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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion:
Tecnica Asistencia para la Inteligencia Empresarial

Cédigo del Programa de Formacion:
134200

Nombre del Proyecto Formativo:

Aplicacion de elementos de inteligencia empresarial para optimizacion de procesos
administrativos y apoyo en la toma de decisiones en organizaciones del occidente
antioqueno.

Fase del Proyecto (si aplica):
Analisis

Actividad de Proyecto Formativo:
Identificar el instrumento de recoleccion de datos para el diagndstico organizacional.

Competencia:
Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestion y proceso administrativo.

Resultados de Aprendizaje:

RA1. Preparar el informe de diagndstico segun metodologia y técnicas para su
elaboracién, segun necesidades, objetivos y direccionamiento estratégico de la
organizacion

RA2. Aplicar herramienta de planeacion estratégica con base en insumos enfregados por
la alta direccién de acuerdo al direccionamiento y politicas de inteligencia empresarial
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2. PRESENTACION

Toda organizacion debe evolucionar para ser competitiva. Debe evolucionar sus
procesos, evaluarlos, retroalimentarlos y emprender acciones de mejora.

El objetivo de la guia es ser un instrumento para el desarrollo de los programas de mejoramiento
organizacional que se deriven de la funcidon administrativa. Es importante destacar que la unidad
administrativa se estructura desde el enfoque tedrico-practico, basdndose en el concepto organizacional y
apropidndose de los procesos y procedimientos administrativos en relaciéon del desarrollo y crecimiento de
la organizacidn, sin olvidar que las politicas de la organizacidn y la normatividad vigente influyen activamente

en el quehacer. Las organizaciones deben trabajar dia a dia para el mejoramiento continuo. La excelencia
siempre debe ser buscada.

La finalidad de los PLANES DE MEJORAMIENTO EMPRESARIAL es desarrollar una cultura organizacional
orientada al mejoramiento permanente de su funcién, involucrando todos los aspectos de la organizacién
como son, talento humano, equipos, materiales, herramientas, funciones, procesos, tecnologia. Lo ideal de
un plan de mejora es prevenir situaciones que puedan llevar al fracaso a una organizacién o en su defecto,
corregir aquellas que se convierten en una amenaza para la subsistenciade la misma.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LOS PROCESOS Y DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL. PARA LA CONSTRUCCION
DE HERRAMIENTAS DE PLANEACION ESTRATEGICA DE INTELIGENCIA EMPRESARIAL

3.1. Actividad de Reflexién Inicial Reflexionar sobre la importancia de la mejora continua,
a nivel grupal o personal

La mejora continua de los procesos es una busqueda constante e interminable para
identificar oportunidades de correccion, ajustes y mejoras en los procesos de negocio,
los productos y los servicio.

a) gConsidera usted importante contar la mejora continua?

b) sQué cree usted que las empresas deberian tener un Departamento solamente
dedicados a la revision de los procesos de la empresa?

Participe en el Foro de discusidon tomando en cuenta los anteriores interrogantes.
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3.2. ACTIVIDAD DE CONOCIMIENTOS PREVIOS, es importante saber realizar
diagndsticos para dar continuidad a esta guia de aprendizaje, a continuacion
los aprendices deberdn realizar la actividad propuesta

El Entorno de mi Hogar

Realizar una identificacion de algunos aspectos que se encuentran en el entorno del hogar donde vives,
como por ejemplo tiendas, casas de los vecinos, parques, rios, calles, entre otros.

Realiza los siguientes pasos:

1. Realiza un dibujo tipo mapa del entorno donde vives actualmente.

2. Utiliza un ordenador grafico como PowerPoint, Canva, Genially o en papel fisico para hacer el mapa.
3. Ubica en el mapa algunos aspectos encontrados a su

alrededor.

Se Puede dibujar aspectos que sean positivos y que faciliten una vida familiar o por el contrario aspectos
que afecten o sean una barrera para el buen desarrollo del hogar.

