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Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X | Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Monteria 15 de marzo del 2026

Sefior(a)
Jesus David Silva Ramos
Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9271611

Instructor
Centro Agropecuario y de Biotecnologia el Porvenir
Monteria

Asunto: Informe mensual de ejecucidon contractual marzo
del afo 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9271611 del afio 2026

Jairo José Vergara Cuadrado, identificado con la cédula de ciudadania nro. 92539810 de Sincelejo, en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia,
a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y TRES MILLONES
CIENTO SESENTA Y DOS MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($ 33.162.479) esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera, a) siete (7) pagos iguales por los meses de
febrero a agosto de 2026 por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL
CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE (S4.737.497).

Plazo: Serd hasta el 30 de agosto de 2026.
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Objeto: CONTRATAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR
CONTRATISTA PARA IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL MARCO DEL PROGRAMA
OFERTAREGULAR, TITULADAY COMPLEMENTARIA PRESENCIALY VIRTUAL EN EL CENTRO AGROPECUARIO
Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR.

Ejecucion mensual de actividades

Competencia: Dirigir
procesos
organizacionales segun
modelo de gestidn.
Resultados: Preparar la
estructura
organizacional,
teniendo en cuenta los
recursos y actividades
claves del modelo de
negocio. municipio de
San Carlos.

3271255

Técnico en asistencia
administrativa.
Competencia: Elaborar

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Alistar procesos formativos e impartir 160 | Se alistaron los Anexo 1: Listas de
horas mensuales de formacion profesional | procesosy se esta asistencia, evidencias
integral en programas titulados y/o efectuando la fotograficas. Planeacion
complementarios del drea asignada dentro |formacion profesional | pedagdgica, guias de
del programa oferta regular, en las integral cumpliendo con | aprendizaje, de las
competencias, resultados de aprendizajey |la programacion fichas N 3282802,
actividades de los proyectos de formaciéon | académica 3271255.
programados dentro de los tiempos que predeterminada por la
para cada accién se determine por el coordinacion, en los
Centro de formacioén. programasy

competencias asignadas
en las fichas N:
3282802
técnico en
Emprendimiento y

1 fomento empresarial.
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documentos de acuerdo
con normas técnicas.
Resultados: Reconocer
el documento con el
asunto, la norma
técnica y tipo de texto.
corregimiento de
Buenos aires municipio
de Monteria.

Complementario.
Emprendimiento
innovador, ficha (por
definir). Competencia:
coordinar proyectos de
acuerdo con los planes
y programas
establecidos por la
empresa. Resultado:
formular propuestas de
innovacion y
mejoramiento de los
procesos
administrativos de
acuerdo con las
observaciones y
problemas tecnoldgicos
surgidos en los sistemas
productivos
agropecuarios,
presentadas en
informes periddicos de
acuerdo con la politica.

Autogestionar formacion complementaria
y Eventos de Divulgacidn Tecnolégica de
acuerdo con su area de desempefio,
presentando la documentacion requerida
para ello y realizar el proceso requerido
para tal fin.

No aplica para el
periodo que cubre este
informe.

No aplica para el
periodo que cubre este
informe.

Asociar a los aprendices a la ruta de
aprendizaje de las fichas a cargo dentro de
los términos estipulados.

No aplica para el
periodo que cubre este
informe.

No aplica para el
periodo que cubre este
informe.
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Apoyar y participar activamente en la
gestidn del programa de formacién para el
cumplimiento de metas y posicionamiento
Regional de acuerdo con los lineamientos,
cobertura y productos indicados por la
Subdireccidn de centro y el supervisor del
contrato.

No aplica para el
periodo que cubre este
informe.

No aplica para el
periodo que cubre este
informe.

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el supervisor del
contrato y presentar los informes
mensuales de la ejecucion del contrato o
los productos que se le requiera, ademas
del informe mensual de actividades segin
la fase en que se encuentre el curso
(planear, ejecutar y evaluar) durante el
desarrollo del proceso de aprendizaje y de
las actividades en general con sus
respectivos anexos.

Se asistid a la reunidn
convocada por el
coordinador académico,
para tratar temas de
importanciay
cumplimiento de metas
del programa.

