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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: Implementaciéon de un Centro de Simulacion Empresarial para los
municipios del Norte del Valle

eFase del proyecto: ANALISIS

e Actividad del Proyecto: Identificar las caracteristicas del entorno social, econémico y legal de las
empresas de comercio y servicios del Norte del Valle del Cauca.

Producto: Informe con la descripcién del entorno econdémico y la dindAmica del sector
terciario en la region del Norte del Valle.

Actividades de aprendizaje:

a) Recopilar informacién acerca del entorno del sector empresarial comercio y servicios en
el Norte del Valle, a través de procesos de investigacion, aplicacion de técnicas de
trabajo colaborativo, habitos saludables y herramientas de diagnéstico empresarial
mediante aplicaciones digitales.

b) Caracterizar el sector comercio y servicios en el Norte del Valle, determinando las
practicas administrativas, contables y el comportamiento del mercado, integrando
conceptos técnicos en inglés para la descripcidn del entorno.

Competencia: Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion

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

Resultado de aprendizaje: Identificar las variables para la codificacién de la informacién por
tabular, de acuerdo con las politicas y la metodologia establecida.

Resultado de aprendizaje: Disefar instrumentos de investigacibn de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

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

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

Resultado de aprendizaje: Diagnosticar las condiciones de seguridad, salud y medioambiente
de acuerdo con la normatividad vigente, la mision y visién de la organizacion.

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

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

Resultado de aprendizaje: Interpretar los fundamentos contables segun los principios de
contabilidad generalmente aceptados.

Resultado de aprendizaje: Clasificar documentos comerciales y titulos valores.

Competencia: Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

Resultado de aprendizaje: Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés
personal y temas técnicos.

Resultado de aprendizaje: Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico.

Resultado de aprendizaje: Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios,
folletos, paginas web, etc.

Resultado de aprendizaje: Encontrar informacion especifica y predecible en escritos sencillos
y cotidianos.

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

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

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

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

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

Resultado de Aprendizaje: Generar habitos saludables en su estilo de vida para garantizar la
prevencion de riesgos ocupacionales de acuerdo con el diagndstico de su condicién
fisica individual y la naturaleza y complejidad de su desempefio laboral.

Resultado de Aprendizaje: Generar procesos autbnomos 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 segin la naturaleza y complejidad del area
ocupacional

eDuracion de la guia (en horas): Total horas: 515 (315 horas directas — 210 horas indirectas)
Fecha de inicio: 17/08/2020, Fecha de finalizacion: Diciembre 15 de 2020.
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2. PRESENTACION

@ enveni Cﬁ;s
—8

Tomado: https://www.fotolia.com/tag/bienvenidos

Apreciado Aprendiz:

Con el fin de familiarizarlo con las tematicas y las actividades de esta fase de andlisis, la cual consiste
en reconocer el contexto operacional de la actividad econdmica de las empresas de
comercio y servicios del Norte del Valle del Cauca; se requiere de su compromiso y
responsabilidad para caracterizar las empresas e identificar las fortalezas y debilidades
administrativas que sirvan de insumo para convertirlas en oportunidades de mejora a través
del planteamiento de un centro de simulacion empresarial.

Analizar no es otra cosa que concluir y determinar variables tales como: Qué, Por qué, Quién, Coémo,
Cuando, Impacto, Resultados, Objetivos y todo esto se hace a través de informacion,
recopilacién de datos, aplicaciéon de técnicas y métodos de investigacion integrados con
procedimientos administrativos. Estos permitiran concluir y determinar cuéles son los
aspectos mas importantes que necesitan una propuesta de mejora y las acciones proactivas
gue se requieren llevar a cabo mediante la simulacién empresarial.

Recuerden de la calidad, la disposicion del equipo de trabajo y la responsabilidad no solo del manejo
de la informacién sino en la obtencion de la misma, los invito a que sean objetivos y que
direccionen las actividades de aprendizaje propuestas en la presente guia para identificar
las necesidades con una visién profesional y ética ya que ustedes son los actores principales
del proceso y los empresarios, participes y beneficiarios indirectos de estas actividades.

Tengan en cuenta que para el desarrollo de la guia pueden apoyarse en los materiales de

apoyo los cuales contienen una variada y completa informacién sobre los distintos temas

abordados, también pueden consultar en la biblioteca virtual del SENA:
http://biblioteca.sena.edu.co/ o visitar la biblioteca fisica.

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

& SENACoOMuUnica
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

Tomado: https://es.123rf.com/imagenes-de-archivo/interrogante.html

"El surgimiento de la gestion empresarial como una institucién distinta, fundamental y lider es un
fendmeno esencial en la historia social. Raramente, si es que alguna vez ocurrié algo semejante,
una nueva institucién basica, un grupo lider nuevo, emergi6 tan rapidamente como sucedi6 con
la gestién empresarial desde el amanecer del siglo XX". Peter Drucker.

Reflexione sobre la frase anterior y defina con sus propias palabras ¢ qué es para usted Gestion
Empresarial?

De manera individual observe el video: “; Qué es un modelo de negocios?” el cual encuentra en
el siguiente link: www.youtube.com/watch?v=kEg8nh9 Avl Luego participe de manera critica y
argumentativa en el foro social expuesto en la plataforma Blackboard dando respuesta a los
siguientes interrogantes y afirmaciones:

¢ Para usted que es gestién empresarial?

¢ Desde su experiencia y cosmovision explique qué es un modelo empresarial?

¢ Considera usted que los modelos empresariales son importantes para la proyeccion y el éxito
de una empresa o0 negocio? justifique su respuesta

¢,Cree usted que es importante reinventar un negocio?

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

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

Conceptos productivos y econdmicos de las empresas en Colombia

Es importante reflexionar acerca de lo que conozco del sector productivo y econémico de nuestro
municipio. De igual forma considerar, que establecimientos comerciales dinamizan la economia
del Norte del Valle.

Para esta actividad, y de forma individual tenga en cuenta la informacion que se desprende de

consultar:

- ¢Qué sony cudles son los Sectores productivos del pais?

- ¢Cudl es la clasificacidon de los sectores econdmicos de nuestro pais?

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

otros?
- ¢Qué tipos de empresa considera son relevantes en el municipio o en su entorno?
A |
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Una vez realizada la consulta, socialice con un compariero y retroalimente las respuestas obtenidas.
Seguidamente documente y suba al drive la evidencia.

Tenga en cuenta que debemos prepararnos para realizar el informe con la descripcion del entorno
econémico y la dinamica del sector terciario en la regién del Norte del Valle, para conocer las
potencialidades o dificultades que se presentan en las empresas y su forma de operar; y asi generar
propuestas de fortalecimiento empresarial a través de contextos reales recreados y basados en
retos.
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3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO - CONCEPTUALIZACION Y
TEORIZACION.

Actividad 1: Recopilar informacion acerca del entorno del sector empresarial comercio y
servicios en el Norte del Valle, a través de procesos de investigacién, aplicacién de técnicas
de trabajo colaborativo, habitos saludables y herramientas de diagndstico empresarial
mediante aplicaciones digitales.

3.3.1 ACTIVIDAD DE INVESTIGACION

Aprendices, los invito a que vivan una experiencia de reconocimiento, interaccion y comunicacion;
para esto tenga en cuenta el desarrollo de los siguientes puntos:

http://miclasevirtual.org/project-view/project-2/

con el animo de realizar un acercamiento a la metodologia de la investigacion, lo invitamos a
observar con atencion los videos "Metodologia de la investigacion”, Conceptos Basicos del Proceso
de Investigacion, Que es El Método Cientifico y El Método Cientifico que puedes encontrar en los
enlaces: https://www.youtube.com/watch?v=afKqwGr2Isk
https://www.youtube.com/watch?v=Xb6rnicCUys

https://www.youtube.com/watch?v=KZub w6CgN8

https://www.youtube.com/watch?v=dGnd9vF s2A , € individualmente elabore una definicion
personal de metodologia de la investigacién y de respuesta a las siguientes interrogantes:

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

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

Ahora de respuesta a los siguientes interrogantes de manera grupal:

a) ¢ Por qué es importante la investigacion para el desarrollo de un pais?

www.sena.edu.co
@ ® @® SENAComunica
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b) ¢En qué areas del conocimiento se aplica la investigacién?

