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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del programa de formacion: Gestion agroempresarial.

e Codigo del programa de formacién: 723179.

e Nombre del proyecto: Mejoramiento de los procesos asociados con la actividad agropecuaria
bajo principios de gestion administrativa y sostenibilidad.

e Fase del proyecto: Evaluacion.

e Actividad de proyecto: AP4. Ejecutar actividades de seguimiento y control al programa de
produccion agropecuario e implementacion de acciones de mejora.

e Competencias:

Técnicas:

O

(@]

210601013. Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y politicas

organizacionales.

210201052. Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa.

Transversal:

O

230101507. Generar habitos saludables de vida mediante la aplicaciéon de programas de
actividad fisica en los contextos productivos y sociales.

e Resultados de aprendizaje:

Técnicas:

O

210601013-03. Identificar transacciones comerciales y estados financieros teniendo en cuenta
los resultados obtenidos y las politicas organizacionales.

o 210601013-04. Proponer plan de mejora a planes teniendo en cuenta los informes de los
estados financieros, contables y analisis realizado por la empresa.
o 210201052-03. Controlar la ejecucion de las actividades del &rea de talento humano de
acuerdo con los indicadores y metodologias de gestion del talento humano.
o 210201052-04. Desarrollar acciones de mejora segun resultados obtenidos para el
cumplimiento de los objetivos de la organizacién agropecuaria.
Transversal:
o 230101507-01. Desarrollar habilidades psicomotrices en el contexto productivo y social.
o 230101507-02. Practicar habitos saludables mediante la aplicacion de fundamentos de
nutricién e higiene.
o 230101507-03. Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el
mejoramiento de la condicion fisica en los contextos productivo y social.
o 230101507-04. Implementar un plan de ergonomia y pausas activas segun las caracteristicas

de la funcién productiva.
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e Duracién de la guia: 232 horas.

o Técnicas 184 horas
o Transversal 48 horas

2. PRESENTACION

El analisis financiero es el idioma de los negocios. Para poder hacerse participe de la administracién de
las empresas e interactuar con ellas bien sea como cliente, proveedor o inversor, es necesario tener las
nociones suficientes para comprender sus debilidades y fortalezas, y hacerse una idea realista de como
opera en su medio.

Es por lo anterior que los estados financieros de propésito general son de conocimiento general, su
publicacion es obligatoria y hace parte de una politica de transparencia tanto para el sector privado como
publico; asi lo expresa la ley 22 de 1995 en su articulo 41: “Dentro del mes siguiente a la fecha en la cual
sean aprobados, se depositara copia de los estados financieros de propdsito general, junto con sus notas
y el dictamen correspondiente, si lo hubiere, en la Camara de Comercio del domicilio social. Esta
expedira copia de tales documentos a quienes lo soliciten y paguen los costos correspondientes”.

Si bien es cierto existe informacién complementaria y apartados cualitativos que pueden ayudar a
contextualizar de forma mas especifica, los estados financieros son sin duda alguna el aspecto mas
relevante y la materia prima a la hora de determinar la viabilidad en un negocio y para formarse un criterio
de si vale la pena o no, invertirle tiempo y capital.

Para alcanzar la apropiacion de competencias bésicas en el proceso de formacién profesional integral es
necesario dotar a los aprendices de herramientas que propicien su cualificacion para un desempefio
idéneo en el mundo del trabajo y en el mundo de la vida. En este contexto, fortalecer las competencias
biofisicas tiene como finalidad el mejoramiento de la calidad de vida, mediante la adopcién de un estilo de
vida saludable y el logro de las condiciones fisicas requeridas en el desempefio laboral. Este logro
supone el desarrollo de la psicomotricidad propia del area de trabajo, el manejo adecuado de la postura
corporal en los ambitos del espacio-tiempo, la prevencién de enfermedades profesionales y accidentes
de trabajo.

Las competencias biofisicas, por una parte, incrementan la productividad, la calidad de vida y la
seguridad en el trabajo; por otra, inciden en la disminucién de los costos por el ausentismo y las lesiones
de los trabajadores, derivadas de enfermedades y accidentes laborales. Desde esta perspectiva, el
deporte debe utilizarse como medio para mejorar las condiciones fisicas necesarias para un desempefio
idéneo en los contextos social y productivo. Para el desarrollo del médulo de cultura fisica es imperativo
el trabajo interdisciplinario por cuanto su especificidad depende de la naturaleza y de las particularidades
de cada desempefio laboral.

En conclusion, se puede afirmar que los principales objetivos del acondicionamiento fisico para el trabajo
son:

o Prevenir accidentes de trabajo o enfermedades profesionales.
o Reducir los factores de riesgo enddgenos.
o Incrementar el rendimiento y productividad laboral.

Para desarrollar las actividades propuestas, un instructor calificado le hara acompafiamiento permanente
y le ofrecera herramientas para alcanzar los objetivos esperados. En consecuencia, el instructor
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preparara encuentros sincrénicos centrados en ofrecer unas instrucciones especificas para las tematicas
a desarrollar, apoyando la ejecucion de las actividades y aclarando las dudas que surjan.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este apartado se describiran las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias
planteadas en la fase de evaluacion del proyecto formativo: Mejoramiento de los procesos asociados con
la actividad agropecuaria bajo principios de gestion administrativa y sostenibilidad.

e Actividad de reflexién inicial

Antes de iniciar con el desarrollo de esta guia y sus actividades realice, de manera autbnoma y
consciente, la siguiente actividad reflexiva y de motivacion, la cual le ayudara a identificarse mejor con el
programa. La misma, es insumo al desarrollo de las actividades para el logro de los resultados asociados
a las competencias propias de esta guia.