Por ejemplo, ;es importante que una tienda esté cerca a nuestro lugar de residencia?, y si la tienda esta
bien surtida o no. (Esto nos facilita abastecernos de manera rapida? O generaria costos adicionales?.
Por el contrario, si no tuviésemos una tienda cerca o la que hay esta poco surtida, implica dedicar mas
tiempo en abastecernos de articulos para el hogar.

4. Para cada uno de los elementos ubicados en el mapa, analizar como influye en la vida cotidiana del
hogar. Marcar con simbolos positivos (+) y negativos (-) segun su criterio.

3.3. Actividades de Apropiacion del Conocimiento

3.3.1. Establecer la estructura Organizacional en una empresa

ACTIVIDAD ORGANIGRAMAS

Nombre de la actividad: Definir Estructura Jerarquica
Técnica didactica: Taller practico de aplicacion
Ambiente Requerido: Ambiente polivalente
Materiales: Papel, lapiz

Forma de Trabajo: Grupos Idea de Negocio, Proyecto Formativo

La estructura organizacional es indispensable en las empresas, ya que estas permiten la visualizacion
de la division del trabajo y los niveles jerarquicos definidos.
En ella visualizamos la subordinacidn y lineas de mando de cada uno de los empleados.
En los grupos de trabajo para la Idea de Negocio del Proyecto Formativo, deberan realizar la
estructura organizacional de la empresa seleccionada, la cual debe contener:
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Minimo tres Areas
Minimo tres Niveles Jerarquicos
Minimo 12 Cargos

Una vez sean avalado el organigrama por la instructora, se les indicara una lista de seis cargos a los
cuales se les debe investigar y listar tres funciones propias del cargo

Como tema de repaso para esta guia, la instructora fortalecera los conocimientos que ya tiene los
aprendices para la construccién de un organigrama, en forma magistral, y con la participacién de
todos, se conceptualizard los principios a tener en cuenta para la elaboracidn, en grupos de maximo
tres aprendices deberan construir un organigrama, la instructora asignard a cada grupo de trabajo un
tipo de empresa, tener en cuenta cada uno de los principios repasados en esta actividad.

Los aprendices que no asisten a la formacion deberan realizar la actividad con una empresa de
manufactura o institucidon educativa y exponerla a los compafieros

3.3.2. Identificar los Procesos Administrativos
Actividad: Mapeo de Procesos

Tema: Fundamentos de la Empresa y Analisis de Procesos

Objetivo de la Actividad: Aplicar la técnica del Mapa de Procesos para visualizar la interconexién entre
las dreas de la empresa, identificar las actividades de los empleados y establecer los puntos exactos
donde se generan los datos de valor para la inteligencia empresarial.

Técnica Didactica: Mapeo de Procesos (Diagrama de Flujo Funcional)

Ambiente Requerido: Ambiente Polivalente

Forma de Trabajo: Colaborativa y Autdnoma (Equipos Idea de Negocio, proyecto formativo).

Material de Apoyo: Fundamentos del Mapa de Procesos

1. Conceptos Clave

e Proceso: Unasecuencia légica de pasos o actividades que transforman una entrada en una salida
(cadena de valor).

e Mapa de Procesos (o Diagrama de Flujo Funcional): Una herramienta grafica que muestra qué
hace quién y cuando lo hace.

e Un diagrama de flujo funcional es una representacion visual que detalla el flujo de un proceso,
especificando qué funcién o puesto de trabajo es responsable de cada paso. Se utiliza para
analizar y comprender procesos empresariales, mostrando no solo la secuencia de actividades
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sino también las responsabilidades de cada area ofrece una vision completa de cémo las
diferentes partes de una organizacion o sistema interacttian para lograr un objetivo.