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

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

f) ¢, Qué entiende por investigacion basica?

o)) ¢, Qué entiende por investigacion aplicada?

h) ¢, Qué entiende por metodologia de la investigacién?

i) ¢,Cudl cree que es la finalidad de una investigaciéon?

) ¢, Qué cree usted que es Colciencias?

k) ¢ Qué cree usted que es SENNOVA?

) ¢, Qué cree usted que es REDCOLSI?

m) ¢, Sobre qué area o tema le gustaria investigar?

n) ¢, Cuénto tiempo puede dedicarle a la investigacion?

0) ¢ Qué lo motiva a iniciar el proceso de formacion metodologia de la investigacion?

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

Con base en el gjercicio anterior y teniendo en cuenta que el proceso investigativo aplicado, atiende
a la resolucién de problemas y a satisfacer necesidades, analicemos las caracteristicas del proyecto
formativo del programa de Tecnologia en Gestion Empresarial identificando cual es la problematica
gue en el proyecto se plantea resolver y cuales son las posibles soluciones que se proponen y que
permitirdn alcanzar los objetivos del mismo y de su programa de formacion.

RAP: Identificar las necesidades del proceso de informacién aplicado a las metodologias de investigacion en la
organizacion

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

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

RAP: Identificar las variables para la codificacion de la
informacién por tabular, de acuerdo con las politicas y la
metodologia establecida.

ey by B P
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RAP: Disefiar instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.
RAP: Tabular lainformacién recolectada en los instrumentos de investigacion.

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

Ley ‘ Teoria ’ Tesis ‘ Hipotesis ‘ Variable

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

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

La presentacién de la informacién anterior, que es estrechamente relacionada con la Tabulacién,
socialicela mediante un rotafolio.

Luego, participe en la retroalimentacion orientada por su instructor, para afianzar la temética de
tabulacion y visualizar su aplicacién a través de un ejemplo especifico en Excel.

Identifiquemos nuestro estilo de comunicacién

www.sena.edu.c
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TEST ESTILO DE COMUNICACION

nera individual, resuelva el test disponible en el enlace, para identificar
su estilo de comunicacion: https://www.psicoactiva.com/tests/test- .

comunicacion.htm

uerdo con los resultados obtenidos, establezca acciones de mejora y -
asuma el compromiso de aplicarlos en clase, en su vida familiar y en
su circulo social. Indague sobre estrategias y tacticas que le
permitan fortalecer este importante proceso de comunicacion

asertiva y jpongalas en practica!

&

COMVUKICAGIN &

3.3.2 ACTIVIDAD ETICA

Querido aprendiz,

Las relaciones interpersonales son basicas
para un buen entendimiento familiar, social y
laboral. Para desarrollar bien nuestra
formacion 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.

Las relaciones interpersonales juegan un papel fundamental en el desarrollo integral de la persona.
A

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

través 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:

www.sena.edu.co
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Relaciones interpersonales.
Normas de convivencia.
Trabajo en equipo
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 compafieros en el ambiente

de formacion.

Finalmente haga un andlisis 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 debera 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 Andlisis vy
actividad ética.

s
.

RAP: Generar procesos autonomos y de trabajo colaborativo permanentes, fortaleciendo el equilibrio de los

componentes racionales y emocionales orientados hacia el desarrollo humano integral

3.3.3 ACTIVIDAD: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

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

En esta fase la instructora orientar4 a cerca del concepto de Seguridad y Salud en el trabajo,

contenidos, terminologia y aspectos normativos enfocados en estas primeras etapas.

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

y

RAP: Generar habitos saludables en su estilo de vida para garantizar la prevencion de riesgos ocupacionales de
acuerdo con el diagndstico de su condicidn fisica individual y la naturaleza y complejidad de su desempefio laboral.
RAP: Diagnosticar las condiciones de seguridad, salud y medioambiente de acuerdo con la normatividad vigente, la
misién y vision de la organizacion.

Actividad 2: Caracterizar el sector comercio y servicios en el Norte del Valle, determinando
las practicas administrativas, contables y el comportamiento del mercado, integrando
conceptos técnicos en inglés para la descripcién del entorno.

3.3.4 ACTIVIDAD: ANALIZANDO PRACTICAS ADMINISTRATIVAS

3.3.4.1 ESTUDIO CASO PANACA

Lea el material suministrado por el instructor lider: estudio de caso empresarial PANACA y desarrolle
el cuestionario de andlisis de la informacion.

Consulte otras fuentes de informacion para obtener datos asociados a PANACA vy patrticipe de la
plenaria: EMPRESARIALIDAD Y TIPOS DE GESTION.

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

Nombre de la empresa

Tipo de empresa

Filosofia Institucional

Misién

Vision

Objetivos

Politicas

Valores y principios organizacionales

Actividades de RSE

Organigrama

LKL KKKLL

Realice un documento en Word de forma creativa donde contenga los puntos, socialicelo y
publiquelo en su portafolio de evidencias. Para la realizacién de esta actividad tenga en cuenta
gue pueden consultar en la biblioteca virtual del SENA: http://biblioteca.sena.edu.co/6 visitar la
biblioteca fisica del C.T.A.

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

3.3.4.2 ACTIVIDAD: SER EMPRESARIO

IDEAS

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 deduzca: ¢Cuales son los intereses (motivaciones) de un empresario, y que

GFPI-F-019 V03
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impacto genera en el entorno? ¢Cuales son las habilidades que requiere para dirigir equipos de
trabajo?

En el material de apoyo de la plataforma blackboard 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 demés
comparfieros de formacion. Igualmente seleccione la historia de un empresario de talla mundial y un
empresario conocido por usted y realice un paralelo de su experiencia.

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

También puede consultar en la biblioteca virtual del SENA http://biblioteca.sena.edu.co el documento
“Ser Empresario”, comparta las evidencias de esta actividad en su portafolio del aprendiz.

3.3.4.3 ACTIVIDAD: DECISIONES ADMINISTRATIVAS

Proceso administrativo en las empresas

6. 4 8. 4

& ﬂé@

\)‘ ~—
Planeacion Proceso Organizacion
Administrativo

A &V g

Direccion =S8 = Control

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

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

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

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

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

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

3.3.4.4 PLANTEANDO LAS SITUACIONES PROBLEMATICAS DE LAS EMPRESAS

Aprendices, el planteamiento de los problemas parte de la identificacion de
una situacién o dificultad ain sin solucion, que debera ser delimitada con
precision para luego valorarla criticamente y proceder a su estudio sisteméatico
hasta alcanzar su solucion.

En la formulacion de problema en la administracion, la definicion es la fase f st

—

mas importante y se debe de realizar con elementos de la problematica que ‘

se investiga, definir un problema es sefialar todos los elementos, aspectos, ‘ P &
caracteristicas en forma entendible y precisa, con el fin de que otras personas ——
puedan entender el proceso de la investigacion. B =S s CO S o )

lanteamiento-del-problema.html

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

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

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

Diagnéstico de situacidon actual
Analisis INTERNO | Analisis EXTERNO

Analisis situacional - DOFA
Con la orientacion recibida sobre la utilidad, importancia y DeeiLican AMENAZA

método para la elaboracion de un analisis DOFA; con su ; fror
equipo de trabajo, aplique dicho modelo a la empresa
escogida en el punto anterior, identificando cada uno de los
factores internos y externos involucrados.

www.sena.edu.co
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jFortalezcamos nuestra capacidad de escucha!
Pare oreja para que...