Lo invitamos a leer el articulo ¢ Por qué es importante llevar la contabilidad en una empresa? en el
enlace https://getquipu.com/blog/llevar-la-contabilidad-en-una-
empresa/#:~:text=La%20contabilidad%20es%20el%20reqgistro,libros%20contables%20ante%20el%20Est
ado

Al finalizar, reflexione sobre la siguiente pregunta:

o ¢Cudl es el propdsito o qué papel juega la contabilidad en una empresa agropecuaria?

Recuerde: este ejercicio tiene como finalidad encaminarle y motivarle en la elaboracién de las evidencias
que se plantean para esta guia de aprendizaje, por tal razén, no es calificable, pero si es el punto de
inicio para lo que se le solicitard en las demas evidencias.

3.1. Actividades de la competencia Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes
y las politicas organizacionales (210601013)

La contabilidad es una disciplina enfocada en la elaboracion de reportes que reflejen la realidad
econdmica de cada entidad. Su propésito es aportar informacion relevante tanto para los administradores
como para las partes interesadas. Su papel tiene especial protagonismo a nivel global, debido a su
incidencia tanto en el sector publico como en el privado.

La adopcion de normativa internacional en Colombia ha abierto las puertas para que otros mercados con
grandes flujos de capital se planteen la posibilidad de invertir en esta regién. Asi, su lenguaje resulta cada
vez mas universal, por lo que sin importar la jurisdiccion de donde provengan sus intérpretes, es factible
su lectura y analisis.

Si bien las disposiciones nacionales o globales regulan la contabilidad y la enmarcan dentro de ciertas
caracteristicas y mecéanicas especificas, existe un margen de maniobra en los que cada empresa tiene la
posibilidad de disefar sus propias politicas contables. Estas funcionan como un manual de aplicacion de
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forma independiente dentro de cada empresa, y se enfocan en ofrecer la informacion mas fiable sin
requerimientos desproporcionados que eleven su costo a niveles inviables.

3.1.1. Actividad de aprendizaje GA9-210601013-AA1. Establecer conclusiones de los estados
financieros através de la interpretaciéon de la informacidn financieray el calculo de
indicadores.

Para comprender la informacién reflejada en los estados financieros, es importante conocer el proceso
gue viene tras de ellos. Al final, estos reportes son el resultado de una secuencia de registros y
operaciones que se efectlan en el dia a dia de las organizaciones. Segun el tipo de empresa, las
transacciones a evidenciar tienen diferente naturaleza, por ejemplo, las empresas productivas cuentan
con todo un andamiaje encaminado a la estimacién de los costos de produccién, que luego se reflejan en
un solo renglén del estado de resultados: el costo de ventas.

Un adecuado andlisis de estados financieros también implica comprender la sinergia entre las diferentes
cuentas reveladas, por ejemplo, un incremento en el volumen de ventas puede repercutir de forma directa
en las cuentas por cobrar, o incrementos en las obligaciones con los bancos, pueden afectar los gastos
por concepto de financiacién. Como herramienta adicional para este tipo de evaluaciones surgen los
indicadores financieros, que buscan apoyar el analisis a través de este tipo de sinergias, lo que puede
aportar informacion adicional a la que se identifica a simple vista.

Duracién: 112 horas.

Materiales de formacidn a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo: Costos de produccién y andlisis
financiero.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las evidencias que conforman las actividades de
aprendizaje:

e Evidencia GA9-210601013-AA1-EVO01. Elaboracién de hoja de costeo unitario.

El desarrollo de la siguiente actividad se enfoca en reforzar el aprendizaje del coste de produccion y las
herramientas necesarias para estimarlo. Se espera que su ejecucion venga acompafiada de datos reales
tomados de alguna empresa del sector y sobre la cual se pueda conseguir la informacion necesaria para
llevarlo a cabo.

Los pasos para elaborar la evidencia son los siguientes:

1. Elegir un producto elaborado en una agroempresa con el que puedan identificarse de forma fiable
cada uno de los elementos del costo (materia prima directa, mano de obra directa y costos
indirectos de fabricacion). Presentar informacion de referencia del producto para dotar de
contexto el trabajo, por ejemplo, unidades producidas en un periodo determinado, variaciones en
la productividad, caracteristicas del producto terminado, entre otros.
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Determinar el valor de costo de la materia prima y de la mano de obra directa (nmero de
empleados en produccién, costo de las materias primas, politicas de inventarios), asi como el del
costo indirecto de fabricacién a partir de las estimaciones que considere pertinentes.

Presentar de forma consolidada los resultados obtenidos en una hoja de costeo, donde se
presente la totalidad de los costos asociados al nimero de unidades producidas, de tal forma que
se pueda calcular el costo unitario. Presentar al menos dos observaciones respecto a la
distribucion de los costos segun sus elementos.

Estimar un precio de venta del producto tras el analisis de los costos de produccion y justificar el
margen de rentabilidad esperado, asociando las demas erogaciones como los gastos de
distribucion y ventas y los de administracion.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o

@)

Productos a entregar: hoja de costeo unitario.
Formato: PDF.
Extensién: minimo 4 paginas.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Elaboracién de hoja de costeo unitario. GA9-210601013-AA1-EVO01.

e Evidencia GA9-210601013-AA1-EV02. Informe de diagnéstico financiero.

Se espera que, con la resolucion del presente taller, se consolide el aprendizaje de la informacion
financiera y su interpretacion. ldentificar tendencias o asociaciones que no perciben a simple vista, hace
parte del valor agregado que un analista financiero ofrece para los usuarios de la informacion; por lo que
aproximarse a esta posicion ofrece ventajas asociadas a la implementacion de estrategias que apoyen la
generacion de valor en la empresa.

