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INTRODUCCION
La presente Guia Tematica de Formacién hace parte del componente formativo de la Ruta Territorio
Productivo y esta dirigida a asociaciones comunitarias con perfil o iniciativa orientada a la creacion de
micronegocios tipo tienda en etapa de ideacion, como actores estratégicos de la economia popular en
el territorio. Su disefio se orienta a consolidar capacidades iniciales que permitan sentar bases solidas
para la estructuracion, organizacion, sostenibilidad econémica, cohesion comunitaria y proyeccion de

las iniciativas productivas colectivas.

Los contenidos incluidos en esta guia han sido estructurados para ofrecer un proceso formativo
coherente, practico y contextualizado, que aborde temas esenciales para la creacion y puesta en
marcha de micronegocios tipo tienda, tales como el vitrinismo, el servicio al cliente, las medidas
sanitarias, el uso de herramientas tecnoldgicas y la educacion financiera, entendidos como pilares
fundamentales para la competitividad, la formalizacion progresiva y la consolidacion de los modelos
de negocio en sus etapas iniciales. De manera complementaria, la guia incorpora modulos
especializados dirigidos al fortalecimiento organizacional y asociativo, el desarrollo de capacidades de
gestién administrativa y la consolidacién de un enfoque social y comunitario, que promueve la
participacion, la gobernanza, la transparencia, la corresponsabilidad y la cooperacion entre sus

integrantes.

Esta guia ha sido concebida como un instrumento pedagdgico orientador del proceso de formacidn,
que facilita la transferencia de conocimientos mediante metodologias activas, ejercicios practicos y
herramientas aplicables al contexto real de las asociaciones participantes. Su estructura permite que
los integrantes reconozcan sus oportunidades de mejora, fortalezcan sus capacidades organizativas
y productivas, y apliquen los aprendizajes de manera progresiva en la construccion de sus iniciativas

econdmicas.

Al consolidar en un solo documento la descripcion tematica de todos los mddulos formativos, la Ruta
Territorio Productivo ofrece un referente claro, estructurado y articulado para facilitadores,
asociaciones beneficiarias e instituciones aliadas, asegurando que la formacién se desarrolle bajo

criterios de calidad, pertinencia y coherencia metodoldgica.
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1. ESTRUCTURA GENERAL DEL COMPONENTE DE FORMACION

1.1 Tematicas enfocadas a la iniciativa orientada a la creacion de micronegocios tipo tienda
en etapa de ideacion

Las siguientes tematicas formativas han sido disefiadas para fortalecer de manera integral a las
asociaciones con iniciativa orientada a la creacidn de micronegocios tipo tienda en etapa de ideacién.
Los médulos propuestos abordan competencias clave en organizacion del punto de venta, medidas
sanitarias, servicio al cliente, educacion financiera y uso de herramientas tecnoldgicas,
proporcionando bases solidas para la estructuracion, puesta en marcha y sostenibilidad inicial de las

iniciativas productivas.

Modulo 1 Modulo 2 Modulo 3 Modulo 4 Modulo 5

ACTVIDAD | o ishio MEDIDAS | SERVICIOAL | EDUCACION | HERRAMIENTAS
SANITARIAS CLIENTE FINANCIERA | TECNOLOGICAS
Sesion Virtual
Formacion 2 horas 2 horas 2 horas 2 horas 2 horas

(Sincronica)

Video tutorial

(Asincrénica) 1 hora 1 hora 1 hora

Caso de
estudio 1 hora

(Asincroénica)

Video
testimonio 1 hora

(Asincronica)

Evaluacion 1 hora 1 hora 1 hora 1 hora 1 hora

TOTAL 4 horas 4 horas 4 horas 4 horas 4 horas

1.2 Tematicas enfocadas al fortalecimiento organizacional de las asociaciones

Las siguientes tematicas formativas han sido disefiadas para fortalecer las capacidades internas de
las asociaciones participantes, mediante un proceso estructurado de formacién orientado al
mejoramiento organizacional, la gestion administrativa y el enfoque social y comunitario; estos
maodulos buscan consolidar estructuras organizativas sélidas, promover una administracion eficiente y

fortalecer el rol social de las asociaciones como actores del desarrollo territorial.
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ASOCIATIVO
Sesion Virtual
Formacion 2 horas 2 horas 2 horas
(Sincrénica)
Video tutorial . . .
(Asincronica) 30 minutos 30 minutos 30 minutos
Evaluacion 30 minutos 30 minutos 30 minutos
TOTAL 3 horas 3 horas 3 horas

2. MODULOS Y TEMAS

A continuacidn, se describen los modulos y los objetivos de las sesiones de formacién:

2.1 TEMATICA 1: VITRINISMO
2.1.1 Propésito del médulo

Fortalecer las capacidades de las asociaciones con perfil o iniciativa orientada a la creacién de
micronegocios tipo tienda en etapa de ideacion, en la organizacion del punto de venta, la adecuada
exhibicion de productos y la aplicacion de técnicas basicas de merchandising que mejoren la

experiencia del cliente y estimulen las ventas.

2.1.2 Objetivos de aprendizaje

Al finalizar el médulo, los participantes estaran en capacidad de:

e Comprender los conceptos basicos de merchandising y vitrinismo y su importancia en los
micronegocios.

e Aplicar técnicas de organizacion, categorizacion y exhibicion de productos para optimizar el
punto de venta.

o Identificar factores que influyen en la decision de compra y aplicarlos en la tienda.

e Implementar estrategias de sefalizacion, rotulado, etiquetado e inventario que mejoren la

gestion comercial.
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2.1.3 Competencias que desarrolla

Organizacion del punto de Manejo de categorias
venta. de productos.
Identificacién y uso de Técnicas de exhibicidon
factores que influyen en la @ horizontal, vertical 'y
decisién de compra. combinada.
Implementacion de
estrategias visuales para

Control bdsico de
inventarios.
atraer clientes.

Mejora  del servicio y 05 Interpretacion de
experiencia de compra. etiquetado y rotulado.

2.1.4 Resultados de aprendizaje

ot

@

Al finalizar el desarrollo del modulo, el beneficiario estara en capacidad de:

+ Analizar los principios del marketing, merchandising y vitrinismo, reconociendo su incidencia
en la gestion visual del punto de venta, la rotacion de productos y la experiencia del cliente.

+ Disefiar una estructura basica de organizacion comercial del micronegocio, mediante la
correcta categorizacion del surtido de productos, la segmentacion del cliente y la optimizacion
del flujo de circulacion dentro del establecimiento.

+ Aplicar técnicas de exhibicion horizontal, vertical y combinada, garantizando una presentacion
ordenada, accesible y visualmente atractiva de los productos, de acuerdo con criterios de
orden, limpieza, iluminacion, equilibrio y armonia visual.

+ Disefiar e implementar sistemas basicos de sefializacion, comunicacién visual y publicidad
interna, mediante el uso adecuado de rotulos, etiquetas de precio, avisos promocionales y
sefializadores de categoria, garantizando claridad informativa y coherencia visual.

+ Estructurar un sistema basico de gestién de inventarios, aplicando métodos de control,
categorizacion A-B-C vy reposicién inteligente, orientados a la reduccion de pérdidas,

optimizacién del espacio y mejora en la disponibilidad de productos.
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+ Analizar los factores visuales, funcionales, econdmicos y emocionales que influyen en la
decisién de compra del cliente, interpretando su impacto directo en la organizacion del
espacio, la exhibicidn de productos y la generacion de compras impulsivas.

+ Verificar el cumplimiento de los requisitos minimos de rotulado y etiquetado de productos,
garantizando la correcta presentacion de la informacién nutricional, fechas de vencimiento y
sellos normativos, conforme a la normativa colombiana vigente.

+ Aplicar de manera autonoma los conceptos del mddulo en su propio establecimiento,
evidenciando mejoras en la organizacion del punto de venta, la exhibicion del producto y la

experiencia del cliente como resultado directo del proceso formativo.

2.1.5 Contenidos tematicos

UNIDAD
TEMATICA

DESCRIPCION

El médulo inicia con la comprension de los conceptos fundamentales que sustentan la gestion visual

del punto de venta. Se estudia el marketing como un proceso orientado a entender al cliente,
identificar necesidades reales y entregar valor a través de productos, servicios y experiencias
adecuadas. Sobre esta base, se desarrolla el concepto de merchandising, entendido como el
Fundamentos | conjunto de técnicas aplicadas al punto de venta para estimular la compra, mejorar la rotacion de

de Marketing, | productos y generar una experiencia mas intuitiva y atractiva para el consumidor.
Merchandising

y Vitrinismo Finalmente, se profundiza en el vitrinismo, el cual integra creatividad, estética y estrategia visual

para captar la atencion del cliente desde el exterior, comunicar la identidad del negocio y convertir
la vitrina en una herramienta comercial efectiva. Estas nociones permiten comprender por qué la
apariencia del negocio es determinante en el comportamiento del cliente y en la competitividad del

micronegocio.

En esta unidad se analiza la estructura comercial del negocio desde la categorizacion del surtido y
el entendimiento del cliente. Se explica qué es una categoria de producto, cémo se agrupan los
Organizacion | productos de consumo masivo y por qué una categorizacion clara mejora la exhibicion, la reposicion

Comercial: . . R . ,
y la experiencia del consumidor. Se presentan las categorias mas comunes en tiendas de barrio:

Categorias,
Segmentacién | abarrotes, lacteos, bebidas, higiene, limpieza, confiteria, alimentos empacados, entre otras.
y (I::,llwotdel Asimismo, se trabaja la segmentacion del cliente, identificando las variables que determinan su
iente

comportamiento (edad, ubicacion, habitos, momento de compra, frecuencia). La segmentacion

permite organizar la tienda para facilitar el recorrido del cliente, ubicar productos estratégicos en

10
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zonas calientes y tomar decisiones sobre surtido y exhibicién segun la demanda real. Esta unidad
proporciona herramientas practicas para disefiar un negocio coherente, funcional y orientado al

cliente.

Técnicas de
Exhibicion y
Estrategias
Visuales del
Punto de
Venta

Esta unidad profundiza en las técnicas de exhibicién fundamentales para presentar los productos
de manera ordenada, accesible y atractiva. Se revisan las técnicas principales: exhibicion horizontal,
que organiza productos en lineas continuas para facilitar la comparacion; exhibicion vertical, que
aumenta la visibilidad de productos en diferentes niveles y atrae més la atencion; y exhibicion
combinada, que integra ambas técnicas para resaltar categorias clave.