1. Establezcamos la diferencia entre oir y escuchar
2. ldentifiquemos la importancia de saber escuchar y las
consecuencias que se derivan por la falta de atencion
3. Participe de manera activa en la dinamica de escucha, en la cual
el instructor realizara la lectura de una noticia, a todos los integrantes
del salon, excepto a dos voluntarios que saldran del ambiente.

vez culminada la lectura, se selecciona una persona del salén para
transferir la informacién a uno de los voluntarios y a su vez, este
realizara el mismo ejercicio con el segundo voluntario.
nal, analicemos los resultados del ejercicio, evaluando que tanto se
distorsiona o se pierde el mensaje inicial de la noticia.
¢Cudles son sus conclusiones?

3.3.4.5 ACTIVIDAD: ELEMENTOS PARA UNA BUENA ADMINISTRACION

El proceso creativo y sus principales metodologias como herramientas administrativas.

Conforme un equipo de tres personas, ingrese a la biblioteca virtual del SENA
http://biblioteca.sena.edu.co/paginas/bases.html y consulte en la base de datos “Digitalia Hispanica”
el libro: Creatividad empresarial: elementos tedricos e instrumentos didacticos; del autor Tarapuez
Chamorro, Edwin.

Seleccione uno de los siguientes temas disponibles en el capitulo IV: “El proceso creativo y sus
principales metodologias”, estudielo y prepare una exposicién utilizando diapositivas de apoyo; en
donde explique de manera detallada en qué consiste y cémo aplicarlo (incluya un ejemplo préctico,
didactico y participativo).

www.sena.edu.co
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b)
<)
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Brainstorming o lluvia de ideas g) Solucidn creativa de problemas en

Arte de preguntar
Relaciones forzadas
Scamper

Listado de atributos
Andlisis morfolégico

grupo
h) Técnica clasica

i)y "4x4x4"

i) Técnica de Da Vinci
k) Provocacion

Retroalimente con la ayuda del instructor sobre la importancia de la creatividad en el proceso
administrativo. Recuerde tomar evidencia de las actividades realizadas y publicarlas en la plataforma.

RAP: Analizar los hechos y situaciones administrativas de la organizacion en su contexto, aplicando metodologias
estadisticas, matemaéticas o financieras, en la solucién de problemas y plan de accion.

3.3.5 ACTIVIDAD: CONTABILIDAD

ACTIVIDAD: INTRODUCCION A LA CONTABILIDAD

NOCION DE LA EMPRESA

| & SMaART

==
::/ BIG DATA

https://e00-expansion.uecdn.es/assets/multimedia/imagenes/2017/10/31/15094687433339.jpg

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 econémicos de nuestro pais?
¢, Qué aspectos conoce sobre los diferentes tratados de libre comercio que ha firmado nuestro pais?

www.sena.edu.co
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Mediante la dindmica del mantel de ideas plasme
las ideas y conclusiones a las que se llegaron con
el desarrollo de esta actividad.

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

http://www.zerol3wireless.net/showthread.php?tid=11645 . . .
e/ / one Apbyese para esta actividad de los videos y

material disponible en la plataforma Blackboard.

ACTIVIDAD: ORGANIZACION, EMPRESA, SECTORES ECONOMICOS

Aprendiz observe con detenimiento los videos:

- Organizacién, https://www.youtube.com/watch?v=V_NE3DyOluo

- Que es una empresa, https://www.youtube.com/watch?v=EJZtvasiBHk
- Sectores econdmicos, https://www.youtube.com/watch?v=Pj5P6j1 PXI

Y elabore un documento resumen de sus apreciaciones de al menos quinientas (500) palabras.
Suba a la carpeta la evidencia, segun indicaciones de su instructor.
ACTIVIDAD: CONOCIMIENTO DE LOS COMERCIANTES.

Participe de manera individual en el Foro Tematico “Conocimiento de los comerciantes” el cual
encontrara en la plataforma Blackboard, y responda a los siguientes cuestionamientos:

e ;Qué es un comerciante?
e ;Obligaciones y Deberes de los

LEGIS " comerciantes?

ST e ;Qué son actos mercantiles, dar 3
. ejemplos?

COd'gO ) e :Que no son actos mercantiles, dar

de Comercio 3 ejemplos?

e (;Qué funciones cumple la cadmara
de comercio y que servicios que
presta a los comerciantes?

¢, Qué es registro mercantil?

¢ Qué es una sociedad?

¢, Qué es una persona natural?

¢ Qué es una persona juridica?

o)
v
a
-
o
v
o
2
a
<
o

https://legisco.vteximg.com.br/arquivos/ids/162748-
1000-1000/codigo-basico-de-comercio _806-
941.ipg?v=636952608568630000

O wa o www.sena.edu.cq
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Aprendiz segun indicaciones de su instructor conforme grupos de trabajo y desarrolle el tema
asignado mediante la didactica del arbol del “arbol de conocimiento” que luego socializara en plenaria
de grupo.

Con base en los conceptos apropiados de la actividad anterior
desarrolle la sopa de letras y el crucigrama disponibles en el material
de apoyo, una vez realizados, suba a la carpeta en el espacio del
Blackboard.

RAP: Interpretar los fundamentos contables segun los principios
de contabilidad generalmente aceptados.
RAP: Clasificar documentos comerciales y titulos valores.

ACTIVIDAD: LAS SOCIEDADES Y SUS CARACTERISTICAS

“ARTICULO 98. CONTRATO DE SOCIEDAD - CONCEPTO - PERSONA JURIDICA DISTINTA. Por
el contrato de sociedad dos o mas personas se obligan a hacer un aporte en dinero, en trabajo o en
otros bienes apreciables en dinero, con el fin de repartirse entre si las utilidades obtenidas en la
empresa o actividad social.

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

Aprendices:

Conformen equipos de maximo cinco participantes segln pautas de su instructor(a), luego su
instructor le asignara un tipo de sociedad, sobre la cual usted debe realizar una busqueda de
informacion que le permita identificar todo lo relacionado con la misma:
En que consiste - Caracteristicas — Ventajas, Desventajas-
Responsabilidad — Denominacién social — Constitucién —
Derechos - obligaciones — Asi mismo toda la informacién que
considere importante, los tipos de sociedades son:

Sociedad An6nima

Sociedad por Acciones Simplificada
Sociedad en Comandita por acciones
Sociedad en Comandita Simple
Sociedad Limitada

Sociedad Colectiva

Unidén temporal y consorcio

ONG

Entidad sin animo de lucro.

CoNoA~WONE

Recuerde utilizar la biblioteca virtual SENA, base de datos E-Libro y consulte el M6dulo 1 del libro
Contabilidad siglo XXI referenciado en la bibliografia.

http://site.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?docID=10623634

Ademas Complemente la informacion con la consulta de otros libros de la biblioteca fisica y virtual
del SENA.

T [TR
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REQUISITOS LEGALES DE CONSTITUCION 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 constitucion y funcionamiento de una empresa; para lo cual debe
consultar e informarse preferiblemente haciendo uso del sistema de bibliotecas SENA, elaborando
una tabla de esos tramites identificando la entidad o dependencia en la cual se diligencian y las
normas que las regulan y reglamentan.

Consulte el Cédigo del Comercio en su Articulo 110

RAP: Interpretar los fundamentos contables segun los principios de contabilidad generalmente aceptados.
RAP: Clasificar documentos comerciales y titulos valores.