Se presenta informe
mensual de ejecucion
correspondiente al mes
de marzo.

Anexo 2: Lista de
asistencia, evidencia
fotografica, informe
mensual de ejecucion
mes de marzo.

Dar aviso oportuno sobre las novedades de
ambientes y materiales de formacién.

No aplica para el
periodo que cubre este
informe.

No aplica para el
periodo que cubre este
informe.

Prestar los servicios profesionales con
seriedad, responsabilidad, respeto,
eficiencia, oportunidad y diligencia los
servicios contratados.

Se prestaron los
servicios profesionales
con seriedad,
responsabilidad,
respeto, eficiencia,
oportunidad, en las
actividades
desarrolladas
extracurriculares y en
las formaciones con N
de ficha 3271255,
3282802,
complementario en
emprendimiento
innovador.

Listas de asistencia
Anexo 1, anexo 2.

Atender segun los requerimientos de la
Subdireccidn de centro, actividades de
apoyo a la supervision de contratos y/o
evaluacién de propuestas segun las
competencias que su formacién académica
le permitan desarrollar.

No aplica para el
periodo que cubre este
informe.

No aplica para el
periodo que cubre este
informe.
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Emitir los juicios evaluativos de cada
resultado de aprendizaje en la plataforma
Sena sofiaplus dentro de los 5 dias habiles
siguientes a la finalizacidn de cada
resultado de aprendizaje impartido, dando
a conocer los resultados de los mismos a
los aprendices.

Se emitieron los juicios
evaluativos de la ficha N
3282802
emprendimiento y
fomento empresarial.

1. preparar la
estructura
organizacional teniendo
en cuenta los recursos y

Anexo 3: Juicios
evaluativos de la ficha N
3282802
emprendimiento y
fomento empresarial.

d actividades claves del
modelo de negocios.
2. elaborar el plan
estratégico a partir de
los criterios planteados
en la propuesta de valor
del modelo de
negocios.
Mantener en tiempo real el portafolio del | Se mantiene Anexo 4: Link de ingreso
instructor con la documentacion soporte actualizado en tiempo | al portafolio del
inherente a la formacién segun la guia para | real el portafolio del instructor
10 |desarrollar los procesos formativos. instructor con la https://surl.li/spgllu
documentaciény
soportes.
Los instructores contratistas que se No aplica para el No aplica para el
vinculen a proyectos de investigacion e periodo que cubre este | periodo que cubre este
innovacion que se desarrollen en el centro | informe. informe.
de formacidén, deberan atender los
lineamientos operativos SENNOVA
11 |indicados por el SENA, previa concertacion
con el Supervisor o Dinamizador.
Paragrafo: En el proceso de concertacion,
se deberd aprobar por las partes un
cronograma de trabajo y entregables.
Aplicar los procedimientos Se realizd reporte de las | Anexo 5: Pantallazo de
correspondientes al instructor para respectivas las inasistencias
formalizar la desercién de los aprendices inasistencias de los reportadas aprendices
12 | que abandonan el proceso formativo de aprendices en la en la plataforma Sena
acuerdo con lo establecido en el plataforma Sena Sofia | Sofia plus. Fichas N
reglamento del aprendiz SENA vigente. plus. Fichas N 3271255, |3271255, 3282802.
3282802.
Generar y ejecutar estrategias que permita | Se Informé Anexo 6: Pantallazo del
13 |la permanencia de los aprendices durante |oportunamente ala correo enviado.

todo el tiempo de formacién e Informar

Coordinacién
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oportunamente a la Coordinacién
Académica cualquier novedad presentada
con los aprendices.

Académica, sobre la
novedad de tres
aprendices que no
estan matriculados en
la ficha 3282802 y
estaban asistiendo, se
solicité mediante
correo electrénico
informacién al respecto
de una posible
inscripcién especial.