Ademas, se estudian los principios visuales del punto de venta, tales como orden, limpieza,
iluminacién, accesibilidad, equilibrio, color y simplicidad, elementos que influyen directamente en la
percepcién del cliente. También se desarrollan estrategias para crear exhibiciones tematicas,
especialmente Utiles para temporadas, promociones y fechas especiales, permitiendo dinamizar las
ventas y crear experiencias memorables. Finalmente, se profundiza en la creacién de vitrinas

efectivas, abordando su composicion, ritmo visual, armonia, uso del color y funcién comunicativa.

Senalizacion,
Comunicacion
Visual y
Publicidad
Interna

En esta unidad se aborda la importancia de la sefializacion interna como herramienta para orientar,
informar y persuadir al cliente dentro del punto de venta. Se analiza el uso adecuado de rétulos,
carteles, etiquetas de precio, avisos de promocion y sefializadores de categoria, enfatizando en su
disefio claro, limpio y coherente con el espacio. También se revisan los elementos de publicidad en
tienda, tales como displays, habladores y anuncios estratégicos, que ayudan a destacar novedades,
ofertas o productos de alta rotacién. Se incluye ademas la importancia del lenguaje visual y la

simplicidad para no saturar el espacio y mantener la tienda legible para el cliente.

Gestion de
Inventarios y
Reposicion
Inteligente

Esta unidad aborda el inventario como eje operativo fundamental para la sostenibilidad del
micronegocio. Se explican los bengficios del control de inventario, tales como reduccién de pérdidas,
prevision de compras, mayor rotacion y optimizacion del espacio disponible. Se ensefia al
participante a elaborar un mini inventario paso a paso, siguiendo el modelo de la presentacién, asi
como métodos basicos de categorizacion A-B-C.

También se desarrollan recomendaciones para planear compras seguin demanda real, identificar
productos con vencimientos proximos, evitar sobrestock y garantizar que la exhibicion refleje el
surtido real del negocio. Un inventario ordenado es clave para la eficiencia operativa y para mejorar

la experiencia del cliente.

Factores que
Influyen en la
Decisién de
Compra del
Cliente

Esta unidad analiza los factores que determinan las decisiones del consumidor dentro del punto de
venta. Se integran aspectos emocionales, econémicos, funcionales y visuales que influyen en su
eleccion: orden del establecimiento, claridad de la sefializacion, precio, promociones, variedad,
acceso a los productos, iluminacion y limpieza. Se analiza el modelo basico de comportamiento del

comprador presentado en la diapositiva 21, asi como estrategias sencillas para estimular compras

11
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impulsivas o sugeridas mediante la colocacion estratégica de productos. Esta unidad ayuda al
participante a comprender como sus acciones y la organizacion del espacio influyen directamente

en la venta.

En esta unidad se profundiza en los requisitos minimos de rotulado y etiquetado que los
micronegocios deben conocer para ofrecer productos seguros y confiables. Se explican los
Rotulado y elementos del rétulo nutricional, la presentacion de la informacion obligatoria, la interpretacién de

Etiquetado: | fechas de vencimiento y la lectura de los sellos normativos.
Informacion

para el
Consumidor | en garantizar informacion clara al consumidor. Finalmente, se presentan buenas practicas para

También se aborda la normativa vigente en Colombia (como la Resolucion 333 de 2011), enfocada

asegurar que el etiquetado sea visible en la exhibicién, facilitando la decisién de compra y la

transparencia comercial.

2.1.6 Metodologia de ensefanza

La metodologia de ensefianza propuesta para este modulo se basa en un enfoque practico,
participativo y vivencial que permite a las asociaciones con perfil o iniciativa orientada a la creacion de
micronegocios tipo tienda en etapa de ideacion aprender mediante la aplicacion inmediata de los
contenidos en su propio punto de venta. Se desarrollan sesiones virtuales sincronicas y asincronicas.
El proceso formativo combina explicaciones conceptuales breves con demostraciones visuales,
analisis de ejemplos reales y ejercicios aplicados que facilitan la comprensién del merchandising, la
organizacion del surtido y las técnicas de exhibicion. La sesion se desarrolla bajo la logica del
“aprender haciendo”, donde cada participante identifica oportunidades de mejora dentro de su negocio,
reacomoda productos, realiza practicas guiadas de sefializacién y aplica principios basicos de
vitrinismo utilizando los recursos disponibles en su entorno. Ademas, se promueve el intercambio de
experiencias entre los participantes como mecanismo para fortalecer el aprendizaje colaborativo y
generar soluciones contextualizadas. La metodologia estd disefiada para ser clara, accesible y
adaptable a los diferentes niveles de experiencia de los beneficiarios, priorizando el uso de ejemplos
visuales, ejercicios paso a paso y herramientas simples que puedan implementarse de manera

inmediata en el punto de venta.

2.1.7 Actividades formativas y evaluacion en linea
Las actividades formativas del modulo se desarrollaran a partir de ejercicios practicos disefiados para
fortalecer la apropiacién de los conceptos de vitrinismo, organizacion del punto de venta y exhibicién
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de productos. En este sentido, los participantes deberan realizar las actividades aplicadas en la Cartilla
“Fortalecimiento Practico Micronegocios Tipo Tienda”, una enfocada en la clasificacion de productos
de consumo masivo por categorias comerciales (alimentos basicos, bebidas, aseo y limpieza,
confiteria y snacks), a partir de listados previamente estructurados en la guia, lo cual permitira verificar

la comprension de la organizacion del surtido.

Adicionalmente, se desarrollara un ejercicio de autoevaluacion diagndstica del punto de venta, en el
cual el participante identificara oportunidades de mejora relacionadas con visibilidad de precios,
organizacion por categorias, iluminacion, limpieza de vitrinas, ubicacion estratégica de productos,
implementacion de promociones y retiro de productos vencidos. Como parte del proceso de
apropiacion, cada participante debera seleccionar y priorizar al menos dos acciones de mejora

inmediata, las cuales se registraran como compromisos de aplicacidn practica en su establecimiento.

De manera complementaria, se realizara una evaluacion virtual en linea a través de la plataforma de
formacion, orientada a verificar el nivel de comprension de los contenidos tedricos y practicos
abordados durante el mddulo. Esta evaluacion permitira medir el cumplimiento de los resultados de
aprendizaje, generar reportes de avance y apoyar los procesos de seguimiento y control del

componente formativo.

2.1.8 Materiales y recursos didacticos
e (Cartilla “Fortalecimiento Préactico Micronegocios Tipo Tienda”
e Presentacion base del modulo.

e Videos de apoyo: Guias de reorganizacion de inventarios y Recursos del entorno real.

2.2 TEMATICA 2: MEDIDAS SANITARIAS

2.2.1 Propésito del médulo

Dotar de conocimientos practicos y aplicables a las asociaciones con perfil o iniciativa orientada a la
creacion de micronegocios tipo tienda en etapa de ideacion para mantener condiciones sanitarias
adecuadas que garanticen la inocuidad de los alimentos, el orden del establecimiento y la prevenciéon

de riesgos en la salud del consumidor.

2.2.2 Objetivos de aprendizaje
Al finalizar el médulo, la persona participante sera capaz de:
13
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e Identificar los componentes esenciales de un Plan Basico de Saneamiento.
e Implementar buenas préacticas de limpieza, desinfeccion y manejo de residuos.
e Organizar adecuadamente las &reas de almacenamiento para prevenir contaminacion

cruzada.
e Reconocer los criterios para un control efectivo de plagas.

e Aplicar medidas sencillas pero claves para el manejo seguro del agua y la infraestructura.

2.2.3 Competencias que desarrolla

Organizacién sanitaria del Manejo sanitario de
establecimiento categorias de productos

Identificacion de factore 03 Aplicacion de técnicas de
de riesgo sanitario

08

limpieza y desinfeccién

Implementacion de 04 Control bdsico de

estrategias preventivas de condiciones sanitarias
control sanitario /

Mejoramiento de la -
. ; o Interpretacién de normas
inocuidad y la experiencia 05 o

sanitarias y rotulado
segura de compra

2.2.4 Resultados de Aprendizaje

Al finalizar el desarrollo del médulo, el participante estaréa en capacidad de:

+ |dentificar y estructurar los componentes esenciales de un Plan Basico de Saneamiento,
reconociendo su importancia para garantizar la higiene, el orden del establecimiento y la
proteccion de la salud del consumidor.

+ Aplicar adecuadamente las practicas de limpieza y desinfeccion del establecimiento,
empleando los cinco pasos basicos y priorizando las areas criticas de contacto con alimentos
y clientes.

+ Implementar un manejo correcto de los residuos solidos y liquidos, mediante su adecuada
separacion, almacenamiento y disposicion final, reduciendo riesgos sanitarios, malos olores y
presencia de plagas.

+ Organizar técnicamente las &reas de almacenamiento de productos, garantizando la
separacion entre alimentos crudos y cocidos, productos de aseo y alimentos, perecederos y
no perecederos, previniendo la contaminacion cruzada.

14



Convenio No.

4061 de 2025

Centro de Productividad
del Tolima

GOBERNACION
DEL TOLIMA

\

Aplicar medidas efectivas de prevencion de la contaminaciéon cruzada, tanto en la
manipulacion de alimentos como en el uso de utensilios, superficies y areas de trabajo.
Adoptar practicas higiénicas personales y laborales adecuadas, incluyendo el correcto lavado
de manos, uso de uniforme, ausencia de accesorios y cumplimiento del certificado de
manipulacion de alimentos.

|dentificar sefiales de presencia de plagas y aplicar medidas de control preventivo y correctivo,
utilizando métodos autorizados y practicas diarias de prevencion.

Implementar medidas seguras para el abastecimiento, almacenamiento y uso del agua
potable, garantizando la limpieza periddica del tanque y la proteccion de la fuente de
suministro.

Evaluar las condiciones sanitarias del micronegocio y priorizar acciones de mejora, orientadas

a fortalecer la inocuidad de los alimentos y la confianza del cliente.