TRAMITES DE REGISTRO DE LA SOCIEDAD

Igualmente las empresas o Sociedades deben cumplir con los tramites de registro de dicha Entidad
ante las diferentes instancias que correspondan.

Crear empresa puede significar un proceso engorroso si no tiene en cuenta varios aspectos y
trdmites que son de estricto cumplimiento. Por ello es recomendable que se asesore bien antes de
iniciar su proyecto.

Una de las principales causas de que los negocios cierren antes de su consolidacién es la mala
ubicacion del establecimiento.

La importancia del sitio varia segin el tipo de empresa a constituirse y las caracteristicas del
mercado.

Por esta razén, antes de realizar la eleccion, es prioritario conocer las necesidades de la compafiia
gue piensa crear y analizar detenidamente las diferentes
opciones de localizacion. El objetivo es elegir un lugar que
contribuya de la forma més eficaz y con el menor costo
posible.

La proximidad del mercado objetivo o la dotacién de
infraestructuras y comunicaciones son dos factores clave a
la hora de elegir una u otra opcion.

. : Asi mismo, es bueno que tenga en cuenta la legislacion
urbanistica, ayudas econdmicas o fiscales si existen y, por supuesto, el precio. Este elemento puede
ser determinante a la hora de la decision.

Por ello, en el momento de evaluar el valor del local no sélo hay que tener en cuenta la cantidad que
se va a pagar, sino también el costo de las obras para acondicionarlo y la relacién del precio con el
resto de factores.

De acuerdo con las cdmaras de comercio, existe una "Guia para crear empresa”, en la cual se
determinan varias pautas que orientan al futuro empresario.

Documeéntese sobre cudles son los trdmites que se deben realizar para registrar la sociedad y
elabore un mapa conceptual al respecto, y aplique a la empresa creada que le correspondi6 dichos
tramites.

Dispéngase segun indicaciones de su instructor a subir las evidencias a su portafolio de evidencias
y plataforma

wE ) SENACOMUnNIca
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ACTIVIDAD: LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS EN
COLOMBIA

Con el objeto que los estados financieros puedan ser entendidos por terceros, es necesario que sean
preparados con sujecién a un cuerpo de reglas o convenciones previamente conocidas y de
aceptacion general.

Los principios son pocos y representan las presunciones basicas sobre las que descansa la

legislacion vigente; los cuales necesariamente se derivan de los factores econémicos y politicos del

entorno, de las formas de pensar y las costumbres de la sociedad que involucra al mundo de los
negocios.

WALENES ETRCS FRCRALINON UN

R

Que se consideran Principios de Contabilidad generalmente
Aceptados?

Consulte cuales son los principios de contabilidad generalmente
Aceptados en Colombia.

Identifigue de acuerdo a las normas Internacionales de Informacién
financiera cuales son los principios que se aplican.

ol R0

https://prezi.com/9nzykrtnlflb/principios-generales-de-las-niif/

Mediante la técnica de Carteles socialice ante sus compafieros cada uno de estos principios y
establezca si hay diferencias entre los principios generalmente aceptados en Colombia y los de las
normas internacionales de Informacion financiera cuales son los principios que se aplican.

ACTIVIDAD: ENTENDIENDO EL CODIGO DE ETICA PROFESIONAL DEL CONTADOR.

Para comprender la contabilidad y llevarla en debida forma, es preciso conocer el marco juridico
que la regula.

El marco juridico de la contabilidad en Colombia esta conformado
por la ley 145 de 1960, en los articulos que adn siguen vigentes.
Por la ley 43 de 1990, por el decreto 2649 de 1993 y por el cédigo

e e de comercio.

Quizéas la norma mas importante es el decreto 2649 de 1993, por

e cuanto es esta la norma que regula los principios que debe observar
@ la contabilidad. La contabilidad para que tenga validez como prueba

y para que cumpla con sus objetivos, debe ajustarse a lo dispuesto

Principios Furdarrﬁrm 1

por el decreto 2649 de 1993.

La ley 43 de 1990 reglamenta la profesién de Contador publico, profesional en el que recae la
responsabilidad de llevar la contabilidad en debida forma, esto es que debe asegurarse que la
contabilidad cumpla con todas las normas que la reglamentan.

El cédigo de comercio es quien reglamente la obligacién de llevar contabilidad. Es quien establece
cuales personas naturales o juridicas deben llevar contabilidad.

El cadigo de comercio en su titulo |, capitulo 1V, se encarga de los libros de comercio entre los que
se encuentran los libros de contabilidad, los requisitos de la contabilidad y otros aspectos
relacionados.

omunica
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Las anteriores normas son las principales puesto que existe una infinidad de decretos, circulares y
resoluciones emitidas por las diferentes entidades estatales que de una u otra forma intervienen,
regulan y vigilan la contabilidad, en especial la superintendencia de sociedades y aunque parezca
un poco extrafio, hasta la Dian ejerce un gran afecto a la hora de llevar la contabilidad.

Con el material entregado por su instructor El codigo de Etica Profesional Ley 43 de 1990 indique en
un escrito de no menos de dos parrafos cuales son los aspectos que mas le llamaron la atencién y
porque.

Como apoyo para esta actividad consulte el video Codigo de Etica Profesional Ley 43 de 1990
https://www.youtube.com/watch?v=vTjsomyMLTM

ACTIVIDAD: LAS POLITICAS CONTABLES EN LAS ORGANIZACIONES

Una politica contable es un conjunto de principios, reglas y procedimientos especificos que son
adoptados por una entidad para preparar y realizar los estados o documentos contables. Por tanto,
la existencia de politicas contables se debe a que los organismos internacionales emisores de
normas, y los planes de contabilidad especificos de cada pais (que tienden a establecer las normas
emitidas por dichos organismos), dejan cierta libertad. Es decir, en diversos aspectos las entidades
pueden elegir entre distintas opciones a la hora de presentar sus estados contables. Ademas, puede
haber casos que no estén regulados por las normas.

Las politicas contables deben elaborarse con el objetivo de orientar a los preparadores y usuarios
de la informacion financiera, en términos del tratamiento de los hechos econémicos que se registran

en los a los estados financieros

Aprendiz, consulta en la biblioteca virtual del Sena u otras fuentes los siguientes conceptos:

=

Cudl es la importancia de las Politicas Contables?
Cuédles son los objetivos de las Politicas contables?
Que son las politicas contables de una Empresa?
Como se establecen las Politicas Contables?

De acuerdo a lo consultado elabore un escrito y suba la evidencia a la plataforma de acuerdo a las
instrucciones de su instructor.

ACTIVIDAD: CONOCIENDO LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE

Para el caso colombiano la aplicacion de las Normas Internacionales de Informacién Financiera se
reglamentan con la ley 1314/2009, y por consiguiente se reestructura la Junta Central de Contadores
y el Consejo Técnico de la Contaduria Publica, dejdndolos bajo la direccion del Presidente de la
Republica y los Ministerios de Hacienda y Crédito Publico y, de Comercio, Industria y Turismo, los
cuales podran intervenir la economia, expedir Normas de informacion financiera y de aseguramiento
de la informacion.

Por consiguiente, el Estado Colombiano tiende hacia que, las normas contables colombianas
actuales tengan estandares de homogenizacion mundial, con practicas de regulacién contable
internacional, para colocar a la economia colombiana dentro del marco de la globalizacion, el libre
comercio y los intereses de los paises ricos.


https://www.youtube.com/watch?v=vTjsomyMLTM
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Aprendiz!

Inférmese sobre los siguientes puntos:

*NIIF

*|ASB

*Consejo técnico de la contaduria publica.