2. Simbolos Esenciales del Diagrama de Flujo

Simbolo Significado Ejemplos

INICIO: Recepcion de pedido. FIN: Pago de

Ovalo Inicio o Fin del proceso.

factura.
Rectangulo Actividad o Tarea. Clasificar la factura en el sistema contable.
Flechas Flujo o direccion del proceso. Muestra la secuencia de los pasos.

Diseno de la Actividad: Construccién del Flujo de Valor

El equipo debera basarse en el organigrama construido previamente en clase (donde se definen las
areas y los niveles jerarquicos de los cargos) para realizar el siguiente ejercicio:

Paso 1: Investigacidon y Definicion del Proceso

1. Seleccion del Caso: El equipo elige procesos que involucren todas las areas y los cargos del
organigrama.

2. Identificacién de Areas y Roles: Definir como intervienen las dreas y cada uno de los
empleados (basado en el organigrama).

3. Consulta de Actividades: Investigar las acciones especificas que debe realizar cada empleado
en los procesos seleccionados

Paso 2: Modelado del Flujo y Mapeo de procesos

Dibujo del Mapa: Dibujar el Diagrama de Flujo Funcional (usando simbolos - Flechas:
derecha, izquierda, arriba, abajo) para mapear el proceso seleccionado:

o Identificar con el nombre del drea y el rol/empleado asignado.
o Usar los simbolos correctos para dibujar la secuencia de actividades.

Paso 3: Interconexion y Sustentacion
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1. Definir donde el proceso pasa de un drea a otra area, y las actividades de cada cargo dentro
del area, al lado de cada rectangulo describir la tarea a realizar

2. Presentacion Final: El equipo expondrd su Mapa de Procesos a la clase. La sustentacién debe

centrarse en:

o Lacorrecta secuencia légica del proceso.

o Lajustificacidn de los procesos para el logro del objetivo empresarial

3.3.3. Realizar diagnostico empresarial

Tema: Matriz FODA

Técnica Didactica: explicacion magistral, Taller Practico de Clasificacion

Ambiente Requerido: Ambiente Polivalente

Forma de Trabajo: Colaborativa y Auténoma (Equipos Idea de Negocio, proyecto

formativo).

La instructora a través una clase magistral explicard los conceptos bdsicos de la matriz FODA para dar

a conocer y afianzars conceptos del tema, ensefiando a los aprendices a clasificar correctamente los
factores internos y externos, y diferenciarlos de los factores controlables.

Taller Practico de Clasificacion

Dinamica: La instructora envia a través del WhatsApp una tabla para ser completada durante la sesién
formativa, definiendo las variables y definir una estrategias para la construccipon de una herramienta

de planeacidn estratégica con el uso de la inteligencia empresarial

Factor FODA (F,

Situacion Empresarial
P 0,D, A)

Clasificacion (Interno
o Externo)

¢Es Controlable por la
Gerencia? (Si/No)

Ejemplo: La empresa posee

L Debilidad (D)
magquinaria obsoleta.

Interno

Si

1. La inflaciéon del pais aumenté el
costo de las materias primas.

2. El personal tiene una
certificacion Unica en manejo de
datos.

3. La empresa no posee un
protocolo de archivo digital.

GFPI-F-135 V04




SENA

N

Factor FODA (F, ||Clasificacion (Interno||éEs Controlable por la
0,D,A) o Externo) Gerencia? (Si/No)

Situacion Empresarial

4. Un competidor directo acaba de
cerrar sus puertas.

5. La sede fisica esta ubicada en
una zona de dificil acceso.

6. Existe una nueva ley que facilita
el crédito a las PYMES.

Aprendices, el FODA no es un ejercicio tedrico, es una herramienta de diagndstico gerencial.
Ahora que saben clasificar los factores, vamos a pasar a la fase de Transferencia. En la empresa,
a ustedes no les dan la matriz lista; ustedes deben investigar para llenar la matriz. La siguiente
actividad los llevara a la calle a recolectar esa informacion real para elaborar un Informe de
Diagndstico profesional

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento: Construccion de la herramienta

Actividad de Transferencia: Del FODA a la Herramienta de Inteligencia Empresarial

Programa de Formacion  Asistencia Empresarial

Objetivo de la Actividad  Aplicar el diagndstico FODA para generar estrategias de solucién
y construir una herramienta de Planeacion Estratégica (Inteligencia Empresarial) que facilite
la toma de decisiones.