14

El contratista debe cumplir con las normas
del Sistema General de Riesgos Laborales,
en especial, las siguientes: 1. Procurar el
cuidado integral de su salud. 2. Contar con
los elementos de proteccién personal
necesarios para ejecutar la actividad
contratada, para lo cual asumira su costo.
3. Informar a los contratantes la ocurrencia
de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales. 4. Participar en
las actividades de Prevencién y Promocién
organizadas por los contratantes, los
Comités Paritarios de Seguridad y Salud en
el Trabajo o Vigias Ocupacionales o la
Administradora de Riesgos Laborales. 5.
Cumplir las normas, reglamentos e
instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. 6.
Informar oportunamente a los
contratantes toda novedad derivada del
contrato.

Durante el mes objeto
de cobro no se
realizaron

actividades que
involucren

el cuidado integral de la
salud. No se realizaron
actividades que
requieran

elementos de
proteccién

personal. No se
presentaron
ocurrencias de
incidentes, accidentes
de

trabajo y enfermedades
laborales. Se participd
en la reunién de
induccion SIGA 2026
Porvenir.

Asistencia de la reunion
virtual.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalizacidn del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 6006345824 realizado en SOI referente al mes de
febrero.

Cordialmente,

Tnuggped

JAIRO JOSE VERGARA CUADRADO
Contratista
C.C. No. 92.539.810 DE SINCELEJO

Jesus David Silva Ramos

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9271611 del 2026
Instructor

Centro Agropecuario y de Biotecnologia el porvenir
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Anexos
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Obligacion contractual 1:

Anexo 1: Evidencias fotograficas, listas

de asistencia. Planeacion pedagdgica,
guias de aprendizaje, fichas N 3282802
emprendimiento y fomento empresarial,
3271255 asistencia administrativa,
Emprendimiento innovador.



FICHA 3282802 emprendimiento y fomento empresarial San Carlos
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FICHA 3271255 asistencia administrativa Buenos aires Monteria
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SENA Version: 04
Cadigo:
GFPI-F-134
Fecha de Elaboracién 2026
del Programa de 'Y FOMENTO
Modalidad de Ejecucién PRESENCIAL
Cédigo y version del Programa 1341028 018
Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacién MODELOS DE NEGOCIOS PARA EL FOMENTO EMPRESARIAL REGIONALE
Titulada)
Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de formacién 2721574
Titulada)
Instructor(es) que elabora la planeacién pedagégica
JAIRO JOSE VERGARA CUADRADO CENTRO AGROPECUARIO Y BIOTECNOLOGIA EL_PORVENIR

Nombres y Apel

Regional y Centro de formacién

FASE DE PROYECTO
FORMATIVO (Si el
programa es de
titulada)

ACTIVIDAD DE
PROYECTO
FORMATIVO (si el
programa es titulada)

Estructurar los
costos del producto
y/o servicio
cumpliendo con las
especificaciones y
requerimientos
técnicosy
organizacionales
del modelo de
negocio,
generando
condiciones
acordesa los
sistemas de gestion,
ambiental y de
seguridad y salud
en el trabajo.

Planeacién

COMPETENCIA

Dirigir procesos
organizacionales segin

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Preparar la estructura organizacional
teniendo en cuenta los recursos y actividades
claves del modelo de negocios.

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS.

RAP 1.

ADMINISTRACION: CONCEPTO, PROCESOS
ADMINISTRATIVOS, PLANEACION,
ORGANIZACION, DIRECCION,

CONTROL, CULTURA ORGANIZACIONAL,
HERRAMIENTAS.

ORGANIGRAMAS: CONCEPTO, CLASES,
CARACTERISTICAS, AREAS FUNCIONALES O
CLAVES, ROLES,

FUNCIONES, HERRAMIENTAS.

PROCESOS: CONCEPTO, COMPONENTES,
METODOLOGIA, TIPOLOGIA, DESCRIPCION,
DIAGRAMAS,

SIMBOLOGIA, HERRAMIENTAS.

RAP 2.

DIAGNGSTICO: CONCEPTO, TIPOS,
ELEMENTOS, MATRICES, HERRAMIENTAS.

ADMINISTRACION: CONCEPTO, PROCESOS
ADMINISTRATIVOS, PLANEACION,
ORGANIZACION, DIRECCION,

CONTROL, CULTURA ORGANIZACIONAL,
HERRAMIENTAS.