Los pasos para elaborar la evidencia son los siguientes:

Elegir una empresa del sector primario de la economia sobre la cual exista facilidad para obtener
sus estados financieros y su informacion complementaria (notas a los estados financieros).
Presentar los datos mas relevantes respecto a su estructura organizacional y la actividad
econdmica principal.

Elaborar un diagnostico respecto a su estructura financiera, indicando, por ejemplo, de donde
provienen sus recursos (operacion, financiacion externa o financiacién interna), asi como 3 juicios
respecto a los rubros contables de mayor participacién segun el estado de situacién financiera y
el estado de resultados.

Calcular por lo menos dos indicadores de cada categoria (liquidez, eficiencia, endeudamiento y
rentabilidad), se debe incluir una hoja de célculo que detalle el procedimiento para llegar al valor
de cada indicador.

Presentar por lo menos una conclusion producto de la interpretacion de cada categoria, asi como
una conclusién general que integren distintos elementos de los estados financieros, soportado en
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el andlisis de los indicadores. Finalmente, proponer por lo menos dos estrategias para sanear o
mejorar la estructura financiera de la empresa.

El documento a entregar debe ser un informe financiero que incluya una fase de presentacién de la
empresa y sus estados financieros, una segunda fase de calculo de los indicadores financieros
solicitados, una tercera de evaluacion y diagnostico y finalmente una de proposicion de acciones de
mejoras y de cierre.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Productos a entregar: informe de diagnéstico financiero.
o Formato: PDF.
o Extensién: minimo 5 paginas.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Informe de diagnéstico financiero. GA9-210601013-AA1-EV02.

3.2. Actividades de la competencia Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa
(210201052)

La direccion empresarial debe propender por el desarrollo del recurso humano, y para ello debe adelantar
iniciativas para que sus empleados sean cada vez mejores, debe fortalecer y aumentar el conocimiento, y
las competencias que traen al ser vinculados y por las cuales fueron seleccionados, o las que debe
adquirir en la medida de su experiencia, en la innovacion que interviene la empresa. En algunas
ocasiones los trabajadores entran a la empresa con un nivel de conocimientos bésicos y sin experiencia,
por tanto, deben recibir una formacién, entrenamiento complementarios para hacer su trabajo de manera
eficaz; otros trabajadores pueden entrar a la empresa por contar con las habilidades necesarias para
hacer el trabajo, pero no tienen el conocimiento propio de la empresa, por lo cual, el departamento de
recursos humanos debe brindar a los empleados toda la informacién que necesitan para adaptarse a la
cultura de empresarial y para hacer su trabajo fluidamente con eficacia, lo que implica niveles de
entrenamiento también.

3.2.1. Actividad de aprendizaje GA9-210201052-AA1. Determinar el sistema de evaluacién de
desempefio e identificacién de necesidades del talento humano de acuerdo con los
indicadores y metodologias.

Contar con un referente para tomar decisiones dentro de una empresa como es, delegar funciones,
realizar ascensos, determinar niveles de incentivos, concebir mejoras a procesos, entre otros, requiere de
establecer un sistema de informacion que recoja la evaluacion y definicion de las necesidades que tienen
los empleados para que realicen bien su trabajo, de manera oportuna, con los estandares de calidad
exigidos en aras del cumplimiento de los objetivos de la empresa. Esto denota un proceso en que se
puede medir no solo el rendimiento de los trabajadores, sino la conducta, las emociones y deseos de
proyeccion de los trabajadores que trabajan en la empresa, en este ejercicio se evallan los siguientes
aspectos del personal:
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o Fortalezas.

o Competencias.

o Deficiencias.

o Posibles movilidades.

o Aptitudes.

o Necesidades o problemas laborales.

o Relaciones interpersonales e integracion.

A partir de esta informacion se plantearan las iniciativas del plan de desarrollo, el cual se implementara, y
si el desempefio mejora, se obtienen los objetivos 0 si se superan, se debe hacer reconocimiento a los
empleados para que sigan con el buen desempefio; pero si no se logran los objetivos, no hay que buscar
responsables o culpables individuales, pero si es necesario identificar las dificultades u obstaculos, los
problemas, necesidades y los factores que fallan para corregirlos y lograr los objetivos esperados.

Es un ejercicio permanente y periédico, porque una empresa debe estar en constante evolucion, por
tanto, esto se debe a que sus empleados tengan las condiciones acordes, en un ambiente y clima
organizacional apropiado. Este ejercicio y sus efectos empresariales lo que deben buscar de fondo, no es
validar meramente la productividad de los empleados, se debe propender por fidelizar a los trabajadores,
sino aspectos como la calidad, las comunicaciones entre areas funcionales, mejorar las relaciones
interpersonales, las relaciones entre cargos superiores y empleados, el compromiso y generacién de
iniciativas, entre otros.

Duracién: 72 horas.

Materiales de formacidn a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo: Desarrollo humano.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las evidencias que conforman las actividades de
aprendizaje:

° Evidencia GA9-210201052-AA1-EV01. Determinacion de las necesidades del talento humano.

En esta evidencia el aprendiz podra determinar a partir de la informacion y estudio de un caso de
empresa, los aspectos referentes a las condiciones laborales y de necesidades de los empleados, que
serviran como base para la concepcién de iniciativas de un plan de desarrollo del talento humano en
cuanto a capacitacion entrenamiento, deporte, etc.

Caso:

En una region de un pais, tres personas Martin, Anibal y Pedro, aplicaron a una convocatoria de una

empresa, donde los tres fueron seleccionados. Empezaron a trabajar un dia lunes a las 7:00 am., por una
coincidencia de vida, los 3 trabajadores tenian la misma edad y vivian en el mismo barrio, y como si fuera
poco, tenian un aspecto semejante, eran muy parecidos, sin embargo, no eran hermanos ni familiares, lo
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unico que los diferenciaba eran los niumeros de cédula, y el carné de la empresa, que en el caso de
Martin era el 8291, el de Anibal 8292 y el de Pedro el 8293.