Modalidad Auténoma y Trabajo Colaborativo

Producto a Entregar: Documento de Estrategias y Herramienta de Planeacion en Excel.

Procedimiento: Pasos para la Construccion de la Herramienta
El grupo de trabajo utilizara la empresa selccionada para su proyecto formativo, completar los
siguientes pasos:

Paso 1: Construccion de la Matriz FODA Completa
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1. Llenado de la Matriz: Construyan la Matriz FODA de la empresa de su Proyecto
Formativo, asegurandose de que cada elemento tenga un minimo de dos (2) factores
especificos.

o Factores Internos: Fortalezas (F) y Debilidades (D).
o Factores Externos: Oportunidades (O) y Amenazas (A).

Paso 2: Disefio de Estrategias y Seleccion

1. Generacion de Estrategias (Cruzamiento): Utilicen el método de cruce (FO, DO, FA, OA)
para generar al menos una estrategia por cada cuadrante.

2. Seleccion de la Estrategia Principal: Con la asesoria de la instructora, de las estrategias
generadas, elijan la que consideren mas crucial y mas viable de automatizar con
herramientas de Asistencia Empresarial (ej. una que dependa de bases de datos, control
de tiempo o reportes).

Paso 3: Documentar:
Generar un documento (Informe) de la Herramienta seleccionada para la Planeacién Estratégica

(Inteligencia Empresarial), definiendo el objetivo a lograr y justificar su elaboracién

Lista de Chequeo para la Evaluacion Final

Criterio de||CUMPLE
Observaciones

Evaluacion (Si/No)

1. Matriz FODA Se construye la matriz, con minimo dos (2) factores en cada
uno de los cuatro cuadrantes (F, O, D, A).

2. Estrategias Se definen las estrategias de cruce y se selecciona
claramente la estrategia principal a automatizar.

3. Documentacién El informe de la Herramienta seleccionada contiene el
objetivo a lograr y la justificacion para su elaboracion

4. Presentacién El producto se entrega en un archivo digital, incluyendo la
portada del grupo, en el link de la plataforma Classroom.

TABLA DE APOYO 1: Ejemplos de Variables para la Construccion de la Matriz FODA (DOFA)
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Cuadr
ante

Naturaleza

Area de la Empresa

Ejemplos de Variables Administrativas

Fortal
ezas

Interna,
Controlable.
(Ventajas
Actuales)

Talento Humano (TH)

* Alta competencia técnica del personal
en manejo de herramientas TIC. * Bajo
indice de rotacidn de personal (retencién
de conocimiento).

Financiera/Legal

* Liquidez inmediata o bajo nivel de
endeudamiento. * Uso de software
contable legal y actualizado.

Procesos/Gestion

*  Manuales de procedimientos
documentados y actualizados (calidad). *
Aplicacion de una TRD (Tabla de
Retencion Documental) que facilita la
busqueda de archivos.

Debili
dades

Interna,
Controlable.
(Desventajas

Actuales)

Procesos/Gestion

* Dependencia del archivo fisico para el
proceso de facturacion. * Ausencia de un
protocolo de backup (copia de
seguridad) de datos.

Talento Humano (TH)

* Baja inversidn en capacitacion en
habilidades blandas. * Comunicacién
interdepartamental lenta y poco
estructurada.

Tecnologia/Recursos

* Software de oficina obsoleto o falta de
licencias legales. * Cuello de botella en la
aprobacion de érdenes de compra.