ORGANIGRAMAS: CONCEPTO, CLASES,
CARACTERISTICAS, AREAS FUNCIONALES O

SABERES DE PROCESO

RAP 1 IDENTIFICAR LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DE PLANEACION, ORGANIZACION, DIRECCION Y
CONTROL.

DETERMINAR EL ORGANIGRAMA DEL MODELO DE
NEGOCIO.

ORGANIZAR EL MAPA DE PROCESOS.

REALIZAR LA MATRIZ DE DIAGNOSTICO DE LA
ORGANIZACION.

SELECCIONAR LA METODOLOGIA ADECUADA PARA LA
PLANEACION ESTRATEGICA.

EMPLEAR LAS HERRAMIENTAS REQUERIDAS PARA LA
ELABORACION DE LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS,
MISION, VISION, VALORES Y PRINCIPIOS
CORPORATIVOS.

CRITERIOS DE EVALUACION

Describe la estructura organizacional
requerida por el modelo de negocios
de acuerdo conlos recursos y las
actividades claves.

DURACION ACTIVIDAD DE
APRENDIZAJE (HORAS)
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A DESARROLLAR

HORAS TRABAJO.
INDEPENDIENTE

(ORAS.
TRABAIO
DIRECTO

1. Identificar el proceso administrativo para el
desarrollo de las actividades claves del modelo
de negocio.

2. Elaborar la estructura organizacional
teniendo en cuenta los recursos claves y la 36 6
naturaleza del modelo de negocio.

3. Realizar el plan estratégico que contenga
objetivos, mision, vision y valores corporativos
del modelo de negocio.

2. Elaborar el plan estratégico a partir de los
criterios planteados en la propuesta de valor
del modelo de negocios.

Aplica la matriz de diagnostico
cumpliendo con los criterios técnicos y
Ia metodologia seleccionada.

Organiza el plan estrategico teniendo
en cuenta el modelo de negocio
propuesto.

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE APRENDIZAJE

Evidencia Conocimiento:
Resuelve preguntas sobre proceso
i cultura i

organigramas.
Evidencia de desempefio: N.A.
Evidencia de Producto:

Mapa de proceso administrativo del

modelo de negocio.

Estructura organizacional del modelo de
negocio.

Evidencia de Conocimiento:
Resuelve preguntas sobre matriz de
diagnostico y herramientas, planeacion
estratégica: misin, vision, politicas,
valores y principios corporativos.

Evidencia de desempefio: N.A.

Evidencia de Prodicta-

Determina los perfiles, cargos y
estructura salarial requeridos para las
actividades claves del modelo de
negocios.

Valida las funciones y
responsabilidades del talento humano
de acuerdo con las politicas
establecidas en el plan estratégico.

Resuelve las necesidades del talento
humano cumpliendo los criterios
técnicos y normatividad laboral
vigente.

1. Reconocer los perfiles delos cargos
requeridos para la operacién del modelo de
negocios.

2. Elaborar el manual de funciones segin
i vosy -

de la organizacion.

3. Proyectar la estructura salarial de los cargos
necesarios para la ejecucion del modelo de
negocio.

ESTRATEGIAS DIDACTICAS ACTIVAS

Mapa mental.
Mapa de secuencias.
Andlisis de casos.
Lared.

Trabajo colaborativo.

AMBIENTES DE

APRENDIZAJE TIPIFICADOS

AMBIENTE

Ambiente pluritecnoldgico: Es un
ambiente de aprendizaje especializado en
una o varias tecnologias, en donde se
pueden simular procesos productivos
reales, tal como se dan en las empresas.
(Glosario SENA).

Con los siguientes requerimientos
técnicos:

«Bapacidad méxima: 35 aprendices
«Bstaciones de trabajo para simular 4reas
funcionales de procesos empresariales
como:

<firea funcional de

MATERIALES DE FORMACION

Resma de papel carta u oficio
Rollo de papel kraft

Paquetes de octavos de cartulina de varios
colores

Marcadores borrables de diferentes
colores

de diferentes

eflirea funcional de contabilidad y finanzas
«firea funcional de ventas y servicio al
cliente

Buminacion natural o artificial de acuerdo
con normas técnicas colombianas de
disefio y construccién sismo resistentes,

colores
Colbon

Tijeras escolares
Tacos de post-it
Cinta tirro
Lapices
Lapiceros

el regl técnico de

instalaciones eléctrico (RETIE).
*Befializacion de seguridad y salud en el
trabaj

Evidencia de Conocimiento:
Resuelve preguntas sobre analisis de
cargos, estructura salarial, manual de
funciones y normatividad laboral.