*Por qué se deben aplicar las NIIF

*Objetivos de implementacion de las NIIF

*Clasificacion de las empresas en Colombia segin el CTCP (Consejo Técnico de Contaduria
Publica) y las NIIF (Normas Internacionales de Informacién Financiera, enuncie como minimo dos
empresas de su municipio, departamento o pais por cada uno de los grupos.

*Caracteristicas cualitativas de la informacion en los estados financieros.

ademdas Su instructor le suministrara la cartilla virtual denominada “Norma_Internacional de
Informacioén Financiera (NIIF) para Pequeiias y Medianas Entidades (PYMES)”, lea atentamente
la seccion 2 de esta cartilla, e identifique las caracteristicas que debe poseer la informacién en los
estados financieros. Tome apuntes y enliste cada una de las caracteristicas encontradas.

Consulte en la biblioteca virtual “contabilidad general con enfoque NIIF para las pymes (5a. ed.) los
capitulos 1- 2- 3.
http://site.ebrary.com.bdigital.sena.edu.col/lib/senavirtualsp/reader.action?doclD=11162325

Por ultimo realice un glosario de 10 términos que desconozcan y cuestionario de 10 preguntas

con cuatro opciones de respuestas donde solo abra una respuesta correcta, dichas preguntas
seran socializadas con sus compafieros, el grupo que mas preguntas acertadas tenga al final
ganara la actividad.

RAP: Interpretar los fundamentos contables segun los principios de contabilidad generalmente aceptados.
RAP: Clasificar documentos comerciales y titulos valores.

ACTIVIDAD: REQUISITOS LEGALES Y USOS DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y TITULOS
VALORES.

En equipos de 2 aprendices consulten en diferentes fuentes de informacion, sobre la clasificacion de
los documentos internos y externos, contables y no contables, los usos y requisitos legales y de
cada uno de los siguientes documentos segun asignacion de su instructor@.

Titulos valores.
Remisién

Nota débito

Nota crédito

Recibo de caja
Recibo de caja menor

ok Wb


http://site.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?docID=11162325
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7. Comprobante de egreso de caja

8. Caotizacion

9. Entrada de almacén

10. Salida de Almacén

11. Cheque

12. Letra de cambio

13. Requisiciéon

14. Pagaré

15. Comprobante de egreso para cheque

16. Nota de contabilidad,

17. Orden de Compra,

18. Tarjeta Kardex,

19. Libranza.

20. Factura de venta,

21. Consignacion bancaria, %,

22. Documentos del Ciclo e compras.

23. Salvaguarda de los titulos valor,

24. Normas a observar en el diligenciamiento de los documentos comerciales,
Aprendiz consulte el libro “Contabilidad universitaria’, Emma Lucia Gudifio [y Otro...], Editorial Mc
Graw Hill, Quinta Edicién, disponible en la biblioteca fisica del CTA.

Y en el sistema de bibliotecas SENA, en este link:

http://www.ebooks7-24.com.bdigital.sena.edu.co/?il=105&pg=130

Basados en esta informaciéon y con material de su eleccién, socialicen a sus comparieros las
situaciones en la que se utiliza, cudl es su importancia y las demas generalidades del documento.

RAP: Interpretar los fundamentos contables segun los principios de contabilidad generalmente aceptados.
RAP: Clasificar documentos comerciales y titulos valores.

3.3.6 ACTIVIDAD: INGLES

3.3.6.1 ACTIVIDAD: MY PROFILE

Dear apprentice!

Es muy grato empezar este nuevo proceso formativo con usted. Lo mas importante es tener una muy
buena actitud para que el aprendizaje de esta segunda lengua sea de mucho provecho y ayuda para
su formacién laboral.

wE ) SENACOMuUNica
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Es muy importante conocer y saber
presentarse y responder a preguntas de
su vida personal y laboral. Por eso

pueda darle a
su vida. Ese
en

realice un perfil para que
conocer a todos acerca de
perfil debe ser desarrollado
documento PowerPoint con la siguiente informacion:

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.

Step 2- Ask the questions to your partners, and answer their questions with your information
Step 3- create a paragraph with your own information. Called “my profile”
Step 4- post all the evidence in the PowerPoint presentation.

Esta actividad le permitir4 tener herramientas para dar informacién personal y de su entorno de una
forma béasica en inglés.

RAP: Encontrar informacion especifica y predecible en escritos sencillos y cotidianos.

3.3.6.2 ACTIVIDAD: MY GLOSSARY

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

http://www.yourdictionary.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 dara las demas pautas para
desarrollarlo.

Owa Lo www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica


http://www.yourdictionary.com/
http://www.bing.com/translator/?MKT=es-ES
http://www.bing.com/translator/?MKT=es-ES
http://www.bing.com/translator/?MKT=es-ES
http://www.reverso.net/text_translation.aspx?lang=ES
http://www.reverso.net/text_translation.aspx?lang=ES
http://www.reverso.net/text_translation.aspx?lang=ES

®

7% /qa

RAP: Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, paginas web, etc.
RAP: Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico.

3.3.6.3 ACTIVIDAD: DESCRIBING PLACES, OBJECTS AND
PEOPLE

0 Su proyecto formativo le permite conocer el lugar en donde este sera
Ci'l @?e 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 presentacion con fotos reales del lugar dénde 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, susténtela a todo el
grupo. Con el propdésito de interactuar en la lengua inglesa y con los demas grupos, cada grupo debe
realizarle preguntas al grupo expositor acerca de su presentacion.

(D
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RAP: Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y temas técnicos.

3.3.7 ACTIVIDAD: GESTION DE MERCADOS

Actividad virtual: Marketing Mix y Comunicacion en
mercadeo.

Desde el &rea de mercadeo vamos a desarrollar
competencias en servicio al cliente que nos permitan
fortalecer los procesos organizacionales; asi mismo,
conocer la importancia de aplicar los conocimientos
adquiridos al interior de las organizaciones que apoyemos
desde el proyecto formativo, la etapa productiva, e incluso

y con mayor razén, en el mundo laboral.

En el transcurso de estas semanas de formacion en metodologia virtual, realicemos lo siguiente:
1. Revise el siguiente material de apoyo y realice las lecturas correspondientes:
a. Elementos de la comunicacion.
b. Marketing Mix.
c. Protocolos de atencion.
d. Triangulo del servicio.

2. Teniendo en cuenta el contenido evidenciado en cada lectura realizada, desarrolle en grupos
de mé&ximo cuatro personas, lo siguiente:
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Basados en la lectura “Elementos de la comunicacion”: escriba al menos tres (03)
ejemplos practicos de la vida cotidiana en donde actlen todos los elementos de
comunicacion.

Basados en la lectura “Marketing Mix”: elija un producto (real o inventado) y
describa para ese producto, las condiciones ideales de las 4P de la mezcla de
mercadeo; brindando al menos un (01) ejemplo de que deberia hacer para garantizar
cada item del marketing mix.

Basados en la lectura “Protocolos de atencion”: elija una empresa (real del
mercado actual), y escriba dos protocolos (uno para la atencion telefonica y otro para
la interaccion presencial), que cumplan con los requerimientos descritos en el
material de apoyo.

Basados en la lectura “Triangulo del servicio”: elija una empresa (real del
mercado actual), y escriba al menos cinco (05) estrategias que usted considera
apropiadas para generar la fidelizacion de los clientes actuales de la organizacion.

3. Realice de manera individual, el cuestionario en linea que suministrara su instructor por
medio electronico y mediante un enlace.

Nota: para realizar el cuestionario, tenga en cuenta lo siguiente: para entrar debera
registrar un correo electrénico con dominio gmail o misena, diligenciar la totalidad de
preguntas realizadas, al finalizar, hacer clic en enviar, revisar los resultados y tomarles
pantallazo como evidencia (adjuntar al documento de Microsoft Word con el resto de
actividad).