Oport
unidad
es

Externa, No

Controlable.

(Tendencias
Positivas)

Mercado/Sector

* Crecimiento de la demanda de
servicios en el municipio. * Baja o nula
competencia directa en un nicho de
mercado especifico.

Legal/Financiero

* Nuevos subsidios o beneficios
tributarios para PYMES. * Acuerdos de
libre comercio que facilitan la
importacion de insumos.

Tecnologia/Logistica

* Disponibilidad de plataformas de e-
commerce o canales de venta digital. *
Facilidad de acceso a internet de alta
velocidad en la zona de operacidn.

Amen
azas

Externa, No
Controlable.
(Riesgos o
Barreras)

Legal/Normativa

* Aumento de regulaciones ambientales
gue implican mayores costos. *
Reformas laborales que incrementan las
cargas prestacionales.
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Cuadr

Naturaleza
ante

Area de la Empresa

Ejemplos de Variables Administrativas

ncia

Econdmico/Compete

* Aumento de la inflacidon que encarece
los insumos bdsicos. * Ingreso de un
competidor grande al mercado local con
precios agresivos.

Social/Seguridad

* Inseguridad creciente en la zona de la
sede fisica. * Cambios en los habitos del
consumidor que invalidan el producto o
servicio actual.

TABLA DE APOYO 1: Ejemplos

Tipo de Diagnostico

items de Recolecciéon

Externo
(Oportunidades y
Amenazas)

1. Competencia: ¢ Quiénes son los rivales directos? 2. Mercado:

¢Existe crecimiento en el sector? (Oportunidad). 3. Normativa:

¢Hay nuevas leyes o impuestos que afecten la operacion?

Territorio: Infraestructura vial, Clima, Desastres naturales,

Delincuencia, etc

Interno (Fortalezas
y Debilidades)

1. Procesos: ¢El proceso de facturacién es manual o digital? 2.

Talento Humano: ¢ El personal tiene las competencias

necesarias? 3. Finanzas/Recursos: ¢ Los recursos son suficientes?

(Debe ser una debilidad administrativa o una fortaleza tnica).
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

Actividad

del Actividad de Técnicas e

Instrumentos
de Evaluacion

Fase del Evidencias

Criterios de
Evaluacion

proyecto de

proyecto
formativo

Aprendizaje

formativo Aprendizaje

de datos para
el diagnéstico
organizacional

diagnostico
organizacional.
Para la
construccion de

ANALISIS !dentificarel Identificar los INFORME LISTA DE
te recolecaitn | eeesos ESCRITO CHEQUEO

herramientas de
planeacion
estrategica de
inteligencia
empresarial

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Cadena de suministro

La cadena de suministro es el conjunto de actividades y procesos involucrados
en la produccion y entrega de un producto o servicio, desde la obtencion de
materias primas hasta la entrega final al cliente.

Capital de crecimiento

El capital de crecimiento se utiliza para expandir y desarrollar una empresa ya
establecida. A menudo se utiliza para financiar nuevas ubicaciones,
adquisiciones u oportunidades de expansion.

Capital de trabajo

El capital de trabajo se refiere al dinero que una empresa necesita para
financiar sus operaciones diarias, como el pago de salarios, facturas de
proveedores y otros gastos operativos. Es esencial para el funcionamiento
continuo de la empresa.
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Capital semilla

El capital semilla es el financiamiento inicial que una startup recibe para lanzar
su negocio y desarrollar su producto o servicio. Suele provenir de inversores
angeles o fondos de capital de riesgo.

Cultura de innovacion

Una cultura de innovaciéon es un ambiente en una empresa que fomenta y
valora la generacion constante de nuevas ideas, la experimentacion y la mejora
continua de productos, servicios y procesos.