Evidencia de desempefio:
Seminario didactico: Cargos requeridos
para el modelo de negocio.

Evidencia de Producto:
Manual de funciones que contenga perfiles
de cargos, funciones, responsabilidades y
estructura salarial.

*Blementos de Proteccién contra
incendios

“Hias y salidas de evacuacion
«Eimpieza, orden y mantenimiento de
estaciones de trabajo
«Blimatizacin - Ventilacion

«Kit de primeros auxilios

Borradores de nata.

OBSERVACIONE
s

INSTRUCTORES
RESPONSABLES
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Técnico en Emprendimiento y Fomento
Empresarial.

Cddigo del Programa de Formacién: 134102.

Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Modelos de Negocios para el Fomento
Empresarial Regional.

Fase del Proyecto (si aplica): Planeacién

Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Estructurar los costos del producto y/o
servicio cumpliendo con las especificaciones y requerimientos técnicos vy
organizacionales del modelo de negocio, generando condiciones acordes a los
sistemas de gestién ambiental y de seguridad y salud en el trabajo.

Competencia: Dirigir procesos organizacionales segun modelo de gestidon
Resultados de Aprendizaje:

Preparar la estructura organizacional teniendo en cuenta los recursos y actividades
claves del modelo de negocios.

Elaborar el plan estratégico a partir de los criterios planteados en la propuesta de
valor del modelo de negocios.

Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 42

2. PRESENTACION

jAprendiz!, bienvenido a nuestra guia de aprendizaje, en la cual se abordaran temas como

el direccionamiento estratégico de las organizaciones, necesarios y como punto de partida

para comprender la operacion o funcionamiento de cualquier organizacion.

GFPI-F-135 V04
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¢ Qué es la administracion estratégica?, abordaremos este concepto con una historia:
Hubo una vez dos presidentes de compaiias que competian en la misma industria. Estos
dos hombres decidieron ir de campamento para analizar una posible fusién de sus
empresas, asi que se internaron en el bosque. De pronto, se toparon con un 0so gris que
se paré sobre sus patas traseras y les gruio de modo amenazador. En un abrir y cerrar de
ojos, el primer presidente se quité su mochila y sacé un par de zapatos para correr.

El segundo presidente le dijo: “Oye, no puedes correr mas rapido que ese 0so”. El otro, le
respondio: “Quiza no pueda correr mas rapido que el 0so, jpero si puedo correr mas rapido

que ta!”.

Esta historia capta la esencia de la administracion estratégica, que consiste en obtener y

conservar la ventaja competitiva.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Luego de leer el caso propuesto, responda la siguiente pregunta en el foro de la plataforma
de formacion dispuesta por el SENA, y responda constructivamente a dos comentarios de

sus comparnieros. Atento a la retroalimentacion dada por el instructor.

¢ Cual es la estrategia de Huevos Kinder para mantenerse vigente en el mercado actual?

Descripcidn de la actividad:

Estimado aprendiz, de manera individual haga la lectura del siguiente caso de estudio:

Los Sorprendentes Huevos Kinder

Kinder.

GFPI-F-135 V04
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Si hay una empresa que logré una marcada diferenciacion en las golosinas para nifios, es
sin duda la que vende los huevos de chocolate Kinder o Kinder sorpresa, fabricados por la
firma italiana Ferrero. En 1967, lanz6 al mercado su primera barra de chocolate para el

mercado infantil y la denomind Kinder, que en aleman significa “nifios”.

Sin embargo, este producto con muy buen sabor y presentacion no era “la” golosina, sino
solo una golosina mas en el mercado. En el ano 1983, se dio el gran cambio y Ferrero
establecié un nuevo referente: “las golosinas con entretenimiento” al introducir un juguete

de plastico, que debia ser ensamblado por el propio nifio.