2.2.5 Contenidos tematicos

UNIDAD
TEMATICA

DESCRIPCION

Abastecimiento y
uso de agua
potable

En esta tematica se revisara la importancia del agua potable en la tienda, como debe ser el
tanque de almacenamiento, cada cuanto debe limpiarse y por qué estas condiciones garantizan

higiene y seguridad en los alimentos.

Manejo adecuado
de residuos
solidos y liquidos

Aqui se aprendera cdmo separar, almacenar y desechar correctamente los residuos, qué tipos
de basura existen, qué recipientes utilizar y cdmo prevenir malos olores y plagas mediante una

correcta disposicion de desechos.

Condiciones de
almacenamiento y
organizacion del

En este apartado se revisard como ordenar los alimentos en estanterias, como separar
productos crudos de cocidos, alimentos de productos de aseo y como conservar correctamente

los perecederos y no perecederos para evitar contaminacion y pérdidas.

producto
Se aborda el manejo de quejas y resolucion de conflictos, explicando por qué los clientes se
Limpieza 'y quejan y cdmo responder correctamente en situaciones como errores en el cobro, productos en
desmfecqqn del mal estado o mala atencién. Se establecen pasos sencillos: escuchar sin discutir, pedir
establecimiento

disculpas, cambiar el producto si es necesario y agradecer el aviso porque ayuda a mejorar

Prevencion de la
contaminacién
cruzada

Se enfocara en como evitar que los alimentos se contaminen entre si 0 a través de utensilios y
superficies, y como las practicas higiénicas ayudan a mantener la inocuidad desde la

manipulacién hasta la exhibicion.

Précticas
higiénicas y salud
del trabajador

Se revisaran las normas basicas de higiene personal para manipular alimentos, como el uso

correcto de uniforme, lavado de manos, ausencia de accesorios y la importancia del certificado

de manipulacion de alimentos.
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Qué caracteristicas deben tener los pisos, paredes, puertas, drenajes, iluminacion y ventilacion
Infraestructura

adecuada para la del establecimiento, asi como las condiciones minimas para asegurar un ambiente limpio,
tienda organizado y seguro.

Como prevenir y controlar la presencia de plagas, qué sefiales permiten identificarlas, qué

Control integral de | acciones aplicar diariamente y cudndo se requieren controles correctivos con productos
plagas ,
autorizados.

2.2.6 Metodologia de ensefanza

En este mddulo aprenderemos los elementos fundamentales para garantizar la higiene y la seguridad
en la tienda. La estrategia metodoldgica definida para este mddulo responde a un enfoque aplicado,
participativo y experimental, que facilita la apropiacién de los contenidos a partir de la puesta en
practica directa de las medidas sanitarias en el establecimiento de cada participante. El proceso de
formacion se ejecuta mediante espacios virtuales sincronicos y asincronicos, orientados al
fortalecimiento de conocimientos y a la implementacién operativa de las acciones basicas de

saneamiento.

La dinamica pedagodgica integra breves desarrollos conceptuales con apoyos visuales, analisis de
casos reales del entorno comercial y ejercicios practicos, lo que permite comprender de manera clara
aspectos relacionados con el uso adecuado del agua potable, la correcta gestion de residuos, los
procesos de limpieza y desinfeccion, las condiciones apropiadas de almacenamiento, la prevencion
de la contaminacion cruzada, las normas de higiene del personal, los requerimientos minimos de

infraestructura y las acciones de control de plagas.

El mddulo se estructura bajo la premisa del “aprendizaje a partir de la accion”, donde cada participante
reconoce las situaciones de riesgo presentes en su negocio, evalla sus practicas cotidianas y ejecuta
actividades guiadas orientadas a la higienizacidn de areas, la organizacidn de espacios, la clasificacion
de productos, la disposicion adecuada de los residuos y la verificacion de las condiciones locativas,

aplicando los principios esenciales de la inocuidad con los recursos disponibles en su entorno.

De manera complementaria, se fomenta el intercambio de experiencias entre los participantes como
mecanismo de aprendizaje colectivo, favoreciendo la socializacion de buenas préacticas, la resolucion

de problematicas recurrentes y el fortalecimiento de una cultura sanitaria responsable. La metodologia
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ha sido disefiada para ser comprensible, flexible y ajustable a distintos niveles de experiencia,

priorizando el uso de ejemplos del contexto real.

2.2.7 Actividades formativas y evaluacion en linea

Las actividades formativas del médulo se desarrollaran mediante ejercicios practicos consignados en
la cartilla “Fortalecimiento Practico Micronegocios Tipo Tienda”, orientados a la verificacion inmediata
de las condiciones de limpieza, orden e higiene del punto de venta. En este sentido, los participantes
deberan realizar la Revision Rapida de Limpieza y Orden, a través de una lista de chequeo en la que
evaluaran aspectos como la limpieza de estanterias, ausencia de polvo, inexistencia de productos

vencidos, orden del area de circulacion y adecuada presentacion del frente del establecimiento.

Asi mismo, el ejercicio contempla un espacio de autoevaluacién cualitativa, donde el participante
registrara de manera escrita los hallazgos relacionados con situaciones de desorden, deficiencias
sanitarias 0 condiciones inadecuadas identificadas durante la revision, lo cual permitira fortalecer la

capacidad de observacidn, analisis y toma de decisiones correctivas dentro del micronegocio.

De manera complementaria, se aplicard una evaluacion virtual en linea a través de la plataforma de
formacion, con el propésito de verificar el nivel de comprension de los contenidos teéricos y practicos
abordados durante el mddulo de Medidas Sanitarias. Esta evaluacion permitira evidenciar el
cumplimiento de los resultados de aprendizaje, generar reportes de avance y apoyar los procesos de

seguimiento, control y evaluacion del componente formativo del proyecto.

2.2.8 Materiales y recursos didacticos
e (Cartilla “Fortalecimiento Practico Micronegocios Tipo Tienda”
e Presentacion base del modulo.

e (Caso de estudio (Asincrénica).

2.3 TEMATICA 3: SERVICIO AL CLIENTE
2.3.1 Proposito del médulo

Fortalecer las habilidades de las asociaciones con perfil o iniciativa orientada a la creacién de
micronegocios tipo tienda en etapa de ideacion para ofrecer un servicio al cliente calido, cercano y
efectivo que mejore la experiencia del comprador, aumente la fidelizacién y contribuya al crecimiento
del negocio. EI mddulo busca desarrollar capacidades practicas de comunicacion, empatia, resolucion
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de conflictos y uso estratégico de herramientas de contacto, especialmente WhatsApp, para fortalecer

la relacién con los clientes.

2.3.2 Objetivos de aprendizaje
Al finalizar el médulo, los participantes estaran en capacidad de:

e Comprender la importancia del servicio al cliente como factor clave para la fidelizacion y
aumento de ventas.

e Aplicar técnicas de comunicacion efectiva, amabilidad y escucha activa durante la atencién
diaria.

e Implementar estrategias sencillas de fidelizacion basadas en preferencia del cliente,
promociones y servicio personalizado.

e Manejar adecuadamente quejas y situaciones de conflicto para transformar dificultades en
oportunidades de mejora.

e Utilizar herramientas digitales basicas, como WhatsApp, para comunicarse con clientes,

informar novedades y generar ventas adicionales.

2.3.3 Competencias que desarrolla

Gomunicccién asertiva ._. Escucha activa )
Valor agregado en la x
atencin 08 03 ) Empatia y autocontrol
@solucién de conflictos ‘ﬂﬂ ) Manejo de emociones )
Atencion amable
@elizqcién de clientes ._69 y )
respetuosa

2.3.4 Resultados de aprendizaje

Al finalizar el desarrollo del modulo, el participante estara en capacidad de:
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Reconocer la importancia del servicio al cliente como eje estratégico del micronegocio,
comprendiendo su relacion directa con la fidelizacion, la reputacion del negocio y el aumento
de las ventas.

Aplicar técnicas basicas de comunicacion asertiva, amabilidad y escucha activa durante la
atencion diaria, fortaleciendo la relacion con los clientes y mejorando su experiencia de
compra.

Implementar acciones sencillas de fidelizacién, tales como servicio personalizado,
seguimiento a las preferencias del cliente, promociones dirigidas y contacto cercano,
orientadas a fortalecer la lealtad del consumidor.

Gestionar adecuadamente quejas, reclamos y situaciones de conflicto, aplicando protocolos
basicos de atencion que permitan transformar los inconvenientes en oportunidades de mejora
del servicio.

Utilizar WhatsApp Business como herramienta estratégica de comunicacién comercial, para
el envio de promociones, atenciéon de pedidos, informar a clientes sobre novedades vy
fortalecimiento del vinculo comercial.

Aplicar principios de comunicacién digital responsable, garantizando trato respetuoso, tiempos
de respuesta adecuados, claridad en la informacidn y uso apropiado de los datos del cliente.
Integrar el servicio al cliente como elemento transversal de la gestion del micronegocio,
fortaleciendo la confianza, la recurrencia de compra y el posicionamiento del negocio en su

entorno.

2.3.5 Contenidos tematicos

UNIDAD

TEMATICA DESCRIPCION
La formacion inicia reflexionando sobre qué significa brindar un buen servicio al cliente y por qué
Servicio al este es un elemento determinante para que un cliente regrese a la tienda y prefiera el negocio sobre
cliente la competencia, tal como lo plantea la presentacion en las primeras diapositivas. Se explica que el

servicio no es Unicamente saludar o cobrar: es generar experiencias positivas que se recuerdan

[;'del;?a‘f['on ofrecer promociones personalizadas, brindar servicio especial y mantener contacto cercano con los
e clientes

Se profundiza en la fidelizacién de clientes, destacando acciones clave como recordar gustos,

clientes mediante mensajes amables o recordatorios. Se analiza también el concepto de “valor’ y
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cémo el cliente percibe la utilidad de lo que compra, entendiendo que un servicio memorable

aumenta el valor percibido.

) Las herramientas de comunicacién son una forma facil, rapida y econdémica de vender mas y
Estrategias de

comunicacion | mantener una relacion cercana con tus clientes. Se hace énfasis en saludar cordialmente, escuchar

efectiva con paciencia, usar palabras positivas y evitar respuestas negativas o bruscas.