Al principio los 3 nuevos empleados fueron designados como supernumerarios o ayudantes, a las
ordenes de un jefe de campo, el cual se caracterizaba por ser severo, rudo y atropellador en ocasiones,
segln reportes previos de incidentes con otros trabajadores. Cada dia realizaban diferentes trabajos, un
dia parcelaban y adecuaban tierras en el lote A, al dia siguiente podrian ser asignados a cargar
mercancias en los camiones apoyando al departamento de despachos, y otro dia, podian ser asignados
a otra labor como ayudantes de empaque y montaje, cierre de cajas; siempre e independientemente
donde fueran asignados, al terminar la jornada laboral, los 3 empleados debian volver a la oficina de
supernumerarios y presentarse ante el jefe de campo, quien tenia buena opinién respecto de su trabajo
y desempefio, decia “esos tres muchachos funcionan”, encajaran en cualquier labor que se les asigne en
la empresa.

Transcurrido el tiempo, el “trio dinamico” (como los denominaron en la empresa), adquirieron antigiedad
y experiencias variadas, a tal punto que fueron destinados uno tras otro a puestos permanentes, Martin lo
asignaron como operador de montacargas en el departamento de despachos, Anibal fue promovido como
operario en el departamento de produccién, y Pedro pasoé al taller de mantenimiento como auxiliar.

Pasado un afio de estar desempefiado sus nuevos trabajos permanentes, el jefe de personal adelant6 su
proceso de evaluacién de desempefio, acudiendo a diferentes fuentes de informacién, como fue la
autoevaluacién, los registros en las carpetas de hojas de vida de los empleados, observacién de los
empleados, etc., encontrando dentro de esta informacidn, claro esta, la correspondiente a Martin, Anibal
y Pedro.

Los hallazgos encontrados de estos tres trabajadores lo dejaron muy sorprendido, tenian unas hojas de
vida impecables, excelentes, mientras trabajaron en la cuadrilla de supernumerarios, excepto por alguna
inasistencia esporadica debidamente justificada y de fuerza mayor en la regién, su comportamiento habia
sido casi perfecto, pero ahora sus carpetas y hoja de vida en la empresa registraban una evolucién muy
diferente.

La carpeta de hoja de vida de Martin indicaba que habia llegado tarde al trabajo diecinueve veces
durante el afio y falté por una razén u otra, 28 dias respecto de los 242 dias laborales del afio, habia
tenido un accidente que le hizo incapacitarse por tres dias adicionales a su inasistencia, se le atendi6 en
la enfermeria de la empresa mas de 15 veces por diversas causas, su jefe le habia dirigido 2 llamados de
atencién por escrito, respecto a incumplimiento de los reglamentos de la empresa.

La hoja de vida y los registros de seguridad en el trabajo de Anibal eran normales, pero aunque no hacia
un buen trabajo de produccién, su jefe inmediato habia informado que era un mal empleado, no rendia
ocasionando retrasos en los pedidos, se encontré también una anotacién que decia que Anibal se habia
presentado varias veces durante el afio en la oficina de personal para quejarse por cuestiones de poca
importancia: de equivocaciones en su paga, Yy en otra oportunidad respecto de la clase de trabajo que se
le ordenaba hacer que no le competia, sin embargo lo desarrollaba porque el jefe se lo indicaba, porque
nadie més las hacia.

En cuanto a Pedro, la carpeta indicaba que habia tenido un comportamiento adecuado de desempefio,
era el esperado, no tenia anotaciones de inasistencia y seguridad, se encontré que su supervisor habia
tenido especial interés en registrar que Pedro era muy diligente, rapido y siempre dispuesto, ademas lo
recomendaba para un ascenso como mecanico de clase B, para cuando se abra una convocatoria.

El jefe de personal intrigado por la diferencia y evolucién en el dltimo afio de los tres empleados se dio a
la tarea de investigar mas a fondo entre los expedientes de los 3 trabajadores, buscando sus auto
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evaluaciones de desempefio, y tomando entrevista con cada uno de ellos, esto porque se salia de los
parametros normales de actuacion de los trabajadores en la empresa.

En esta investigacién el jefe de personal evidenci6 que los tres trabajadores fueron asignados a sus
cargos definitivos, sin consultarles su deseo de trabajar en las divisiones en que fueron asignados, la
costumbre es que los supernumerarios, son los empleados que se ajustan a cualquier labor en la
empresa, lo que no se tenia claro es que en el largo plazo esto puede tener inconvenientes, mas cuando
no se les dio un plan de capacitacion y entrenamiento sobre la actividad que se realiza en el
departamento al cual fueron asignados. Al jefe de personal le intrigaba, por qué en el caso de Pedro, su
evolucién fue positiva a tal punto que lo recomiendan para un mejor cargo, encontrando en entrevista
personal con él, que su papa era mecanico, y que esta familiarizado con el trabajo y que le gusta mucho,
gue fue lo mejor que le pudo haber ocurrido en la empresa, pues no le ha generado inconvenientes, asi
mismo, reconoce que el jefe que tiene es una maravilla, de persona, que le explica las tareas a
desarrollar, dentro de un plazo ajustado, y que se deja consultar cuando hay dudas, es buen compariero,
en pocas palabras reconoce que la van muy bien.

En cuanto a Martin, se pudo identificar que su salud se ha deteriorado por el estrés en que esta inmerso,
donde si bien no es un trabajo dificil, la relacién con su jefe es muy enrarecida, es una persona distante,
no explica, ademas si ha cometido reprocesos, es porque no le indican como debe ser la organizacion de
los materiales, etc., se evidenci6é que el jefe de Martin también habia tenido dos incidentes con otros
trabajadores de la planta, con informes similares de llamados de atencion por irregularidades al
reglamento y los procedimientos.