La diferenciacion no solo se dio por el juguete interno, sino por la variedad ofertada, ya que
cada temporada se logran acuerdos con personajes de moda para incluirlos dentro de la
capsula y seguir atrapando al publico infantil, que representa un segmento de mercado muy

sensible, cambiante, desleal y susceptible a la moda.

El Grupo Ferrero facturé en 2009, 6.345 millones de euros. Actualmente cuenta con 38
oficinas comerciales por todo el mundo, 18 fabricas y alrededor de 21.500 empleados.
Cuando cumplieron 30 afos, anunciaron que habian vendido mas de 30.000 millones de

huevos de chocolate en todo el mundo.

El Museo victoriano de Roma organizé una exposicion con todos los juguetes que hasta
esa fecha se habian ofrecido dentro del famoso huevo de chocolate. Mas informacion:

www.ferrero.com

Ambiente requerido: LMS

Estrategias o técnicas didacticas activas: Foro
Materiales de formacioén: PC, celular, tablet
Material de apoyo:

Duracion de la actividad: 1 horas.

GFPI-F-135 V04


http://www.ferrero.com/

@
SENA

N

3.2 Actividades de contextualizacién e identificacion de conocimientos necesarios
para el aprendizaje:
Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio “procesos administrativos”,
comparte las respuestas con sus companeros de equipo, participa de la plenaria organizada
por el instructor y afianza sus saberes previos.

Descripcién de la actividad:

Ejercicio practico de los procesos administrativos

En el siguiente caso se plantean una serie de actividades a desarrollar por un equipo de

jévenes que quieren escalar el Monte Everest.

Por tanto, el objetivo es ordenar estas actividades para cada uno de los procesos

administrativos.

Contexto:

El monte Everest es la montafia mas alta del planeta Tierra, con una
altitud de 8848 metros (29 029 pies) sobre el nivel del mar." Esta localizada
en el continente asiatico, en la cordillera del Himalaya, concretamente en
la subcordillera de Mahalangur Himal; marca la frontera entre China y
Nepal, considerada como la frontera mas alta del mundo. El macizo incluye
los picos vecinos Lhotse, 8516 m (27 940 pies); Nuptse, 7855 m (25 771
pies) y Changtse, 7580 m (24 870 pies).

Integrantes del equipo

* 10 jévenes hacen parte del equipo de

escaladores:

» Camilo, es un experto escalador que ya ha subido al monte en cinco ocasiones.

GFPI-F-135 V04


https://es.wikipedia.org/wiki/Monte_Everest

SENA

N

* 4 participantes: Juana, Jesica, Sebastian y Carlos son jévenes inexpertos y es la

primera vez que suben al monte.

+ 2 participantes: Rafael y Sofia son escaladores con muchos afnos de experiencia,

pero es la primera vez que suben al monte.

» 2 participantes: Arturo y Natalia son deportistas extremos y han subido el monte

Aconcagua, pero para ellos es su primer intento con el monte Everest.
» Sherpa, es un Nepal que vive en estas tierras y es el guia del equipo de escaladores.

Listado de actividades

N

Llegaron al pico y conquistaron la meta.

N

. Alistaron el equipo para iniciar la subida al segundo campamento

w

Llegaron a la base de la montafa.

4. Viajaron a Asia y llegaron al pueblo mas cercano al monte.

5. Llegaron al campamento dos.

6. Compraron el equipo de escalar.

7. El experto del equipo toma apuntes del clima en

cada campamento.

8. EIl equipo de alimentacion prepara alimentos:

Jesica, Arturo y Rafael

9. En promedio se demoran en llegar al pico del monte 40 dias.
10.El equipo de cada uno pesa 20 Kgs.
11.Sherpa todas las noches realiza una charla de las medidas preventivas.

12.Todos tienen radio para comunicarse.
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13.Camilo todas las noches estudia los planos y da recomendaciones al equipo.
14.Natalia es la responsable del presupuesto del equipo.