. Se aborda el manejo de quejas y resolucion de conflictos, explicando por qué los clientes se quejan
Manejo de

quejas y
resolucién de | o mala atencion. Se establecen pasos sencillos: escuchar sin discutir, pedir disculpas, cambiar el
conflictos,

y como responder correctamente en situaciones como errores en el cobro, productos en mal estado

producto si es necesario y agradecer el aviso porque ayuda a mejorar

El uso de WhatsApp Business como canal formal del negocio permite gestionar mensajes
automaticos, catélogos, listas de difusién y respuestas rapidas para mantener un contacto
_ permanente con los clientes sin llegar a saturarlos. Facilita el envio de promociones, ofertas y
Herramientas , ) . , ,
de recordatorios, asi como la atencién de pedidos, avisos de llegada de productos, consultas de
comunicacion | horarios y reservas. Para una atencién digital efectiva se recomienda mantener tiempos de
digitales respuesta adecuados, comunicacion clara y trato cortés, ademas de respetar reglas basicas de
proteccion de datos y comunicacion responsable. Finalmente, su integracién con redes sociales

como Facebook e Instagram contribuye a mejorar la visibilidad y presencia del negocio.

2.3.6 Metodologia de ensefanza

La metodologia del médulo se basa en el aprendizaje experiencial y participativo, a través de sesiones
virtual sincrénicas y asincrénicas, combinando explicaciones breves con dindmicas de reflexion,
ejercicios practicos y analisis de situaciones reales que viven los participantes. A través de actividades
guiadas, los participantes identifican sus fortalezas y oportunidades de mejora en la atencion al cliente,
practican técnicas de comunicacion asertiva y realizan ejercicios de resolucion de conflictos basados
en casos reales de tiendas y organizaciones comunitarias. Se utilizan ejemplos visuales,
dramatizaciones sencillas y simulaciones de atencién para favorecer la apropiacion de los contenidos.
Ademas, se integra el uso de WhatsApp como herramienta cotidiana para mejorar el servicio, con

ejercicios practicos de mensajes, listas de difusién y comunicacion comercial.

2.3.7 Actividades formativas y evaluacion en linea
Las actividades formativas de este modulo se desarrollaran a través de ejercicios practicos
consignados en la cartilla “Fortalecimiento Practico Micronegocios Tipo Tienda”, orientados al

fortalecimiento de las habilidades de atencién, comunicacién y mejora continua en el servicio al cliente.
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En una primera actividad, los participantes realizaran una autoevaluacion de sus practicas habituales
de atencion, mediante una lista de verificacion en la que identificaran acciones como el saludo al
cliente, la cordialidad en la atencion, la escucha activa, el ofrecimiento de alternativas ante la falta de

producto, la gratitud al finalizar la venta y el trato empatico durante la interaccion comercial.

Como parte del proceso reflexivo, cada participante desarrollaré una reflexion corta de autoanélisis,
en la cual identificara una accién que realiza adecuadamente y un aspecto que considera necesario
mejorar en su servicio al cliente, fortaleciendo la conciencia sobre su rol en la experiencia de compra

del consumidor.

Adicionalmente, se ejecutara una actividad de reestructuracion de lenguaje, orientada a la
transformacion de expresiones negativas en mensajes positivos, mediante la reformulacion de frases
comunmente utilizadas en la atencién comercial. Esta actividad permitira fortalecer la comunicacion

asertiva, mejorar el trato hacia el cliente y prevenir conflictos durante el proceso de venta.

De manera complementaria, se aplicard una evaluacion virtual en linea a través de la plataforma de
formacion, con el fin de verificar el nivel de comprension de los contenidos tedricos y practicos
abordados en el modulo. Esta evaluacion permitira evidenciar el cumplimiento de los resultados de
aprendizaje, generar reportes de avance y apoyar los procesos de seguimiento, control y evaluacion

del componente formativo del proyecto.

2.3.8 Materiales y recursos didacticos
e (Cartilla “Fortalecimiento Préactico Micronegocios Tipo Tienda”
e Presentacion base del modulo.

e ideo testimonial.

2.4 TEMATICA 4: EDUCACION FINANCIERA
2.4.1 Propdsito del modulo

Fortalecer la capacidad del beneficiario para administrar adecuadamente su dinero, identificar sus
gastos reales, controlar su flujo financiero diario y tomar decisiones informadas que aumenten la

utilidad del negocio.
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2.4.2 Objetivos de aprendizaje
Al finalizar el mddulo, el participante podra:

e Comprender qué son ingresos, gastos y utilidad dentro de su tienda.

e Identificar y clasificar los tipos de gastos: fijos, variables y otros gastos (personales, hormiga
e imprevistos).

e Registrar diariamente ingresos y gastos mediante herramientas préacticas.

e Reconocer la importancia de controlar los gastos y aplicar estrategias para reducirlos.

e Utilizar herramientas sencillas como cuaderno de cuentas, Excel basico o aplicaciones

maviles para llevar control financiero.

2.4.3 Competencias que desarrolla
Administracion basica de Identificacion y
recursos financieros clasificacion de gastos
Toma de decisiones 03 Control del flujo de caja
financieras informadas diario
Planificacién financiera 04 Anéfl.iSiS basico de )
bésica rentabilidad del negocio

Control y reduccion de 05 Uso de herramientas de
gastos innecesarios control financiero

2.4.4 Resultados de aprendizaje

08

Al finalizar el desarrollo del médulo, el participante estaré en capacidad de:

+ Definir correctamente los conceptos de ingresos, gastos y utilidad, comprendiendo su relacion
directa con el funcionamiento financiero del micronegocio.

+ Calcular la utilidad real del negocio, aplicando la formula basica: Utilidad = Ingresos — Gastos.

+ Identificar y clasificar los diferentes tipos de gastos, diferenciando gastos fijos, variables,

personales, gastos hormiga e imprevistos, de acuerdo con su impacto en el negocio.
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+ Registrar de manera diaria los ingresos y gastos, utilizando herramientas manuales o digitales
para llevar un control permanente del flujo de dinero.
+ Analizar la importancia del control de gastos, reconociendo su impacto en la reduccion de
pérdidas, el aumento de la utilidad y la mejora en la toma de decisiones financieras.
+ Utilizar herramientas basicas de control financiero, tales como cuaderno de cuentas, Excel
basico o aplicaciones maviles, para la organizacion de la informacién econdémica del negocio.
+ Tomar decisiones financieras mas seguras e informadas, basadas en el analisis real de los

movimientos econémicos del negocio.

2.4.5 Contenidos tematicos

Tgﬂfﬁ& DESCRIPCION

Quées la Se revisara por qué es importante entender cémo se mueve el dinero en la tienda, la diferencia
, edgcacién entre ingresos, gastos y utilidad, y como este conocimiento permite tomar decisiones seguras y
financiera y para . _

qué sirve mejorar las ganancias

Se aprendera a identificar qué es ingreso, qué es gasto y como calcular la utilidad real usando la
Ingresos, gastos

y utilidad del
negocio

formula:

Utilidad = Ingresos — Gastos.

Tipos de gastos: | En este apartado se revisara como reconocer gastos fijos (arriendo, servicios, salarios), variables
fijos, variables y

(productos para revender, bolsas, transporte) y otros gastos (personales, hormiga, imprevistos)
otros gastos

Importancia de
controlar los

Se explicara por qué controlar los gastos evita pérdidas, permite saber cuanto se gana realmente

y ayuda a tomar decisiones méas seguras

gastos
Herramientas de | Se exploraran tres herramientas faciles: Cuaderno de cuentas, Excel basico, Apps moviles para
control control de gastos.
financiero

2.4.6 Metodologia de ensefianza

La metodologia de ensefianza del moddulo de Educacién Financiera se fundamenta en un enfoque
practico, participativo y orientado a la aplicacién inmediata, que permite a los participantes comprender
y gestionar de manera real sus finanzas a partir de su propia experiencia econémica cotidiana. El
proceso formativo se desarrolla mediante sesiones virtuales sincrénicas y asincrénicas, enfocadas en
la apropiacion progresiva de conceptos financieros basicos y su implementacion directa en el

micronegocio.
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La estrategia pedagdgica combina explicaciones conceptuales claras y contextualizadas con ejercicios
practicos, analisis de situaciones reales, simulaciones sencillas de ingresos y gastos, y el uso de
ejemplos propios del entorno de los micronegocios, lo que facilita la comprension de la relacion entre

ingresos, gastos, utilidad y rentabilidad.

Adicionalmente, se promueve el aprendizaje colaborativo mediante el intercambio de experiencias,
permitiendo socializar practicas de control econdémico, analizar errores comunes y fortalecer la toma
de decisiones financieras informadas. La metodologia se caracteriza por ser clara, flexible y ajustada
a los diferentes niveles de experiencia, priorizando el uso de guias paso a paso, formatos de registro,
ejercicios aplicados y herramientas de facil implementacion que puedan ser utilizadas de manera

inmediata y sostenida en el punto de venta.

2.4.7 Actividades formativas y evaluacion en linea

Las actividades formativas de este mddulo se desarrollaran a partir de ejercicios practicos consignados
en la cartilla “Fortalecimiento Practico Micronegocios Tipo Tienda”, orientados al fortalecimiento del
control financiero y la toma de decisiones econdmicas informadas en el micronegocio. En una primera
actividad, los participantes realizarén la clasificacion de sus gastos, identificando y registrando de
manera diferenciada los gastos fijos, los gastos variables y los gastos personales u hormiga, con el fin

de reconocer el comportamiento real de sus egresos.

Posteriormente, se desarrollara el ejercicio de calculo de la ganancia real diaria, en el cual el
participante registrara sus ingresos y gastos de un dia especifico para aplicar la formula de utilidad,

permitiéndole identificar de manera concreta la rentabilidad real de su actividad comercial.

Como parte del proceso de reflexion y mejora continua, los participantes deberan identificar sus tres
gastos innecesarios mas frecuentes, analizar su impacto en la rentabilidad del negocio y priorizar uno
de ellos como objetivo inmediato de reduccién, fortaleciendo asi la toma de decisiones orientadas a la

optimizacion de recursos.

De manera complementaria, se aplicara una evaluacion virtual en linea a través de la plataforma de
formacion, con el propédsito de verificar el nivel de comprension y apropiacion de los conceptos tedricos

y practicos abordados durante el médulo. Esta evaluacidn permitira evidenciar el cumplimiento de los
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resultados de aprendizaje, generar reportes de avance y apoyar los procesos de seguimiento, control

y evaluacién del componente formativo del proyecto.