Actividad virtual: investigacion de mercados.

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

1. Por lo anterior vamos a revisar detenidamente los siguientes conceptos:

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

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

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

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

e Segmentacion de mercados: determinar la poblacion objeto de estudio pertinente para
la realizacidn de la investigacién de mercado actual; para lo cual, se debe fragmentar ese
universo en varios apartados pequefios que faciliten su reconocimiento, estos son
denominados segmentos. Finalmente, a esta muestra poblacional, se le desarrolla todo el
estudio de mercado.

e Disefio de instrumento de recopilacion de datos: elaborar encuestas que permitan la
recopilacion de la informacidn necesaria de los actores del entorno que se requieren para
la investigacion de mercados.

e Analisis de datos: tabular, graficar y analizar los resultados obtenidos en la investigacion
de mercados, en pro de generar las conclusiones y recomendaciones pertinentes del
estudio.

e Creacibn de estrategias de mercado: disefiar estrategias que promuevan la consecucion
de recursos, satisfaciendo las necesidades evidenciadas.

Para el desarrollo de este item nimero dos (2), vamos a desarrollar en equipos de trabajo de
maximo 4 personas un paso a paso de una investigacion de mercado béasica ajustada a sus
contextos inmediatos o proximos segun corresponda para cada grupo de aprendices, asi:

2.1 ldentificacion de necesidades y propuesta de posibles soluciones:
Teniendo en cuenta la definicion generada en el item ndmero uno y complementando con
su proceso auténomo de consulta en las diferentes fuentes de informacion fiables para
ampliar el panorama académico y conocer asi mejor el significado y aplicabilidad de este
concepto, le invito a desarrollar lo siguiente:

e Observe su entorno préximo o inmediato e identifique posibles necesidades
desde cualquier &mbito o probleméaticas que aquejen en cierta medida la
comunidad o el medio observado.

e Realice un listado de minimo diez (10) necesidades o probleméaticas que haya
detectado.

e Justifique cada necesidad o problematica evidenciada, en un texto no inferior a
100 palabras (aproximadamente tres parrafos 0 mas si es necesario por cada uno).

e Disefie para cada necesidad o problematica identificada al menos una propuesta
de posible solucion (cada propuesta es equivalente a un producto -bien o
servicio-).

e Explique detalladamente las caracteristicas y beneficios de cada producto
propuesto como solucidn a cada necesidad o problematica identificada.



Glosario de términos.
e Bien: todo producto fisico o tangible, es decir, aquello que se puede tocar, ejemplo: libro.
e Servicio: todo producto no fisico o intangible, es decir, aquello que no se puede tocar,
ejemplo: educacion.
e Caracteristicas: aspectos constitutivos del producto a comercializar (definicion RAE “que
contiene la forma”).
e Beneficios: elementos que benefician o aprovechan a servir de alguna forma.

Nota: recuerde asistir a los encuentros sincrénicos programados por su instructor para reconocer la tematica y
aclarar dudas presentadas; si se le presentan inconvenientes y no puede participar de las videoconferencias,
puede visualizar las grabaciones de las mismas, y en cualquier caso, escribale al instructor su duda para ser
asesorado al respecto via WhatsApp 3116019196 o correo electronico jagonzales456@misena.edu.co

Contacto tutor y disponibilidad de tiempos: el contacto con el instructor para aclaracion de dudas
se hara exclusivamente de la siguiente manera:
e Via: WhatsApp al celular 3116019196, Dias de atencién: de lunes a viernes, Horarios de
atencion: de 08:00 am a 12:00 m. y de 02:00 pm a 06:00 pm.
e Videoconferencias: estar atentos a la programacion (si por algin motivo no pueden asistir a la
videoconferencia en tiempo real, pueden revisar en contenido de la sesién en la grabacion de la
misma).

RAP: Identificar segmentos de mercado de acuerdo con tipos de producto y poblacién establecidos en el plan de
segmentacion.

RAP: Determinar la ofertay la demanda del producto o servicio, para identificar el potencial de mercado y capacidad
de ventas de la empresa segln politica empresarial. (36-24).

3.3.8 ACTIVIDAD: GESTION AMBIENTAL

SISTEMAS DE GESTION AMBIENTAL EN LAS EMPRESAS Y ORGANIZACIONES.

Aprendiz, el Sistema de Gestion Ambiental es una combinacion 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 econdémicas 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 Gestibn ambiental en una empresa se fundamenta en la NORMA [SO 14001.
https://www.google.com/search?client=firefox-b-e&g=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 gestiéon ambiental.

Un enfoque sistematico a la gestion ambiental puede proporcionar informacién a la alta direccion
para generar éxito a largo plazo y crear opciones para contribuir al desarrollo sostenible a través de
las siguientes acciones:



1- la proteccién del medio ambiente,
mediante la prevencion o mitigacion 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,
consume y lleva a cabo la disposicion 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 posicion de la organizacion 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 seran apoyadas por su instructor de gestion ambiental.
Y que seran 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 revisién ambiental inicial. Por cada término consultado dé tres ejemplos.

c. Escuche la exposicion que haré 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:

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.
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3.3.9 ACTIVIDAD: FORMACIONES FiSICA Y MENTALMENTE ACTIVAS

importante tener en cuenta aquellos aspectos que se encuentran h ‘::_ “,1

involucrados durante una sesién de ejercicios programados, por esta ‘ o a0

razon es necesario desarrollar una serie de talleres para favorecer la o ﬁ, ‘\

obtencion de habilidades psicomotrices en cada uno de los @ 't‘ :_i ‘
¢ ,_*Q

Para el proceso de inmersién a las actividades de cultura fisica es 5 -
v
—-

aprendices.

X
1. Juegos tradicionales y el desarrollo de la motricidad. Los rg__.) ? ,nnf?i, | ——
(G ' 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 transmisién a lo largo de varias
generaciones (Cafiizares Marquez & Carbonero, 2016). Estos
juegos, permiten optimizar la propia motricidad a través del desarrollo de las habilidades
motrices que va de la mano al desarrollo de la condicién fisica y del bienestar fisico (Castafier
& Oleguer, 2006).

Asi pues, consulte lo siguiente:

Cudles juegos tradicionales practico en su infancia y cdmo crees que se relaciona
con el desarrollo psicomotriz en las diferentes etapas de la vida.

Explique cémo el cambio de generacion y la tecnologia ha influido en la practica
de estos juegos.

Realice un ejercicio de motricidad gruesa relacionado directamente con un juego
tradicional. Desarréllelo con su familia si es posible y tome evidencia fotografica
del mismo.

Disefie de manera creativa un ejercicio de motricidad fina con objetos que tenga
en su hogar, puede involucrar a su familia en la realizacién de los mismos. Tome
evidencia fotogréfica.

Evidencia: Un documento en Word, PDF o Power point con las respuestas y las evidencias
fotograficas.

2. Plan de entrenamiento: EL sedentarismo esta en crecimiento, esta condicion nos afecta
nuestra calidad de vida, por tal motivo es importante disefiar un plan de entrenamiento, para
esto debemos dirigirnos a la pagina de la Organizacion Mundial de la Salud (OMS)
https://www.who.int/dietphysicalactivity/factsheet recommenda tions /es/ para conocer las
recomendaciones de actividad fisica con respecto a la edad. Seguido de esto, debera enviar

] AIAMWAZ Sona oM ~

O uwa o www.sena.edu.cq

wEE SENACOMuUnica


https://www.who.int/dietphysicalactivity/factsheet_recommenda%20tions%20/es/

7w /l9a

evidencias de la participacidon en las clases virtuales que se van a proyectar, o dado el caso
evidencia de la ejecucidon de los ejercicios en otros horarios. Recuerde ejecutar las
actividades en sus casas y teniendo en cuenta las recomendaciones dadas por el instructor

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

Asi pues, debe dirigirse al siguiente link
https://www.icbf.gov.co/sites/default/files/procesos/pul.pg6_.gth_publicacion_cartilla_paus
as_activas_2018 vl1.pdf o al documento de apoyo y contestar las siguientes preguntas:
*Concepto de pausas activas, *Beneficios, *Duracion y *recomendaciones para realizarlas.