Por convenciones y nivel de anotaciones en las carpetas de trabajo, el departamento de personal no
renueva contratos a los trabajadores, sin embargo, una vez realizado el analisis, se llega a otra
conclusion.

A partir de la informacién del caso anterior:

1. Determine dos tipos de indicadores desde la 6ptica de recursos humanos y el desarrollo.

2. Establezca las principales probleméticas evidenciadas, respecto al desarrollo humano, que refleja
el caso.

3. ¢Qué clase de factores, en su casa o0 en su vida fuera del trabajo, pudieron causar esos cambios
de desempefio en los trabajadores?

4. En conformidad a la problematica identificada, determine las necesidades que los diferentes
empleados en la empresa, para que puedan armonizar y lograr los objetivos y metas.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Productos a entregar: documento escrito que contenga a partir de un analisis del caso la
identificacion de los indicadores de recursos humanos, la valoracién de problematicas y sus
manifestaciones en el desempefio laboral, y la determinacion de las necesidades del talento
humano en cuanto a capacitacion, entrenamiento, integracion, comunicacion, cantidad, etc.
Soportada en los hallazgos encontrados por la aplicacién de instrumentos de indicadores de
gestién, evaluaciones de desempefio integral, etc.

o Formato: Word o PDF.
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o Extension: 10 paginas.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Determinacion de las necesidades del talento humano. GA9-210201052-AA1-EVO01.

e Evidencia GA9-210201052-AA1-EV02. Cartilla de indicadores de gestién y evaluaciéon de
desempefio del talento humano para una empresa.

Se puede definir la evaluacion de desempefio, como el proceso administrativo del departamento de
recursos humanos dentro de la gestion integral del talento humano, que busca identificar los logros
alcanzados, aportes realizados, identificar competencias, dificultades, debilidades de los empleados y de
sus jefes, de la armonizacién de las comunicaciones en la empresa, de la mitigacién de riesgos por
higiene y salud de los trabajadores, con el propésito de realizar acciones futuras, que permitan que la
empresa alcance la efectividad, y permita el desarrollo laboral y profesional de los trabajadores, que
estos se sientan felices, comprometidos y orgullosos por su trabajo realizado. Por tanto, la evaluacion de
desempefio es un proceso para medir y evaluar, de forma objetiva, el trabajo de un empleado durante un
periodo determinado, evidenciando la contribucién a los objetivos de la empresariales, identificando
aspectos a mejorar entre otros.

En esta actividad el aprendiz una vez adelantada la lectura de material del componente formativo, debe
disefiar para una empresa agropecuaria, los instrumentos que facilitaran la realizacion de una evaluacion
integral de desempefio, esto es establecer:

1. Diezindicadores de gestién asociados al talento humano.
2. Construir la ficha de evaluacién de desempefio, que contenga los siguientes aspectos:
o Encabezado: identificacion del trabajador, departamento, dependencia o area de trabajo.
o Calidad de su trabajo.
o Conocimiento de la empresa.
o Administraciéon y cuidado de recursos operativos asignados para su labor.
o Actitud de servicio.
o Relaciones interpersonales.
o Trabajo en equipo.
o Control y seguimiento.
o Fortalezas y debilidades que reconozca el trabajador en su desempefio.

o Areas o aspectos a mejorar, que son los acuerdos generales con el evaluador y de caso
especifico de cada empleado.

o Necesidades de capacitacion y entrenamiento evidenciadas.

3. Determinar el instrumento para fijar el plan de iniciativas empresariales de desarrollo humano
para el tiempo venidero.

4. Instrumento para el seguimiento y control de las iniciativas de mejora cuando se identifiquen
desviaciones o retrasos al plan de desarrollo humano.
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Productos a entregar: documento escrito que contenga la cartilla de indicadores de gestién y
demas instrumentos necesarios para el desarrollo de un proceso de evaluacion del desempefio
en una empresa agropecuaria especificamente, hasta llegar a su implementacion, estableciendo
el plan de necesidades del recurso humano y el instrumento de seguimiento y control cuando de
desviaciones se trate, identificando las dificultades y las acciones necesarias para poder superar
la dificultad, cerrando la brecha frente a los resultados u objetivos esperados.

o Formato: Word o PDF.
o Extension: 15 paginas.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Cartilla de indicadores de gestion y evaluacién de desempefio del talento humano
para una empresa. GA9-210201052-AA1-EV02.

3.3. Actividades de la competencia Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacién de
programas de actividad fisica en los contextos productivos y sociales (230101507)

Mediante la estrategia didactica activa de aprendizaje individual podra conocer sus actuales condiciones
fisicas y antropométricas para el desarrollo de un plan de trabajo fisico, que permita mejorar la salud vy,
por ende, la calidad de vida.

3.3.1. Actividad de aprendizaje GA9-230101507-AA1. Aplicar los correctivos necesarios que
permitan mejorar las capacidades de acuerdo con la valoracion del estado general de las
condiciones psicomotrices individuales.

Con esta actividad de aprendizaje se pretende valorar el estado general de las condiciones psicomotrices
individuales para aplicar los correctivos necesarios que permitan mejorar las capacidades.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacidn a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo: Actividad fisica y habitos de vida
saludable.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la
actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA9-230101507-AA1-EVO01. Foro tematico - Identificar y establecer las técnicas de
coordinacion motriz.

Para el desarrollo de esta evidencia debe participar en el foro realizando un aporte inicial en respuesta a
las siguientes preguntas:

GFPI-F-135 V01



@
SENA

N

- ¢Cuales musculos del cuerpo humano posibilitan la coordinacién motriz de acuerdo con su area
de desempefio?