15.Sherpa realiza calculos todos los dias de (tiempo y temperatura...)

16. Arturo revisa todos los dias las provisiones alimenticias.

17.El equipo llega al tercer campamento, son las 23 horas.

18.La politica del equipo es cumplir con las normas de seguridad y es obligacién para

todos.
19.El equipo toma fotografias y coloca la Bandera de Colombia, conquistan la meta.
20.Se dividen las tareas y responsabilidades de cada participante del equipo.

El objetivo es ordenar las actividades anteriores para cada uno de los procesos

administrativos.

RESPUESTAS

PROCESO
ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES

DIRECCION

GFPI-F-135 V04
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Comparte las respuestas con sus comp@ros de equipo, participa de la plenaria
organizada por el instructor y afianza sus saberes previos.

Ambiente requerido: Ambiente convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas: Caso de estudio

Materiales de formacion: lapices, lapiceros, hojas de bloc, colores, etc

Material de apoyo:

Duracion de la actividad: 1 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

Identificar el proceso administrativo para el desarrollo de las actividades claves del modelo
de negocio.
Descripcién de la actividad:
Estimados equipos estratégicos emprendedores y solidarios, en la competencia de
proyeccion del mercado cuando se disend el lienzo CANVAS, diligenciaron tres bloques
importantes para la planeacion estratégica de la nueva empresa como son: Recursos,

Actividades Claves y aliados estratégicos.

Con esta informacién, iniciemos con identificar el proceso administrativo de la nueva
empresa propuesta con el bloque de Actividades Claves, para que en nuestras proximas

actividades se estructure el plan estratégico.

1. Objetivo: Elaborar matriz DOFA: Realicen el diagndstico de la empresa propuesta,

aplicando el siguiente esquema:

4 )
DEBILIDADES OPORTUNIDADES

DOFA

FORTALEZAS AMENAZAS
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2. Objetivo: Listar actividades claves: En el lienzo CANVAS que se construyo
anteriormente se listaron las actividades claves de la nueva empresa, escribelas

aqui:

3. Objetivo: Agrupar las actividades claves en cada uno de los procesos
administrativos: Luego de escribir las actividades claves en el item anterior,
seguramente agregaste mas, también lo puedes hacer, ahora asocia estas
actividades claves con cada uno de los procesos administrativos PLANEACION —
ORGANIZACION — DIRECCION — CONTROL, junto con sus responsables

(Participantes del equipo estratégico emprendedor).

Luego, continua con establecer un objetivo para cada uno de los procesos, utiliza el
siguiente esquema:
PROCESOS ADMINISTRATIVOS

PLANEACION
Planificar

actividades
ORGANIZACION
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Organizar recursos
de la empresa
DIRECCION

Implementar el

plan
CONTROL

Medir resultados

4. Objetivo: Presentar resultados: Presenten en un mapa de secuencias los procesos
administrativos, sus objetivos estratégicos y actividades claves al instructor en el

ambiente de aprendizaje. Despejen dudas y escuchen su retroalimentacion.

Ambiente requerido: ambiente convencional, aula TIC

Estrategias o técnicas didacticas activas: cuestionario

Materiales de formacion: lapices, lapiceros, hojas de clock, conexién a internet
Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje: MATRIZ DOFA

Instrumentos de evaluacion: Rubrica

Duracion de la actividad: 12 horas.

Actividad de aprendizaje 2. Elaborar la estructura organizacional teniendo en cuenta los

recursos claves y la naturaleza del modelo de negocio.

Se entiende por estructura organizacional la forma como se divide el trabajo, las
interrelaciones entre las areas funcionales, el equipo del proyecto y las tendencias de
evolucion que se presenten.

Las estructuras organizacionales mas conocidas son cinco: centralizada, funcional,

federada o divisional, mixta y matricial. (Murcia M., 2009).
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Estimados aprendices, participen activamente de la explicacion del instructor, observen el
siguiente video https://www.youtube.com/watch?v=BK0blZ57NgU y luego con su equipo
estrategico emprendedor elaboren un mapa mental que describa las lineas de autoridad y

responsabilidades en las diferentes estructuras organizacionales.
Envien el mapa mental en la plataforma de formacién dispuesta por el SENA.

jAhora, estan preparados!, continuen con elaborar la estructura organizacional mas

pertinente para su modelo de negocios

Duracion: 12 horas.