Proponga y lleve a cabo una actividad que pueda realizar con su familia o de manera
individual, la actividad debe ser ladico recreativa, no sirven solo de estiramientos o movilidad
articular. Sea creativo.

Se debe enviar un documento en Word, PDF o Power Point con las respuestas a los

interrogantes mencionados anteriormente y adjuntar las fotos de la evidencia de la ejecucién
de las actividades, posterior a eso, se evaluard la actividad.

RAP: Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresion corporal, desempefio laboral segun la
naturaleza y complejidad del area ocupacional.

®
W\ >
3.3.10 ACTIVIDAD: EMPRENDIMIENTO x ﬁ;‘

Emprendimiento: filosofia, arte y pasién

“El emprendimiento es una filosofia de vida con sus cddigos y mandamientos que sequir, es un arte
porque cobija la pasion y la razén para hacer realidad un suefio. El emprender es una actitud y el
emprendedor el hacedor. En la busqueda de hacer realidad su suefio, un emprendedor tiene que
haberse equivocado, no una sino muchas veces. La gran diferencia con otras personas es que cuando
cae una y mil veces, se levanta una y mil veces mds. jPersevera! Asi forja su talante, el valor de sus
ideas se va moldeando y adquiere mayor potencial”.

Raul Diez Canseco

Estimado aprendiz, “Si usted ha despertado respirando jFelicidades! Tiene una nueva Oportunidad”
Andrea Boydston.
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Le invito a observar detenidamente el video “LEGO: una historia de emprendimiento, paciencia e
innovacion”. Genere una reflexién respecto a la historia de emprendimiento contenida en el video.

Ahora bien, a partir de sus experiencias y conocimientos, participe del conversatorio “lLa
importancia del emprendimiento”, dando respuesta a las siguientes preguntas:

e (Qué esy para qué sirve el emprendimiento?
e (Qué es ser un emprendedor?

® (Por qué es tan importante el emprendimiento en Colombia?

En una hoja, realice el siguientes esquema y escriba lo que logré identificar.

TUS CAPACIDADES PARA EMPRENDER

ﬁQué te gusta hacer? ¢En qué actividades eres realmente habil?
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SER EMPRENDEDOR: ¢ El emprendedor nace o se hace?

Hablamos de un concepto multidimensional, que incluye valores personales, tales como Ia
creatividad, la disposicidn positiva para la innovacién y el cambio, la confianza en uno mismo, la
motivacion de logro, el liderazgo, la aceptacidn del fracaso como fuente de experiencia, las actitudes
de cooperacidn y de trabajo en equipo.

_—
»
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Después de observar el video denominado “La Montafia del Exito”, realice en mesa redonda una
analogia de esta tematica respecto a los logros y suefios en su vida. Comparta las experiencias con
los compafieros y tome las buenas ideas que ayuden en el fortalecimiento de sus habilidades,
actitudes y valores que fomentaran el perfil emprendedor en cada uno de ustedes.

Visualice el video denominado “Cdmo ser un emprendedor, ganar dinero con ideas, historia
increible” y de acuerdo a la ensefianza dejada por el conferencista del video “La Montafia del Exito”,
realice en mesa redonda una analogia respecto a los logros y suefios alcanzados por este artista
famoso.

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

3.3.11 ACTIVIDAD: APOYO TECNICO

Pautas para realizar un informe final

Owa Lo www.sena.edu.co
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El informe final hace referencia al documento que permitira
mostrar las conclusiones al realizar un andlisis exhaustivo de los
datos o investigaciones. El informe final mostrard de manera
ordenada y concisa los aspectos mas relevantes del trabajo
estudiado.

Para que un informe final cumpla con todos los lineamientos
establecidos primero se debe de conocer sus componentes y las diferentes estructuras.

Es importante recordar que un informe final con mala ortografia, redaccién, desconocimiento sobre
las herramientas de Word, normas APA, no otorgara una excelente evaluacion final puesto que estos
muestras la capacidad intelectual de la persona.

Para completar estos conocimientos, les disefie las siguientes actividades:

1.Reglas ortograficas teniendo en cuenta las reglas de la Real academia espanola.
2.Clases y estructura de un informe final.

3. Reconocimiento de las herramientas Word.

4. Normas APA 7 edicion.

Reglas ortograficas

La ortografia es de gran importancia ya que es 1 e C a fb
w

parte de la gramatica, es decir, es la que nos a_k
ensefia a escribir correctamente las palabras para
que todo lo escrito sea comprendido con facilidad
por cualquier persona que lo lea. Asi pues,
escribiendo correctamente podremos
comunicarnos mejor.

Querido aprendiz, teniendo en cuenta la anterior informacién realicen la siguiente actividad la cual
le permitira obtener conocimientos sobre reglas ortograficas y para ello:

1. Conforme grupo de 3 o 4 integrantes.
2. Realice la consulta de la regla ortografica asignadas

O wa o www.sena.eau.cao
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3. Tengaen cuenta consultar las reglas ortograficas en el documento: ORTOGRAFIA de la
REAL ACADEMIA ESPANOLA

4. La actividad debe de ser presentada en un documento en Word cumpliendo con las
normas APA 7 edicién. Adjunto enlaces:

Video normas APA 7 edicion https://www.youtube.com/watch?v=q0OWCiZN maQ
e indice o contenido https://www.youtube.com/watch?v=wpjZ7riB21M

Numeracion de paginas: https://www.youtube.com/watch?v=Xz4LvlcRQvM

5. Para socializar la informacion realice una presentacion en PowerPoint cumpliendo las
reglas establecidas para diapositivas y para ello ingrese a los siguientes enlaces:
https://www.youtube.com/watch?v=CbkYvZ GxxA
http://www.authorstream.com/Presentation/luisarincon-2095733-ejemplo-buena-
presentacion-power-point/

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

Identificar las caracteristicas del entorno social, econédmico y legal de las empresas de
comercio y servicios del Norte del Valle del Cauca.

Una vez elaborado el Informe con la descripcién del
entorno econémico y la dinamica del sector terciario

‘ en la region del Norte del Valle. Socialice mediante
un video en el cual se observe presentando los
! hallazgos mas importantes.

< Recuerde que usted es Gestor Empresarial y debe
de apropiarse de un lenguaje idoneo y adoptar un

| '| / punto de vista objetivo acorde a las necesidades del
e mundo empresarial y la competitividad del mercado

en el que se encuentra la empresa objeto de intervencion.

®

r

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Owa Lo www.sena.edu.co

@ ® @® SENAComunica


https://www.youtube.com/watch?v=q0WCiZN_maQ
https://www.youtube.com/watch?v=wpjZ7riB21M
https://www.youtube.com/watch?v=Xz4LvlcRQvM
https://www.youtube.com/watch?v=CbkYvZ_GxxA
http://www.authorstream.com/Presentation/luisarincon-2095733-ejemplo-buena-presentacion-power-point/
http://www.authorstream.com/Presentation/luisarincon-2095733-ejemplo-buena-presentacion-power-point/
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Tipo de evidencia:

DE PRODUCTO

Informe creativo simulacién
empresarial.