2.4.8 Materiales y recursos didacticos
e (Cartilla “Fortalecimiento Préactico Micronegocios Tipo Tienda”
e Presentacion base del modulo.

e Video Tutorial asincronico.

2.5 TEMATICA 5: HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

2.5.1 Propésito del médulo

Fortalecer las capacidades digitales del participante para que utilice herramientas tecnoldgicas basicas
que le permitan organizar su negocio, mejorar la comunicacion con sus clientes, incrementar las ventas

y optimizar procesos como inventarios, pagos y promocion del negocio.

2.5.2 Objetivos de aprendizaje
Al finalizar el médulo, el participante sera capaz de:
e Comprender qué son las herramientas tecnolégicas y cémo aplicarlas en su tienda.
e Utilizar herramientas de control como Excel y aplicaciones moviles para registrar ventas,
gastos e inventario.
e Identificar y utilizar métodos de pago digital seguros y préacticos.
¢ |mplementar herramientas digitales de marketing como WhatsApp microBusiness, Facebook
e Instagram.
e Crear contenido visual sencillo usando Canva.
e Reconocer oportunidades de uso de inteligencia artificial (IA) para mejorar comunicacion,

disefo y productividad.
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2.5.3 Competencias que desarrolla

Alfabetizacion digital Control digital de la
bdsica informacién comercial

timizaciéon de procesos .. .
P ] P . Gestion de medios de
comerciales mediante | 08 03 .
P pago digital,
tecnologia

"M\ Aprendizaje de estrategias
04) basicas de marketing
/ digital
Creacién de contenido 05 Comunicacién digital
visual bésico efectiva con clientes

2.5.4 Resultados de aprendizaje

Explicacion inicial de
herramientas de

inteligencia artificial (1A)

Al finalizar el desarrollo del modulo, el participante estara en capacidad de:

+ Reconocer qué son las herramientas tecnologicas y su utilidad en la gestion del micronegocio,
identificando sus beneficios para la organizacion, la comunicacion y las ventas.

+ Aplicar métodos de pago digital seguros y accesibles, tales como Nequi, Daviplata,
transferencias bancarias, PSE vy tarjetas débito/crédito.

+ Utilizar WhatsApp Business como canal formal de atencion y ventas, gestionando catalogos,
pedidos, respuestas rapidas y comunicacion con clientes.

+ Implementar acciones basicas de marketing digital en redes sociales, utilizando Facebook e
Instagram para la promocion de productos y servicios.

+ Crear piezas graficas sencillas de promocion comercial, empleando plantillas y recursos de
Canva.

+ Aprovechar funciones basicas de inteligencia artificial, para la generacién de textos, apoyo
creativo, revision de ortografia y mejora del servicio al cliente.

+ Optimizar procesos del negocio mediante el uso de herramientas tecnoldgicas, fortaleciendo
la productividad y la toma de decisiones.

2.5.5 Contenidos tematicos

UNIDAD
TEMATICA

DESCRIPCION
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, Se explicara como estas herramientas ayudan a ordenar informacién de ingresos, gastos e
¢ Qué son las
herramientas | inventarios y facilitan la toma de decisiones. Beneficios practicos: ahorro de tiempo, organizacion,
tecnologicas? | automatizacion, acceso a datos, comunicacion efectiva
Métodos de Revisién de plataformas como Nequi, Daviplata, Bancolombia, tarjetas débito/crédito, PSE y
pago digital Transfiya. Ventajas en ventas, seguridad y facilidad de uso.
Marketing digital Objetivos del marketing digital, etapas y herramientas principales: Facebook, Instagram,
y redes sociales | WhatsApp Business, Google Ads / Facebook Ads.
Uso de Instalacién, copia de seguridad, configuracién, perfil del negocio, creacién de catalogos, manejo
Wha_tsApp de pedidos y herramientas de comunicacién
Business
Creacion de Qué es Canva, ventajas, uso de plantillas, edicién de imagenes y texto, biblioteca visual, formatos,
contenido digital | ogtijos
con Canva
Introduccion a la | ChatGPT para generar contenido, responder clientes, automatizar tareas, crear textos, revisar
Inxarltl'gfi'en?a ortografia, obtener ideas y mejorar el servicio. IA en Canva para redactar textos y mejorar disefios.
ificia

2.5.6 Metodologia de ensefanza

La metodologia de ensefianza del modulo de Herramientas Tecnoldgicas se basa en un enfoque
practico, participativo y orientado a la aplicacién inmediata, que permite a los participantes incorporar
el uso de herramientas digitales a partir de su experiencia real en el manejo del micronegocio. El
proceso formativo se desarrolla mediante sesiones virtuales sincronicas y asincronicas, facilitando la

apropiacion progresiva de los contenidos tecnolégicos.

La estrategia pedagdgica integra explicaciones conceptuales breves con demostraciones paso a paso,
practicas guiadas, simulaciones de uso de aplicaciones, analisis de casos reales y ejercicios aplicados,
orientados al manejo de Excel basico, aplicaciones de control, medios de pago digital, redes sociales,

WhatsApp Business, Canva e introduccion a la inteligencia artificial.

Adicionalmente, se promueve el aprendizaje colaborativo mediante el intercambio de experiencias
entre participantes, fortaleciendo la apropiacion de buenas practicas digitales, la resoluciéon de
dificultades técnicas comunes y la mejora continua del uso de la tecnologia en el negocio. La
metodologia esta disefiada para ser clara, accesible y adaptable a diferentes niveles de conocimiento

digital, priorizando herramientas de facil uso y aplicacion inmediata.
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2.5.7 Actividades formativas y evaluacion en linea

Las actividades formativas de este modulo se desarrollaran a través de ejercicios practicos
consignados en la cartilla “Fortalecimiento Practico Micronegocios Tipo Tienda’, orientados a
fortalecer la apropiacién progresiva de herramientas tecnolégicas aplicadas a la gestion del
micronegocio. En una primera actividad, los participantes realizaran un autodiagnéstico de su nivel de
digitalizacion, mediante la identificacion de los procesos que aun gestionan de manera manual, tales
como ventas, fiados, pedidos, gastos e inventarios, reconociendo cuéles de ellos pueden migrarse al
uso de herramientas digitales. Como parte del ejercicio, cada participante definira al menos una accién

concreta que desee comenzar a implementar con apoyo del celular.

Posteriormente, se desarrollara la actividad denominada “Mi Compromiso Digital Real”, en la cual cada
participante formulara una unica accién especifica, medible y realizable, orientada a la implementacion
de una herramienta tecnoldgica en su negocio, tales como anunciar promociones por mensajes, recibir

pagos digitales, organizar cuentas o gestionar pedidos.

Como cierre del proceso reflexivo, se aplicara el ejercicio “Seméforo de la Tecnologia®, donde los
participantes clasificaran sus procesos en tres niveles: aquello que ya realizan correctamente con
apoyo tecnoldgico, aquello que se encuentran en proceso de aprendizaje y aquello que aun no han
implementado. Esta actividad permitira identificar brechas, avances y oportunidades de mejora en el

proceso de transformacion digital del micronegocio.

De manera complementaria, se realizara una evaluacion virtual en linea a través de la plataforma de
formacion, orientada a verificar el nivel de comprension, apropiacion y aplicacion de los contenidos
tedricos y practicos abordados en el médulo de Herramientas Tecnoldgicas. Esta evaluacion permitira
evidenciar el cumplimiento de los resultados de aprendizaje, generar reportes de avance y apoyar los

procesos de seguimiento, control y evaluacion del componente formativo del proyecto.

2.5.8 Materiales y recursos didacticos
e (Cartilla “Fortalecimiento Practico Micronegocios Tipo Tienda”
e Presentacion base del modulo.

e Video Tutorial asincronico.
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2.6 TEMATICA 6: FORTALECIMIENTO ORGANIZACIONAL Y ASOCIATIVO

2.6.1Propésito del médulo
Fortalecer las capacidades organizativas y asociativas de las organizaciones participantes,
promoviendo estructuras internas claras, trabajo colaborativo, toma de decisiones participativa y

sostenibilidad institucional, como base para el desarrollo productivo y social.

2.6.2 Objetivos de aprendizaje
e Reconocer la importancia del trabajo asociativo y la organizacion colectiva.
e Identificar roles y responsabilidades dentro de la organizacion.
e Fortalecer la participacion, el liderazgo y la toma de decisiones conjunta.

e Promover la sostenibilidad organizacional.

2.6.3 Competencias que desarrolla

Control digital de |
Sostenibilidad asociativa | 01 02 | onrodgraiaela
informacion comercial
Comunicacion 08 .‘ { 03 Trabajo colaborativo y
organizacional J participaciéon

Gloneocién participativa [ 07 ‘j] (0 Liderazgo comunitario )

Resolucioén de conflictos — Toma de decisiones
( 06 | 05 )

organizativos \ colectivas

2.6.4 Resultados de aprendizaje
Al finalizar el médulo, el participante estara en capacidad de:

+ Reconocer la importancia de estar organizado en asociacion.
+ Identificar los roles y responsabilidades dentro de su organizacion.
+ Aplicar principios basicos de trabajo en equipo.

+ Participar activamente en la toma de decisiones.
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+ Fortalecer la comunicacion interna.
+ Prevenir conflictos organizacionales.
+ Aportar a la sostenibilidad de la asociacién.

+ Promover el sentido de pertenencia organizacional.

2.6.5 Contenidos tematicos

UNIDAD X
TEMATICA DESCRIPCION
Esta tematica aborda los fundamentos de la asociatividad como estrategia de desarrollo en la
economia popular, destacando el valor del trabajo colectivo, la cooperacién y la solidaridad como
Concepto y

principios de la | Pilares para la generacion de bienestar comin. Se analizan los beneficios sociales, economicos y
asociatividad | productivos del trabajo asociativo, asi como los valores que fortalecen la cohesion entre sus

integrantes, tales como la confianza, la corresponsabilidad y el compromiso.

Esta temética desarrolla los principios del trabajo colaborativo y el liderazgo comunitario como

Trabajo en
e quipj) 0y factores determinantes para el fortalecimiento organizacional. Se abordan los estilos de liderazgo,
liderazgo las habilidades basicas del lider social, la motivacion de los equipos de trabajo y el manejo

comunitario. | aqecuado de las relaciones interpersonales para una gestion arménica y eficiente.