- ¢Qué papel juegan los huesos del cuerpo humano en la coordinacion motriz?
- ¢Qué es motricidad? Definalo con sus propias palabras.
- ¢Aqué se refiere cuando se habla de motricidad fina y motricidad gruesa?

- En el desempefio laboral de su area ocupacional ¢,cémo se evidencia la motricidad gruesa? Dé
un ejemplo.

Realice seguimiento al foro y responda a un comentario critico-reflexivo de acuerdo con la intervencion
gue hayan realizado sus compafieros, demostrando construccién de conocimiento frente a los
planteamientos que cada uno proponga.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Para el desarrollo de la evidencia remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Foro tematico - Identificar y establecer las técnicas de coordinacién motriz. GA9-
230101507-AA1-EVO1.

3.3.2. Actividad de aprendizaje GA9-230101507-AA2. Establecer héabitos de vida saludable,
mediante la aplicacion de fundamentos de nutricion e higiene.

Con esta actividad se espera que el aprendiz establezca hébitos a través de la préactica de un estilo de
vida saludable fundamentado en los saberes de nutricién e higiene, puesto que mantener buenos habitos
alimenticios puede ayudar a evitar diferentes tipos de enfermedades; ademas de proporcionar la energia
suficiente que el cuerpo necesita para el desarrollo de las actividades cotidianas, por esto es fundamental
mantener una alimentacién balanceada y equilibrada en los requerimientos energéticos de acuerdo con
las actividades que se realizan a diario.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacidn a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo: Actividad fisica y h&bitos de vida
saludable.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la
actividad de aprendizaje.

e Evidencia GA9-230101507-AA2-EVO0L1. Infografia — Estilos de vida saludable.

La construccion de esta evidencia consiste en plasmar a través de un grafico (infografia) los elementos
que le permitan establecer habitos para lograr un estilo de vida saludable. Para ello, tenga en cuenta las
siguientes preguntas:
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- ¢Qué elementos deben tenerse en cuenta para interpretar las necesidades energéticas diarias de
una persona?

- ¢Cuéantas calorias necesita el cuerpo diario y de qué forma recibe estos aportes con el consumo
de carbohidratos, proteinas, grasas, bebidas u otros elementos?, ¢, de cuales variables pueden
depender estos aportes?

- ¢Cémo seria un puesto de trabajo ergonémico y adecuado para la contextura corporal de la
persona?

- ¢Qué otros factores inciden en el logro de un estilo de vida saludable?

Recuerde que una infografia es un recurso grafico que combina equilibradamente iméagenes sintéticas,
explicativas y faciles de entender con textos que tienen como fin comunicar informacion de manera visual
para facilitar su transmision.

Se recomienda el uso de la siguiente caja de herramientas para la elaboracion de la infografia:

Herramienta Enlace

Infogram https://infogram.com/es/
Canva https://www.canva.com/
Piktochar https://piktochart.com/

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
e Producto a entregar: infografia sobre los estilos de vida saludable.
e Formato: PDF.

e Para hacer el envio de la evidencia remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Infografia — Estilos de vida saludable. GA9-230101507-AA2-EVO01.

3.3.3. Actividad de aprendizaje GA9-230101507-AA3. Implementar acciones de la cultura fisica en
el mejoramiento de la calidad de vida en el contexto individual, laboral y social, a partir de
practicas basicas de nutricion.

Con esta actividad se pretende la construccion de préacticas basicas de nutricion para implementar
acciones de la cultura fisica en el mejoramiento de la calidad de vida de los aprendices en el contexto
individual, laboral y social.

Duracién: 12 horas.
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Materiales de formacidn a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo: Actividad fisica y habitos de vida
saludable.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la
actividad de aprendizaje.

e Evidencia GA9-230101507-AA3-EV01. Ficha antropométrica de valoracion de la condicién
fisica.

Teniendo en cuenta los datos obtenidos tras realizar las pruebas fisicas y antropométricas elabore un
plan de accidn a seguir de acuerdo con las recomendaciones dadas por el instructor, con el fin de mejorar
la calidad de vida.

Diligencie la ficha antropométrica que contenga la informacion correspondiente a datos personales, peso,
edad, género, talla, , resultados de los diferentes test, test de fuerza por un minuto y flexibilidad,
frecuencia cardiaca antes y después de los test.

FICHA ANTROPOMETRICA

Nombre

Documento identidad

Genero

Peso

Altura

Envergadura

Peso ideal

FCM

RESULTADO 1 BAREMO

Prueba caminata de 6
minutos

Prueba de abdominales 1

Prueba de flexiones de
pecho

Prueba de sit and Reach

ANALISIS PERSONAL

1. ¢De acuerdo con estos datos, ¢cOmo considera el estado actual de sus capacidades
fisicas?
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2. ¢Qué acciones considera pertinentes para mejorar su condicion?

3. De acuerdo con la actividad fisica realizada a diario, ¢cual es el tiempo que requiere
para una recuperacion adecuada?

Lineamientos generales parala entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: ficha antropométrica de valoracién de la condicion fisica.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Ficha antropométrica de valoracién de la condicién fisica. GA9-230101507-AA3-
EVOL1.

3.3.4. Actividad de aprendizaje GA9-230101507-AA4. Identificar la higiene postural y pausas
activas correctas en el desempefo del area ocupacional de acuerdo con la naturaleza de la
funcion productiva.

Es muy importante identificar los elementos que se utilizan en su entorno para un buen desemperio en el
area ocupacional y verificar que cumplan con los estandares de calidad y ergonomia requeridos para
dicha operacién, ya que esto puede hacer que disminuya o aumente su rendimiento o productividad,
ademas de evitar enfermedades profesionales producidas por el trabajo repetitivo.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacidn a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo: Actividad fisica y h&bitos de vida
saludable.

Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la
actividad de aprendizaje.

e Evidencia GA9-230101507-AA4-EVO01. Folleto de lesiones méas comunes en el trabajo o vida
cotidiana, y laimportancia de las pausas activas.

Con esta actividad debe construir un folleto como evidencia de aprendizaje, en el cual debe mostrar
cuales son esas lesiones mas comunes que se van presentando por el trabajo repetitivo o en la vida
cotidiana por posturas inadecuadas y cual sera la importancia de implementar las pausas activas en el
puesto de trabajo o lugar de estudio, como método preventivo.

Para elaborar el folleto puede utilizar una herramienta tecnolégica de su preferencia y enviarla al
instructor a través de la plataforma virtual, teniendo en cuenta los siguientes lineamientos.
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: un folleto.

o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Folleto de lesiones mas comunes en el trabajo o vida cotidiana, y laimportancia
de las pausas activas. GA9-230101507-AA4-EVO01.

ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencia de desempefio:

Elaboracion de hoja de
costeo unitario.

GA9-210601013-AA1-EVO1.

Liquida la ndmina de acuerdo con
necesidades de la empresa y
normativa.

Calcula los costos de produccion de
acuerdo con procedimientos y
politicas contables y
organizacionales.

Maneja inventarios de la empresa
agropecuaria teniendo en cuenta
normativa y politicas
organizacionales.

Utiliza el software contable segun
instructivos y normativa.

Lista de chequeo:

IE-GA9-210601013-AA1-
EVO01

Evidencia de producto:

Informe de diagnoéstico
financiero.

GA9-210601013-AA1-EV02.

Evalla los estados financieros y
contables de la empresa teniendo
en cuenta los procedimientos
establecidos y conductas éticas.
Propone planes de mejora seguin
informes financieros realizados y
necesidades de la empresa
Establece indicadores financieros
de acuerdo con las necesidades de
la empresa.

Lista de verificacion:

IE-GA9-210601013-AA1-
EV02

Evidencia de desempefio:

Determinacion de las
necesidades del talento
humano.

GA9-210201052-AA1-EVO1.

Aplica instrumentos de evaluacion
de desempefio para la promocién
del talento humano de acuerdo con
los objetivos de la empresa
agropecuaria.

Emplea instrumentos de control y
seguimiento en las actividades de
talento humano de acuerdo con las
herramientas gerenciales.

Lista de chequeo:

IE-GA9-210201052-AA1-
EVO01
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Aplica indicadores de gestion de
talento humano de acuerdo con las
politicas y objetivos establecidos
por la empresa.

Elabora informe de gestion y
seguimiento de acuerdo con los
resultados de los indicadores de
gestion.

Evidencia de producto:

Cartilla de indicadores de
gestién y evaluacién de
desempefio del talento
humano para una empresa.

GA9-210201052-AA1-EV02.

Presenta reporte de hallazgos,
observaciones y oportunidades de
mejora, de acuerdo con los
estandares e indicadores de
gestion.

Realiza planes de mejora que
permitan un mejor desempefio del
talento humano segun resultados,
politicas y procedimientos
organizacionales.

Realiza seguimiento al
cumplimiento al plan de mejora
basado en los plazos establecidos,
recursos asignados y objetivos
corporativos.

Lista de chequeo:

IE-GA9-210201052-AA1-
EV02

Evidencia de desempefio:

Foro tematico - Identificar y
establecer las técnicas de
coordinacién motriz.

GA9-230101507-AA1-EVO1.

Identifica las técnicas de
coordinacion motriz relacionadas
con su perfil ocupacional.
Selecciona técnicas que le permiten
potenciar su capacidad de reaccion
mental y mejorar sus destrezas
motoras segun la naturaleza de su
entorno laboral.

Identifica los conceptos basicos de
anatomia y fisiologia.

Aplica los conceptos basicos de la
miologia humana con base en el
andlisis del movimiento.

Lista de chequeo:

IE-GA9-230101507-AA1-
EVO01

Evidencia de producto:

Infografia — Estilos de vida
saludable.

GA9-230101507-AA2-EVO1.

Interpreta los fundamentos de estilo
de vida saludable, higiene y
nutricion en los contextos productivo
y social.

Administra un plan de higiene
corporal dentro del contexto
productivo.

Lista de chequeo:

IE-GA9-230101507-AA2-
EVO01
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Evidencia de producto:

Ficha antropométrica de
valoracion de la condicién
fisica.

Ejecuta rutinas de ejercicio fisico
seguln las necesidades de los
contextos laboral y social.
Establece pausas de acuerdo con

Lista de chequeo:

IE-GA9-230101507-AA3-

cargas de trabajo y tiempos de EVO1
actividad fisica para una

GA9-230101507-AA3-EVO1. -
recuperacién adecuada.

e Aplica conceptos basicos de
ergonomia y pausas activas de
acuerdo con la naturaleza de la
funcién productiva.

e Discrimina ejercicios especificos
para la prevencién de riesgos IE-GA9-230101507-AA4-
ergonémicos seguln su actividad EVO1
laboral.

GA9-230101507-AA4-EV01. | e Estructura un plan de ergonomiay

pausas activas segun el contexto

laboral.

Evidencia de producto:

Folleto de lesiones mas
comunes en el trabajo o vida
cotidiana, y la importancia de
las pausas activas.

Lista de chequeo:

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad fisica: cualquier movimiento corporal producido por los musculos esqueléticos que exija gasto
de energia.

Agremiacion: asociacion sin &nimo de lucro y con personeria juridica que retne personas del mismo
oficio o profesion dedicadas a la produccién de bienes agricolas o forestales” (MinAgricultura, 2018).