Desarrollo de producto

El desarrollo de producto es el proceso de concebir, disefiar, crear y mejorar un
producto desde la idea inicial hasta su lanzamiento al mercado. Involucra
investigacion, disefio, prototipado y pruebas.

Emprendedor

Persona que inicia y dirige su propio negocio, asumiendo riesgos financieros y
buscando oportunidades para innovar y crecer.

Emprendedor serial

Un emprendedor serial es alguien que ha fundado y dirigido multiples empresas
a lo largo de su carrera, generalmente con éxito. Descubra en una de nuestras
entrevistas como un emprendedor serial como Mauricio Hoyos Holquin, de
‘Shark Tank Colombia’, se abrié camino en las hostiles aguas de los negocios.

Emprendimiento corporativo

También conocido como intraemprendimiento, se refiere a la creacion y
desarrollo de nuevas empresas o proyectos dentro de una empresa mas
grande. Esto puede fomentar la innovacion y la diversificacion.

Empresas emergentes

Las empresas emergentes son nuevas empresas, a menudo tecnoldgicas, que
tienen un alto potencial de crecimiento y que buscan innovar en su mercado.
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Estrategia de crecimiento

Una estrategia de crecimiento es un plan que una empresa sigue para
aumentar sus ingresos, expandirse a nuevos mercados, lanzar nuevos
productos o adquirir otras empresas.

Fondo de inversion

Un fondo de inversion es una entidad que recauda dinero de multiples
inversores y lo invierte en una cartera diversificada de activos, como acciones,
bonos y otros valores.

Ideacion

Se refiere al proceso de generar, desarrollar y evaluar ideas para crear un
nuevo negocio 0 mejorar uno existente. Implica pensar creativamente en
soluciones innovadoras para problemas o identificar oportunidades de
mercado, con el objetivo de convertir esas ideas en proyectos empresariales
viables.

Inversor

Es una persona o entidad que coloca dinero en una empresa o proyecto con la
esperanza de obtener ganancias o rendimientos financieros. En uno de
nuestros articulos descubra lo que los inversores y emprendedores miran
en el otro para crecer mutuamente.

Monetizacion

La monetizacion se refiere al proceso de convertir una idea, producto o servicio
en ingresos, ya sea a traveés de ventas directas, publicidad, suscripciones u
otras fuentes de ingresos.

Modelo de negocio

Es la estrategia que una empresa utiliza para generar ingresos y beneficios.
Esto incluye cdmo la empresa crea, entrega y captura valor.
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Negociacion

La negociacion es el proceso de llegar a un acuerdo entre dos o mas partes
sobre un tema especifico. En el contexto empresarial, puede implicar acuerdos
comerciales, contratos, precios y otros términos.

Product market fit

Se denomina asi al estado en el que un producto o servicio satisface de
manera efectiva las necesidades y deseos de un mercado especifico, lo que
resulta en una demanda solida y en lealtad de los clientes.

Prototipo

Un prototipo es un modelo o muestra inicial de un producto o disefio. Se utiliza
para probar y refinar conceptos antes de la produccion completa.

Unicornio

Se refiere a una startup que ha alcanzado una valoraciéon de mercado de al
menos USD 1.000 millones antes de realizar una IPO en el mercado de
valores. El término se popularizé en la década de 2010 y se utiliza para
describir empresas de base tecnoldgica que han experimentado un crecimiento
extremadamente rapido y han alcanzado un alto valor en el mercado.

La razon por la que se les llama ‘unicornios’ es porque estas empresas eran
consideradas extremadamente raras, al igual que los unicornios miticos, antes
de la explosion de startups de alto crecimiento. Empresas como Uber, Airbnb y
SpaceX son ejemplos de unicornios famosos. Colombia posee dos ‘unicornios’:
Rappi y Habi.

Valoracion de empresa
Es la estimacién del valor econdmico de una empresa en un momento dado. Lo
gue vale en términos monetarios. Es un factor importante en las negociaciones
de inversion y adquisicion
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