Esta temética profundiza en la importancia de la comunicacién interna como eje transversal del
Comunicacién fortalecimiento organizativo, abordando el uso adecuado de canales formales e informales, la
organizacional | circulacion oportuna de la informacion y la correcta gestion de medios digitales como los grupos

de WhatsApp, con el fin de fortalecer la coordinacion y el trabajo en equipo.

Esta tematica aborda la identificacién temprana de los conflictos internos, sus principales causas

Resolucion de | y las estrategias basicas para su manejo y resolucién pacifica. Se promueve el dialogo, la
conflictos

- mediacion, el respeto por la diferencia y la convivencia como herramientas fundamentales para
organizativos

preservar la estabilidad organizacional.

Se analizan los factores que garantizan la permanencia y proyeccién de las asociaciones en el
Sostenibilidad tiempo, tales como la participacion activa de los asociados, la planeacion participativa, el

organizacional. | compromiso con los procesos organizativos y la adaptacion a los cambios del entorno, como base

para la continuidad y el fortalecimiento institucional.

2.6.6 Metodologia de ensefianza
La metodologia del modulo se sustenta en un enfoque practico, participativo y orientado a la aplicacion
inmediata, que permite a los participantes incorporar los conceptos de asociatividad y fortalecimiento

organizacional a partir de sus propias experiencias comunitarias y de trabajo colectivo. El proceso
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formativo combina sesiones virtuales sincronicas y asincronicas, facilitando una apropiacién gradual y
reflexiva de los contenidos vinculados a la cooperacidn, la comunicacién y la sostenibilidad

organizativa.

La estrategia pedagdgica articula explicaciones conceptuales breves con actividades préacticas,
analisis de casos reales, ejercicios colaborativos y simulaciones de situaciones organizativas. Estas
dindmicas permiten profundizar en los principios de la asociatividad, el trabajo en equipo y el liderazgo
comunitario, la comunicacion organizacional, la gestién y resolucién de conflictos y los factores de

sostenibilidad de los procesos asociativos.

Ademas, se promueve el aprendizaje colectivo mediante el intercambio de experiencias entre los
participantes, favoreciendo la reflexion conjunta sobre valores como la confianza, la
corresponsabilidad y el compromiso, fundamentales para el fortalecimiento de los grupos y
asociaciones. Este espacio de interaccion también facilita la identificacion de dificultades propias del
trabajo organizativo y la construccién de soluciones practicas que refuercen la convivencia, la

coordinacion y la estabilidad interna.

La metodologia esta disefiada para ser clara, accesible y adaptable a diferentes niveles de experiencia
comunitaria u organizativa. Se priorizan herramientas pedagogicas que motiven la participacion activa,
fortalezcan la cohesion grupal y permitan aplicar de inmediato los aprendizajes en los procesos

asociativos y comunitarios.

2.6.7 Actividades formativas y evaluacion en linea

En la cartilla de formacién se desarrollaran actividades practicas orientadas al reconocimiento de la
organizacion interna de la asociacion, el fortalecimiento del liderazgo y trabajo en equipo, asi como el
analisis de la comunicacién y la gestion de los conflictos. A través de ejercicios grupales, los
participantes identificaran cdmo se encuentra estructurada su asociacion, reconociendo sus fortalezas,
dificultades y oportunidades de mejora. De igual forma, se aplicara una actividad de autoevaluacién
sobre liderazgo y trabajo colaborativo, mediante una lista de verificacion que permitira reflexionar sobre
la escucha activa, el respeto, el cumplimiento de acuerdos y la responsabilidad compartida.

Adicionalmente, se implementaré la dindmica del “seméaforo de la comunicacion y los conflictos”, con
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el fin de que los participantes identifiquen las practicas positivas, los aspectos por mejorar y las

situaciones que afectan el adecuado funcionamiento del grupo.

Como complemento al proceso presencial y practico desarrollado en la cartilla, los participantes
deberan realizar una evaluacion en linea a través de la plataforma virtual del proyecto, la cual permitira
verificar la apropiacion de los contenidos, el nivel de comprension de las tematicas abordadas vy el

avance en el fortalecimiento de sus capacidades organizativas.

2.6.8 Materiales y recursos didacticos
e Cartilla “Fortalecimiento Practico Asociaciones”
e Presentacion base del modulo.

e Video Tutorial asincronico.

2.7 TEMATICA 7: GESTION ADMINISTRATIVA
2.7.1Propésito del médulo
Fortalecer las capacidades administrativas basicas de las asociaciones, orientadas a la organizacion

documental, planificacion, control y seguimiento de las actividades productivas.

2.7.2 Objetivos de aprendizaje
e lIdentificar procesos administrativos basicos.
e Fortalecer el manejo de registros e informacion.
e Promover la planeacién y el control de actividades.

e Mejorar la toma de decisiones administrativas.
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Centro de Productividad
Organizacion Manejo basico de
- . 01 02 P
administrativa documentacidén

del Tolima
Toma de decisiones Planificaciéon de
L ) 08 | . 03 L
administrativas y actividades
Seguimiento de 04 | control de procesos
L 07 |
actividades -

( Am.]"SIS bqs'fo de 06 / 05 Gestion del tiempo )
informaciéon \

/

2.7.4 Resultados de aprendizaje

+ |dentificar procesos administrativos basicos.
Organizar formatos de control.

Aplicar registros simples de gestion.
Planificar actividades productivas.

Realizar seguimiento a tareas.

Tomar decisiones basadas en informacion.

Organizar archivos basicos.

- F F F F F

Mejorar la eficiencia administrativa.

2.7.5 Contenidos tematicos

UNIDAD :
TEMATICA DESCRIPCION
c Esta tematica aborda los fundamentos de la gestion administrativa como un proceso clave para la
oncepto e o L - . . .
importancia de organizacion, el control y la eficiencia de las asociaciones. Se analiza su importancia como soporte
la gestidn para la toma de decisiones, la planificacion de actividades y el cumplimiento de objetivos

administrativa | organizacionales, destacando su rol en la transparencia, el orden y la sostenibilidad institucional.

Organizacion | Se desarrollan los principios basicos de la organizacion documental, incluyendo el manejo

documentaly | aqecuado de archivos fisicos y digitales, la clasificacion de documentos administrativos, actas,
archivo basico
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listados de asociados, registros de asistencia y soportes operativos. Se resalta la importancia del

archivo como herramienta de control, trazabilidad y soporte ante entidades aliadas y de control.

Se abordan los conceptos basicos de control administrativo y seguimiento, a través del uso de

Control y formatos simples de registro, listas de verificacion y reportes de avance. Se promueve el control
seguimiento de

DrOCES0S como una herramienta preventiva que permite identificar desviaciones, corregir errores

oportunamente y mejorar el desempefio organizacional.

Manejo basico Se fortalece la capacidad para recopilar, organizar, analizar y utilizar la informacion administrativa
, dela y de manera adecuada, garantizando que los datos generados por la asociacion sean confiables,
informacion

administrativa actualizados y Utiles para la toma de decisiones.

Se analizan los elementos que intervienen en la toma de decisiones administrativas, promoviendo

Toma de el uso de informacion real, criterios objetivos y procesos participativos. Se fortalece la capacidad
decisiones

- . para seleccionar alternativas que favorezcan la eficiencia, la transparencia y el cumplimiento de
administrativas

los objetivos organizacionales.

Esta tematica promueve la cultura de la mejora continua en la gestion administrativa, mediante la
Mejora continua | revisién permanente de los procesos, la identificacion de oportunidades de mejora, la aplicacion
en la gestion

o ) de ajustes correctivos y la adopcion de buenas practicas que fortalezcan el desempefio
administrativa

institucional.

2.7.6 Metodologia de ensefianza

La metodologia del modulo se basa en un enfoque practico y participativo que permite a los
participantes aplicar de manera inmediata los principios fundamentales de la gestién administrativa
dentro de sus asociaciones. El proceso formativo combina actividades sincrénicas y asincronicas que
facilitan una comprension gradual de los contenidos y su relacion directa con la organizacion, el control

y la eficiencia institucional.

La estrategia pedagdgica integra explicaciones conceptuales breves con ejercicios guiados, analisis
de casos reales, demostraciones paso a paso y actividades aplicadas. Estas dinamicas permiten
abordar de manera clara temas como el concepto e importancia de la gestion administrativa, la
organizacion documental y el archivo basico, el control y seguimiento de procesos, el manejo de

informacién administrativa, la toma de decisiones y la mejora continua.

Asimismo, se fomenta el aprendizaje colaborativo a través del intercambio de experiencias entre

participantes, lo que facilita identificar desafios comunes en el manejo administrativo y construir
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soluciones practicas. Este trabajo colectivo refuerza la comprension de la importancia del orden, la
trazabilidad documental, el analisis de datos y la toma de decisiones informadas para el fortalecimiento

de la asociacion.

La metodologia esté disefiada para ser clara, accesible y adaptable a distintos niveles de conocimiento
administrativo. Se priorizan herramientas simples y aplicables que permitan organizar documentos,
estructurar procesos, realizar controles basicos y mejorar gradualmente la gestion interna,

promoviendo asociaciones mas eficientes, transparentes y sostenibles.

2.7.7Actividades formativas y evaluacion en linea

En la cartilla de formacion se desarrollarén actividades practicas orientadas al diagndstico del estado
actual de la gestion administrativa de la asociacion, mediante un ejercicio de autoevaluacion en el cual
los participantes identificaran si cuentan con actas organizadas, soportes de gastos, registros de
asistencia, carpetas fisicas o digitales y seguimiento a las actividades. Asi mismo, se realizara un
ejercicio de revision documental, donde se identificaran los documentos con los que actualmente

cuenta la asociacidn y aquellos que hacen falta para fortalecer su organizacién administrativa.

Adicionalmente, se desarrollara una actividad de toma de decisiones en equipo, en la que los
participantes reflexionaran sobre como se toman actualmente las decisiones importantes dentro de la
asociacion y qué acciones pueden implementarse para fortalecer los procesos de concertacion,

participacion y responsabilidad colectiva.

Como complemento al trabajo practico desarrollado en la cartilla, los participantes deberan realizar
una evaluacién en linea a través de la plataforma virtual del proyecto, con el fin de verificar la
comprensién de los contenidos abordados, medir el nivel de apropiacion de los conceptos de gestidn

administrativa y evidenciar el avance en el fortalecimiento de sus capacidades organizativas.