Antropometria: estudio de las proporciones y las medidas del cuerpo humano.

Capacitacion y entrenamiento: conjunto de actividades, y conocimientos que se transmiten a un
trabajador para que desarrolle sus actividades con eficacia y eficiencia. El entrenamiento busca el
desarrollo de habilidades frente a esos conocimientos adquiridos.

Capital: componente tangible en una inversiéon, usualmente medible en dinero. El capital puede ser
recursos en efectivo, materias primas, maquinarias o propiedades, entre otros.

Compensacion: es el pago que se realiza a un trabajador, en dinero 0 especie, que se otorga por un
servicio prestado a la empresa.

Compromiso: refiere a la conducta y disciplina que tiene un trabajador para el cumplimiento de sus
actividades, manifestacion de lealtad y gusto por su trabajo y empresa.

Deporte: es un juego o actividad reglamentada, normalmente de caracter competitivo, que mejora la
condicion fisica y psiquica de quien lo practica y tiene propiedades recreativas que lo diferencian del
simple entretenimiento.

Ejercicio: es el conjunto de acciones motoras musculares y esqueléticas. Comunmente se refiere a
cualquier actividad fisica que mejora y mantiene la aptitud fisica, la salud y el bienestar de la persona. Se
lleva a cabo por diferentes razones como el fortalecimiento muscular, mejora del sistema cardiovascular,
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desarrolla habilidades atléticas, deporte, pérdida de grasa o mantenimiento, asi como actividad
recreativa.

Empleador: que da empleo a otros, puede ser una persona natural o la empresa agropecuaria

Estados financieros de propdsito general: son aquellos reportes de informacién financiera que buscan
satisfacer las necesidades mas comunes para sus usuarios. Se conforman por el estado de situacion
financiera, el estado de resultados, el estado de cambios en el patrimonio y el estado de flujos de
efectivo.

Evaluacion de desempefio: actividad de verificacion respecto de los deberes que los trabajadores
cumplen, asi como de aspectos motivacionales, necesidades de capacitacién entre otros.

Informaciéon complementaria: son aportes de informacion adicional a los estados financieros,
usualmente con un alto contenido cualitativo, centrados en ofrecer un mejor contexto y mayor detalle a
las cifras presentadas en los reportes en mencion.

Insumo: bien de cualquier clase empleado en la produccion de otros bienes.

Jurisdiccion: corresponde a un territorio con sus propias normas o regulaciones. Colombia es una
jurisdiccién puesto que existen estdndares aplicables a todo el pais de forma uniforme. También se
pueden considerar asi los municipios para casos concretos en los que existen regulaciones diferentes
entre ellos, como lo es en el caso del impuesto predial o de industria y comercio.

Mercado: conjunto de actividades relacionadas con la compra y venta de mercancias y servicios.

Motricidad fina: se refiere a las acciones que implican pequefios grupos musculares de cara, manos y
pies, concretamente, las palmas de las manos, los o0jos, dedos y musculos que rodean la boca. Es la
coordinacién entre lo que el ojo ve y las manos tocan.

Motricidad gruesa: es aquella relativa a todas las acciones que implican grandes grupos musculares, en
general, se refiere a movimientos de partes grandes del cuerpo del nifio o de todo el cuerpo.

Operario: persona que tiene un oficio de tipo manual o que requiere esfuerzo fisico, en especial si
maneja una maquina en una fébrica o taller.

Organigrama: es la representacion grafica de la estructura de una empresa o cualquier otra
organizacion, que incluye las estructuras departamentales y, en algunos casos, las personas que las
dirigen hacen un esquema sobre las relaciones jerarquicas.

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 en el trabajo, a través de
ejercicios que compensen las tareas desempefadas, revirtiendo de esta manera la fatiga muscular y el
cansancio generados por el trabajo.

Personal: que se realiza con la participacién de una persona fisicamente presente y no utilizando medios
indirectos, como el teléfono o la mediacion de otras personas.

Psicomotricidad: disciplina que, basandose en una concepcion integral del sujeto, se ocupa de la
interaccién que se establece entre el conocimiento, la emocidon, el movimiento y de su mayor validez para
el desarrollo de la persona, de su corporeidad, asi como de su capacidad para expresarse y relacionarse
en el mundo que lo envuelve.

Reaccién mental: es un concepto que se utiliza para referirse al conjunto de tensiones inducidas en una
persona por las exigencias del trabajo mental que realiza (procesamiento de informacién del entorno a
partir de los conocimientos previos, actividad de rememoracion, de razonamiento y busqueda de
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soluciones, etc.). Para una persona dada, la relacion entre las exigencias de su trabajo y los recursos
mentales de que dispone para hacer frente a tales exigencias expresa la carga de trabajo mental.

Recreacion: todas aquellas actividades y situaciones en las cuales esta puesta en marcha la diversion,
como también la relajacion y el entretenimiento. Son casi infinitas las posibilidades de recreacién que
existen hoy en dia, especialmente porque cada persona puede descubrir y desarrollar intereses por
distintas formas de recreacion y divertimento.

Recursos: lista ordenada de bienes y demas cosas valorables que pertenecen a una persona, empresa
0 institucién, para el desarrollo de sus actividades

Sueldo bésico: es la compensacion basica, regularmente en dinero en su totalidad, que se complementa
con otras iniciativas de compensacién y que componen parte del bienestar de los trabajadores.

Viabilidad: evaluacién de medidas, estrategias o modelos de negocio a través de la cual se espera
determinar si la ejecucion de una accion determinada resulta beneficiosa. El analisis se considera positivo
cuando el valor de la inversion es superado por la rentabilidad o beneficios que se obtendran de ella.
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