técnica de evaluacion:
OBSERVACION DIRECTA
Instrumento de evaluacion:
LISTA DE CHEQUEO
DESEMPENO

Técnica de Evaluacion:
OBSERVACION DIRECTA
Instrumento de evaluacion:

LISTA _DE CHEQUEO
DESEMPENO
Técnica de Evaluacion:

Observacion directa
Instrumento de evaluacion

Lista de chequeo

Técnica de Evaluacion:
Valoracion de producto
Instrumento de evaluacion

Lista de chequeo

Técnica de evaluacioén:

OBSERVACION DIRECTA
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Pronuncia adecuadamente el

Saluda en inglés utilizando
expresiones de cortesia de
acuerdo con el momento del dia.

Elabora resimenes cortos sobre
textos sencillos, y con contenido
técnico.

5. GLOSARIO DE TERMINOS
Asociatividad: Es la reunidn de los seres humanos para fines cooperativos.

Capital intelectual: Posesion 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 generan valor de futuro para las
compaiiias.

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

Coworking: Es un espacio que permite a la comunidad emprendedora, la interaccion y 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.

Cliente interno: Personas dentro de nuestra organizaciéon cuyas acciones influyen en la calidad del
servicio prestado a los clientes externos. En una relacion cliente-proveedor dentro de la misma
organizacion, es aquella persona que espera que le presten un servicio.

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

MY PROFILE vocabulario y modismos basicos Instrumento de evaluacion:
del idioma.
MY GLOSSARY
Escribe o] presenta
DESCRIBING OBJ ECTS, descripciones de si mismO, su LISTA DE CHEQUEO
PLACES AND PEOPLE. profesién y sSu entorno. DESEMPENO
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Comercio al detalle: Actividad profesional que consiste en la compra de bienes y servicios para su
venta posterior en pequefas 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 retribucién 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 endégenos como capacidad en el talento
Humano, recursos fisicos y financieros, que le permiten al emprendedor una alternativa para el
mejoramiento en la calidad de vida por medio del desarrollo de un plan de negocio o la creacién de
las empresas.

Empresarismo: Concepto que reline 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 accién que como un resultado. Actitud contindia de un grupo de individuos o de una sociedad en
general. Se representa en una cultura con necesidad de renovacion permanente.

Entrepreneur: define a la persona que tiene como profesion ser un creador de empresas. En esta
definiciéon 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
emprendedor y al empresario.

Incubadora: entidad provista de una metodologia y un espacio fisico que proporciona todas 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 dltimas tecnologias existentes.

Innovacion: Aplicacion de nuevas técnicas o procesos productivos. Introduccion de nuevos
productos, procesos o0 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 econémico.

Investigacion: 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 caracter
sistematico, con la intencion de incrementar los conocimientos sobre un determinado asunto.

Marca: Una marca es un signo distintivo que indica que ciertos bienes o servicios han sido producidos
0 proporcionados por una persona o empresa determinada.
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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 servicios y a los cuales la empresa espera cumplir sus necesidades y sobre el cual se
desarrollan todas las estrategias de comercializacién, penetracion y 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 referencia al 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 en la que se
generaran sus ingresos y beneficios.

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

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

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 desempefio eficiente del trabajo, a través
de ejercicios que compense las tareas desempefiadas, 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: es un documento formal, elaborado por escrito, que define con claridad los objetivos
de un negocio y 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 / preaceleracion: proceso de acompafiamiento de una iniciativa empresarial en la
puesta a punto de su empresa y que formula la inversion 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 en su salud.

Sondeo: medicidn estadistica tomada a partir de encuestas destinadas a conocer la opinién publica.

Storytelling: consiste en comunicar, explicar tu idea o negocio, “contando historias”. A través de las
emociones se consigue que el receptor retenga mejor el mensaje, se obtiene un mayor impacto y
atencion, ademas de convencer con mas facilidad.
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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, orales y sonoros.

Target groups: en el ambito 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 sinénimos para designar al destinatario ideal de una determinada campafa, producto o
servicio.

Toma de decisién: es el proceso mediante el cual se realiza una eleccion 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). La
toma de decisiones consiste, basicamente, en elegir una opcién 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.
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