2.7.8 Materiales y recursos didacticos
e Cartilla “Fortalecimiento Practico Asociaciones”
e Presentacion base del madulo.

e Video Tutorial asincronico.
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2.8 TEMATICA 8: ENFOQUE SOCIAL Y COMUNITARIO
2.8.1Propésito del médulo

Fortalecer la conciencia social, comunitaria y territorial de las asociaciones participantes, promoviendo

la participacion ciudadana, la solidaridad, la inclusion y el desarrollo local sostenible.

2.8.2 Objetivos de aprendizaje
e Reconocer el papel social de las asociaciones.
e Promover la participacién comunitaria.
o Fortalecer valores de solidaridad e inclusion.

e Impulsar practicas de responsabilidad social.

2.8.3 Competencias que desarrolla

(Construccm'n de tejido (OD_G@ Participacién social )
social
( Apropiacion territorial | 08 ) | 03 | Liderazgo comunitario)

( Gestion comunitaria 07 | (04 Trabajo solidario )

( Inclusién social 06 (05 Responsabilidad sociol)
\

2.8.4 Resultados de aprendizaje

El participante sera capaz de:

% Reconocer su rol social como asociacion.
+ Participar activamente en procesos comunitarios.
+ Aplicar valores de solidaridad.

+ Fortalecer relaciones comunitarias.
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+ Promover acciones de impacto social.

+ Fomentar inclusién y equidad.

+ Participar en redes comunitarias.

+ Aportar al desarrollo local.

2.8.5 Contenidos tematicos

UNIDAD
TEMATICA

DESCRIPCION

Concepto de
enfoque social y
comunitario.

Esta tematica aborda los fundamentos del enfoque social y comunitario como eje del desarrollo
territorial, reconociendo a las asociaciones como actores sociales que inciden directamente en la
transformacion de sus comunidades. Se analiza el papel de la organizacion colectiva en la
generacion de bienestar, inclusién social, cohesion territorial y fortalecimiento del tejido social.

Rol social de las
asociaciones en

Se profundiza en el papel que cumplen las asociaciones como agentes de cambio social,
promotores de iniciativas comunitarias y generadores de impacto positivo en el entorno. Se

destacan sus aportes en la dinamizacién econdmica local, la participaciéon ciudadana, la

el territorio.
construccion de confianza y el fortalecimiento de redes de apoyo comunitario.

Valores de la Se abordan los valores que sustentan la economia solidaria y el trabajo comunitario, tales como
economia la solidaridad, la cooperacién, la corresponsabilidad, la equidad, la inclusion y el respeto. Se
solidaria y o ; . . o

trabajo analiza cémo estos valores fortalecen las relaciones entre los miembros de la asociacién y
comunitario favorecen el desarrollo colectivo.

Responsabilidad
social de las
asociaciones.

Esta tematica fortalece la comprension de la responsabilidad social como compromiso ético de
las asociaciones frente a su comunidad, el territorio y el entorno. Se promueve la adopcion de
practicas responsables orientadas al cuidado del entorno, el respeto por la diversidad, la

generacion de empleo digno y el aporte al desarrollo local.

Trabajo enredy
articulacion
interinstitucional.

Esta tematica aborda la importancia del trabajo en red como estrategia para fortalecer la gestion
comunitaria, mediante la articulacion con otras asociaciones, entidades publicas, organizaciones
privadas y actores del territorio. Se promueve la construccidn de alianzas para potenciar recursos,

conocimientos e iniciativas de impacto social.

Construccién de
tejido social y
desarrollo
comunitario

Se analizan los procesos de construccion de tejido social como base para el desarrollo comunitario
sostenible, fortaleciendo vinculos de confianza, cooperacion y participacién entre los miembros
de la comunidad. Se promueve la organizacion social como instrumento para la transformacion

econodmica, social y cultural del territorio.
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2.8.6 Metodologia de ensefanza

La metodologia del médulo se fundamenta en un enfoque practico, participativo y orientado a que los
participantes integren de forma inmediata los principios del enfoque social y comunitario en las
dindmicas de sus asociaciones. El proceso pedagbgico combina sesiones sincronicas y asincrénicas,
lo que permite una apropiacién progresiva de los contenidos relacionados con el desarrollo territorial,

la accion colectiva y el fortalecimiento del tejido social.

La estrategia formativa articula explicaciones conceptuales breves con ejercicios aplicados, analisis
de experiencias reales, actividades colaborativas y dinamicas de reflexion comunitaria. Estas
herramientas permiten profundizar en temas como el enfoque social y comunitario, el rol social de las
asociaciones en el territorio, los valores de la economia solidaria, la responsabilidad social, el trabajo
en red y la articulacion interinstitucional, y la construccion de tejido social para el desarrollo

comunitario.

Ademas, se promueve el intercambio de saberes y vivencias entre los participantes, facilitando la
comprensidn de cémo la solidaridad, la cooperacién, la corresponsabilidad y la inclusion fortalecen los
procesos organizativos y potencian el impacto social de las asociaciones. Este espacio colaborativo
también permite analizar desafios del territorio, identificar oportunidades de articulacién y construir

propuestas colectivas para la transformacién comunitaria.

La metodologia se disefia de manera clara, flexible y accesible para diferentes niveles de experiencia
comunitaria. Se priorizan actividades que impulsen la participacion activa, la reflexion critica y la accién
conjunta, favoreciendo que las asociaciones reconozcan su papel como agentes de cambio y

fortalezcan su capacidad para promover bienestar, cohesidn y desarrollo en sus territorios.

2.8.7 Actividades formativas y evaluacion en linea

En la cartilla de formacioén se desarrollaran actividades practicas orientadas al reconocimiento del
impacto social de la asociacion en su comunidad, mediante un ejercicio grupal en el que los
participantes identificaran los aportes que realizan, a quiénes benefician con su trabajo y qué
problematicas del entorno contribuyen a mejorar. Esta actividad permitira fortalecer la conciencia del

rol social de la asociacion en el territorio.

38



8 Convenio No.
GOBERNACION (’b/~
A DEL TOLIMA = 4061 de 2025

Centro de Productividad
del Tolima

\

Adicionalmente, se realizara una actividad de identificacion de valores organizacionales, en la cual los
integrantes reconoceran los valores de la economia solidaria que més se practican en su grupo, tales
como la solidaridad, la cooperacion, el respeto, la inclusion, la responsabilidad y la equidad, asi como

aquellos que requieren fortalecerse para mejorar la convivencia y el trabajo colectivo.

Como tercer momento, se desarrollara un ejercicio de identificacién de la red de apoyo, donde los
participantes reconoceran las asociaciones con las que se relacionan, las entidades que los han
apoyado o podrian apoyarlos y el tipo de acompafiamiento que requieren, con el fin de fortalecer el

trabajo en red y la articulacion interinstitucional.

Como complemento al proceso practico desarrollado en la cartilla, los participantes deberan realizar
una evaluacién en linea a través de la plataforma virtual del proyecto, la cual permitira verificar la
apropiacion de los contenidos, el nivel de comprension de las tematicas abordadas y el fortalecimiento

de las capacidades sociales, comunitarias y territoriales de la asociacion.

2.8.8 Materiales y recursos didacticos

e Cartilla “Fortalecimiento Practico Asociaciones”
e Presentacion base del modulo.

e Video Tutorial asincronico.
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3. RESULTADOS ESPERADOS
Como resultado de la implementacion integral del componente formativo, se espera:

+ Fortalecimiento de las capacidades productivas, administrativas y comerciales de las
asociaciones con perfil o iniciativa orientada a la creacién de micronegocios tipo tienda en
etapa de ideacién, mediante la apropiacién de conocimientos practicos en vitrinismo, medidas
sanitarias, servicio al cliente, educacion financiera y herramientas tecnoldgicas.

+ Mejora significativa en la organizacion del punto de venta, a partir de la aplicacion de técnicas
de exhibicion, categorizacion de productos, sefalizacidn, rotulacion e inventarios basicos,
impactando positivamente la experiencia del cliente.

+ Implementacion de buenas practicas sanitarias y de inocuidad, garantizando condiciones
adecuadas de limpieza, desinfeccidn, manejo de residuos, ailmacenamiento, control de plagas
y préacticas higiénicas del personal.

+ Fortalecimiento del servicio al cliente y la fidelizacion, mediante la aplicacién de estrategias
de comunicacién efectiva, atencién asertiva, manejo de quejas y uso adecuado de canales
digitales de contacto.

+ Mejora en el control y la gestion financiera de los micronegocios, evidenciada en la correcta
identificacion de ingresos, gastos y utilidades, el registro diario de operaciones y la toma de
decisiones econdmicas informadas.

+ Incremento en la apropiacion y uso de herramientas tecnoldgicas basicas, tales como Excel,
aplicaciones moviles, medios de pago digital, WhatsApp Business, redes sociales, Canva e
inteligencia artificial para la gestion, promocidn y comunicacion comercial.

+ Fortalecimiento de las capacidades organizativas y asociativas, reflejado en una mayor
participacion, liderazgo, comunicacion interna, trabajo en equipo, toma de decisiones
colectivas, prevencion de conflictos y sostenibilidad institucional.

+ Consolidacion del enfoque social y comunitario de las asociaciones, mediante el
reconocimiento de su rol territorial, la promocién de valores solidarios, la responsabilidad

social, el trabajo en red y la articulacion interinstitucional.

40



() , Convenio No.
GOBERNACION (’\O/*
2 DEL TOLIMA 2 4061 de 2025

Centro de Productividad
del Tolima

\

4. BIBLIOGRAFIA

Areandina, Fundacién  Universitaria  del Area Andina. (2017).  Merchandising.
https://digitk.areandina.edu.co/bitstream/handle/areandina/1370/Merchandising.pdf

Bancolombia. (s. f.). Educacion  financiera  para  pequefioS  negocios.
https://www.grupobancolombia.com/personas/educacion-financiera

BBVA. (2021). Guia practica de educacion financiera para emprendedores.
https://www.bbva.com/es/co/educacion-financiera-emprendedores/

Canva. (s. f.). Guia de disefio para principiantes.
https://www.canva.com/es_mx/aprende/

ChatGPT - OpenAl. (2023). Introduccion a la inteligencia artificial ~generativa.
https://openai.com/chatgpt

CIRIEC-Colombia. (s. f.). Apuntes para el fomento de la asociatividad solidaria y el logro de los
objetivos de desarrollo sostenible. Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias.