Tipo de evidencia:
DE DESEMPENO:
Simulacién empresarial

Tipo de evidencia:
DE PRODUCTO
Paralelo Ser empresario

Tipo de evidencia:
DE PRODUCTO
Linea de tiempo proceso admin

Tipo de evidencia:

DE PRODUCTO

Técnicas analisis situacional
arbol problem

Tipo de evidencia:
DE DESEMPENO:
Simulacién empresarial

Tipo de evidencia:

DE PRODUCTO

Informe diagndstico de las
condiciones  administrativas,
financieras, contables y
comerciales de las empresas
seleccionadas.

Tipo de evidencia:

DE DESEMPENO:

Desarrollo del proceso de
investigacion empresarial 'y
presentacion  del  informe
diagndstico a los equipos de
trabajo

1. Diagnostica Con
Objetividad La Situacién
De Rentabilidad, Liquidez
Y Riesgo, En La
Organizacion De Acuerdo

Con Los Analisis
Realizados.

2. Calcula Con
Obijetividad Los
Indicadores De Gestion
Administrativa Y
Financiera Aplicando La
Tecnologia, Y Los
Procedimientos, Que
Permitan Tomas

Decisiones Con Una
Mayor Probabilidad De
Exito.

3. Diagnostica con
objetividad la situacién de
rentabilidad, liquidez vy
riesgo, en la organizacién
de acuerdo con los andlisis
realizados.

4. Calcula con objetividad
los indicadores de gestién
administrativa y financiera
aplicando la tecnologia, y
los procedimientos, que
permitan tomas decisiones

con una mayor
probabilidad de éxito.

5. Identifica con
objetividad
responsabilidad los

factores de riesgo vy
peligro, las enfermedades

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

6. Organiza y determina
necesidades de

capacitacion,

Técnica de Evaluacion:
Valoracién de Producto
Instrumento de Evaluacion:
Lista de Chequeo

Técnica de Evaluacion:
Observacion directa
Instrumento de Evaluacion:
Lista de Chequeo

Técnica de Evaluacién:
Valoracion de Producto
Instrumento de Evaluacion:
Lista de Chequeo

Técnica de Evaluacion:
Valoracion de Producto
Instrumento de Evaluacion:
Lista de Chequeo

Técnica de Evaluacion:
Valoraciéon de Producto
Instrumento de Evaluacion:
Lista de Chequeo

Técnica de Evaluacion:
Observacion directa
Instrumento de Evaluacion:
Lista de Chequeo

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

Técnica de evaluacioén:
Instrumento de evaluacion:
LISTA DE CHEQUEO
DESEMPENO
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Tipo de evidencia:

DE PRODUCTO:

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

Tipo de evidencia:
DE :

entrenamiento, y
adiestramiento a  las
personas que integran los
planes y brigadas de
emergencia en la
organizacion.

7. Aplica una metodologia
para el seguimiento en las
actividades en la
implantacion de los planes
de emergencia en la

organizacién con
responsabilidad y
liderazgo.

8. 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.
9. Aplica principios éticos
y la normatividad vigente
en la caracterizacion de los
procesos en los procesos y
procedimientos de la
gestion, 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
econdmicos y describe las
caracteristicas de cada
una de ellas.

2. Interpreta y aplica las
normas o 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:
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Tipo de evidencia:

DE DESEMPENO:
STRENGTHENING
TECHNICAL KNOWLEDGE:
Los aprendices basados en un
articulo de contenido técnico,
disefiaran ludicas.

Tipo de evidencia:

DE PRODUCTO:

MY GLOSSARY: Elaboracién
de un glosario técnico. Y
descripciéon y comparacion de
algunos esos términos.

Tipo de evidencia:
DE DESEMPENO:
Exposicién por grupos de
criterios de trabajo colaborativo

Tipo de evidencia:

DE DESEMPENO
Socializacion sobre
reconocimiento de conceptos
sobre gestion ambiental.

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
entorno.

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

10. Demuestra
cCompromiso para el
trabajo en equipo.

del

1. Interpreta un texto
sencillo y puede construir
un  mapa conceptual
basado en el mismo.

2. Plantea y responde
preguntas sobre si mismo.

3. Escribe 0 presenta
descripciones de si mismo,
su profesién y su entorno.

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

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

Técnica de evaluacion:
Observacion directa
Instrumento de evaluacion:
Lista de chequeo desempefio

Técnica de'evaluacién:
VALORACION DE PRODUCTOS
Instrumento de evaluacion:

LISTA DE CHEQUEO
PRODUCTO
Técnica de evaluacion:

OBSERVACION DIRECTA
Instrumento de evaluacioén:
LISTA DE CHEQUEO
DESEMPENO

Técnica de Evaluacion:

FORMULACION DE
PREGUNTAS

Instrumento de Evaluacién:
CUESTIONARIO

Técnica de evaluacion:
OBSERVACION DIRECTA
Instrumento de evaluacion:
LISTA DE CHEQUEO
DESEMPENO
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Evidencias de Desempefio:
Participacion en la mesa
redonda sobre la actividad
Aprender a Emprender.

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

2. Mantiene  limpio vy
ordenado el lugar donde
desarrolla sus actividades
formativas y productivas
segln  estandares de
proteccion ambiental.
Optimiza los recursos
requeridos en el desarrollo
de sus actividades
formativas y productivas
segun normas
institucionales.

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

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

Propone alternativas
creativas, légicas vy
coherentes que posibiliten
la resolucion de problemas

segun la demanda del
contexto social y
productivo.

Aborda procesos de trabajo
colaborativo orientados
hacia la  construccién

omuni

Técnica de Evaluacion:
OBSERVACION DIRECTA
Instrumento de evaluacion:

LISTA . DE CHEQUEO
DESEMPENO
Técnica de evaluacion:

Observacién directa.

Instrumento de evaluacion:
Lista de chequeo desempefio.
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colectiva  segun los
requerimientos de los
contextos  sociales 'y

productivos.
Evidencia de desempefio De desempefio:
Juegos tradicionales y el | Aplica técnicas y | Lista de Chequeo
desarrollo de la motricidad. procedimientos orientados al

perfeccionamiento de la

psicomotricidad frente a los
requerimientos de su Técnica de EVaanCién:

Evidencia de producto: desempefio laboral. Observacion directa

Informe mensual del plan de
entrenamiento.

Identificar las técnicas de | De producto:
coordinacién motriz fina y
gruesa relacionadas para el | Lista de chequeo
desarrollo de las
competencias definidas en

Evidencia de desempefio su perfil ocupacional.

Técnica de evaluacion:
Protocolo de pausas activas
“formaciones activas”. Valoracion de producto.

5. GLOSARIO DE TERMINOS
Asociatividad: Es la reunion 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”).

omunica
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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 organizacion 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.

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

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

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

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

Emprendimiento: Manera de pensar, sentir y actuar, en blsqueda 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 creacion de
las empresas.

Empresarismo: Concepto que relne 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
definicion 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
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negocios, maximizando el valor empresarial de las iniciativas que apoya en el menor tiempo y al
menor costo posible, utilizando las Gltimas tecnologias existentes.

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

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

Mercado: Institucion 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 comercializacion, 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 seleccion de una muestra a partir de una poblacion, 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 poblacion.

Normatividad: conjunto de reglamentos de origen interno, cuya funcion 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 solucion
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
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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: medicion 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
atencién, ademas de convencer con mas facilidad.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacién, segin los materiales
empleados. Ademés 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 sindnimos para designar al destinatario ideal de una determinada campafia, producto o
servicio.

Toma de decision: es el proceso mediante el cual se realiza una eleccién 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
o0 idea a una segunda persona, comprador, a cambio de una determinada cantidad de dinero.
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