Davila Ladrén de Guevara, R., Vargas Prieto, A., Blanco, L., Roa, E., Caceres, L. E. & Vargas, L.
A. (2018). “Caracteristicas de la economia solidaria colombiana. Aproximaciones a las corrientes
influyentes en Colombia.” Revista de Economia Publica, Social y Cooperativa (CIRIEC-Espafia), 93,
85-113.

Departamento Nacional de Planeacion — DNP. (2022). Politica de economia popular y solidaria.
https://www.dnp.gov.co/EconomiaPopular

ESIC Business & Marketing School. (s. f.). ¢Qué es el visual merchandising y por qué es tan
importante?
https://www.esic.edu/rethink/marketing-y-comunicacion/que-es-visual-merchandising

Fernandez, M. E. (2006). “Las cooperativas: organizaciones de la economia social y solidaria.”
Revista Latinoamericana de Cooperativismo, 3(1). Este articulo analiza la naturaleza de las
organizaciones cooperativas, su estructura, principios de economia social y su papel comunitario.

Findeter (2022). La economia popular en Colombia — “Manos a la Obra”. Documento de trabajo
sobre economia popular, emprendimiento colectivo y desarrollo local.

Gobernacion del Tolima. (2024). Plan de Desarrollo “Con Seguridad en el Territorio 2024-2027".
https://www.tolima.gov.co

41


https://digitk.areandina.edu.co/bitstream/handle/areandina/1370/Merchandising.pdf?utm_source=chatgpt.com
https://www.canva.com/es_mx/aprende/
https://openai.com/chatgpt
https://www.esic.edu/rethink/marketing-y-comunicacion/que-es-visual-merchandising?utm_source=chatgpt.com

DEL TOLIMA \ = 4061 de 2025

Centro de Productividad
del Tolima

\

, Convenio No.
@ GOBERNACION (’\o/~

Google Activate. (2022). Fundamentos de marketing digital.
https://learndigital.withgoogle.com/activate

Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA. (2020). Manual de
buenas practicas de manufactura.
https://www.invima.gov.co/buenas-practicas-de-manufactura

IEBS Business School. (s. f.). Visual merchandising: qué es y como aplicarlo.
https://www.iebschool.com/blog/visual-merchandising-marketing-digital/

Meta Business. (s. f.). Guia de WhatsApp Business.
https://www.facebook.com/business/whatsapp

Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. (2019). Estrategias de servicio al cliente para
mipymes.
https://www.mincit.gov.co/getattachment/micrositios/mipymes/servicio-al-cliente.pdf

Ministerio de Salud y Proteccion Social. (2013). Resolucion 2674 de 2013 — Manipulacién de
alimentos.
https://www.minsalud.gov.co/Normatividad Nuevo/Resoluci%C3%B3n%202674%20de%202013.pdf

Ministerio del Trabajo. (2023). Economia popular en Colombia.
https://www.mintrabajo.gov.co

Ministerio TIC. (2023). Transformacion digital para micronegocios.
https://www.mintic.gov.co/portal/inicio/Programas/Transformacion-Digital

Nequi. (s. f.). Pagos digitales para negocios.
https://www.nequi.com.co/negocios

Organizaciéon Panamericana de la Salud — OPS. (2017). Guia de saneamiento basico para
establecimientos de alimentos.
https://www.paho.org/es/documentos/quia-saneamiento-basico

Pontificia Universidad Javeriana — Facultad de Estudios Ambientales y Rurales / CIRIEC Colombia
(2025). Economia social y solidaria, organizaciones con prop6sito y bien comun como objeto de
estudio. Notas de especializacion en gestion de empresas de economia social y solidaria.

Servicio  Nacional de Aprendizaje - SENA. (2020). Servicio al cliente.
https://www.sena.edu.co/es-co/formacion/Paginas/Servicio-al-Cliente.aspx

Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA. (2021). Curso de manipulacién de alimentos.
https://lwww.sena.edu.co/es-co/Noticias/Paginas/manipulacion-alimentos.aspx

42


https://learndigital.withgoogle.com/activate
https://www.invima.gov.co/buenas-practicas-de-manufactura
https://www.iebschool.com/blog/visual-merchandising-marketing-digital/
https://www.facebook.com/business/whatsapp
https://www.mincit.gov.co/getattachment/micrositios/mipymes/servicio-al-cliente.pdf
https://www.minsalud.gov.co/Normatividad_Nuevo/Resoluci%C3%B3n%202674%20de%202013.pdf
https://www.mintrabajo.gov.co/
https://www.mintic.gov.co/portal/inicio/Programas/Transformacion-Digital
https://www.nequi.com.co/negocios
https://www.paho.org/es/documentos/guia-saneamiento-basico
https://www.sena.edu.co/es-co/formacion/Paginas/Servicio-al-Cliente.aspx
https://www.sena.edu.co/es-co/Noticias/Paginas/manipulacion-alimentos.aspx

DEL TOLIMA \ —~ 4061 de 2025

Centro de Productividad
del Tolima

) Convenio No.
@ GOBERNACION ('\o)~

Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA. (2022). Contabilidad basica para pequefios hegocios.
https://lwww.sena.edu.co/es-co/formacion/Paginas/contabilidad-basica.aspx

Superintendencia  Financiera de Colombia. (2020). ABC de finanzas personales.
https://www.superfinanciera.gov.co/educacionfinanciera

Universidad EAFIT. (2023). Visual merchandising en el retail.
https://www.eafit.edu.co/extension/educacion-continua/diplomados/Paginas/visual-
merchandising.aspx

Universidad Nacional de Colombia. (2018). Gestion de la experiencia del cliente en los servicios.
https://repositorio.unal.edu.co/handle/unal/69453

43


https://www.sena.edu.co/es-co/formacion/Paginas/contabilidad-basica.aspx
https://www.superfinanciera.gov.co/educacionfinanciera
https://www.eafit.edu.co/extension/educacion-continua/diplomados/Paginas/visual-merchandising.aspx
https://www.eafit.edu.co/extension/educacion-continua/diplomados/Paginas/visual-merchandising.aspx
https://repositorio.unal.edu.co/handle/unal/69453

	INTRODUCCIÓN
	1. ESTRUCTURA GENERAL DEL COMPONENTE DE FORMACIÓN
	1.1 Temáticas enfocadas a la iniciativa orientada a la creación de micronegocios tipo tienda en etapa de ideación
	1.2 Temáticas enfocadas al fortalecimiento organizacional de las asociaciones

	2. MÓDULOS Y TEMAS
	2.1 TEMÁTICA 1: VITRINISMO
	2.1.1 Propósito del módulo
	2.1.2 Objetivos de aprendizaje
	2.1.3 Competencias que desarrolla
	2.1.4 Resultados de aprendizaje
	2.1.5 Contenidos temáticos
	2.1.6 Metodología de enseñanza
	2.1.7 Actividades formativas y evaluación en línea
	2.1.8 Materiales y recursos didácticos

	2.2 TEMÁTICA 2: MEDIDAS SANITARIAS
	2.2.1 Propósito del módulo
	2.2.2 Objetivos de aprendizaje
	2.2.3 Competencias que desarrolla
	2.2.4 Resultados de Aprendizaje
	2.2.5 Contenidos temáticos
	2.2.6 Metodología de enseñanza
	2.2.7 Actividades formativas y evaluación en línea
	2.2.8 Materiales y recursos didácticos

	2.3 TEMÁTICA 3: SERVICIO AL CLIENTE
	2.3.1 Propósito del módulo
	2.3.2 Objetivos de aprendizaje
	2.3.3 Competencias que desarrolla
	2.3.4 Resultados de aprendizaje
	2.3.5 Contenidos temáticos
	2.3.6 Metodología de enseñanza
	2.3.7 Actividades formativas y evaluación en línea
	2.3.8 Materiales y recursos didácticos

	2.4 TEMÁTICA 4: EDUCACIÓN FINANCIERA
	2.4.1 Propósito del módulo
	2.4.2 Objetivos de aprendizaje
	2.4.3 Competencias que desarrolla
	2.4.4 Resultados de aprendizaje
	2.4.5 Contenidos temáticos
	2.4.6 Metodología de enseñanza
	2.4.7 Actividades formativas y evaluación en línea
	2.4.8 Materiales y recursos didácticos

	2.5 TEMÁTICA 5: HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS
	2.5.1 Propósito del módulo
	2.5.2 Objetivos de aprendizaje
	2.5.3 Competencias que desarrolla
	2.5.4 Resultados de aprendizaje
	2.5.5 Contenidos temáticos
	2.5.6 Metodología de enseñanza
	2.5.7 Actividades formativas y evaluación en línea
	2.5.8 Materiales y recursos didácticos

	2.6 TEMÁTICA 6: FORTALECIMIENTO ORGANIZACIONAL Y ASOCIATIVO
	2.6.1Propósito del módulo
	2.6.2 Objetivos de aprendizaje
	2.6.3 Competencias que desarrolla
	2.6.4 Resultados de aprendizaje
	2.6.5 Contenidos temáticos
	2.6.6 Metodología de enseñanza
	2.6.7 Actividades formativas y evaluación en línea
	2.6.8 Materiales y recursos didácticos

	2.7 TEMÁTICA 7: GESTIÓN ADMINISTRATIVA
	2.7.1Propósito del módulo
	2.7.2 Objetivos de aprendizaje
	2.7.3 Competencias que desarrolla
	2.7.5 Contenidos temáticos
	2.7.6 Metodología de enseñanza
	2.7.7Actividades formativas y evaluación en línea
	2.7.8 Materiales y recursos didácticos

	2.8 TEMÁTICA 8: ENFOQUE SOCIAL Y COMUNITARIO
	2.8.1Propósito del módulo
	2.8.2 Objetivos de aprendizaje
	2.8.3 Competencias que desarrolla
	2.8.5 Contenidos temáticos
	2.8.6 Metodología de enseñanza
	2.8.7 Actividades formativas y evaluación en línea
	2.8.8 Materiales y recursos didácticos


	3. RESULTADOS ESPERADOS
	4. BIBLIOGRAFIA