Actividad de aprendizaje 3. Realizar el plan estratégico que contenga objetivos, misién,

vision y valores corporativos del modelo de negocio.

La administracion estratégica se define como el arte y la ciencia de formular, implementar
y evaluar decisiones multifuncionales que le permitan a una organizacion lograr sus
objetivos. Como la misma definicion implica, la administracion estratégica se enfoca en
integrar la administracion, el marketing, las finanzas y la contabilidad, la produccién y las
operaciones, las actividades de investigacion y desarrollo, asi como los sistemas

computarizados de informacién, para lograr el éxito de la organizacion. (Fred, 2008)

Un plan estratégico es, en esencia, el plan de juego de la
empresa. Asi como un equipo de futbol necesita de un
buen plan de juego para tener una oportunidad de
triunfar, una empresa debe contar con un buen plan
estratégico para tener éxito al competir. (Fred, 2008)
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Estimados aprendices, junto con su

e
equipo emprendedor construyan una red

* Ventaja

competitiva para el glosario de términos.

* Valores
corporativos

' Términos

jAhora!, después de la explicacion del instructor, junto a sus equipos emprendedores inicien

con la elaboracién del plan estratégico para la empresa propuesta, no olviden:

Vision:
¢Qué queremos llegar a ser?
Mision:
¢Cudl es nuestro negocio?
Valores corporativos:
¢Cuales son los pilares del
negocio?

OOO

—%

Sube la evidencia a la plataforma de formacion dispuesta por el SENA,

escucha la retroalimentacion del instructor.
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3.4 Actividades de Transferencia el CchAimViento:

Presentacion del plan estratégico.

Descripcién de la actividad:

Con el equipo estratégico emprendedor y solidario, realice para NOTIEMPRENDE SENA
un video de maximo 2 minutos donde expongan el plan estratégico definido para su
negocio. Presente el video en la sesién de NOTIEMPRENDE SENA y envie su evidencia

en el espacio dispuesto por el instructor.

Ambiente requerido: ambiente convencional o Ambiente pluritecnologico: Es un
ambiente de aprendizaje especializado en una o varias tecnologias, en donde se pueden
simular procesos productivos reales, tal como se dan en las empresas. (Glosario SENA).
Estrategias o técnicas didacticas activas: noticiero

Materiales de formacion: Resma de papel carta u oficio; rollo de papel Kraft; paquetes
de octavos de cartulina de varios colores; marcadores borrables de diferentes colores;
marcadores permanentes de diferentes colores; colbon; tijeras escolares; tacos de post-
it; cinta tirro; lapices; lapiceros; sacapuntas; borradores de nata.

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje: presentacion del noticiero

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo

Duracion de la actividad: 2horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN
EL PROCESO FORMATIVO.

Activida
Fase del Actividad o

d del ) ) . Técnicas
proyecto de Evidencias de Criterios de

proyecto Instrumentos

formativ Aprendizaj Aprendizaje Evaluacion

formativ de Evaluacién
o e

o
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Evidencias de

Conocimiento

Resuelve
preguntas
sobre proceso
administrativo,
cultura
organizacional,
organigramas,
de

diagnostico 'y

matriz

herramientas,
planeacién
estratégica:
mision, vision,
politicas,
valores y
principios

corporativos.

Evidencias de
Desempeiio:
N.A.

Describe la
estructura

organizaciona
I requerida

por el modelo

de negocios
de acuerdo
con los

recursos y las
actividades

claves.

Aplica la
matriz de
diagndstico
cumpliendo
con los
criterios
técnicos y la
metodologia

seleccionada.

Organiza el
plan

estratégico

teniendo en
cuenta el
modelo de
negocio
propuesto.

TECNICA:
Formulacién de
preguntas
INSTRUMENTO
: Cuestionario
TECNICA:
Valoracion de
producto
INSTRUMENTO
Lista de
chequeo
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Evidencias de
Producto:
Mapa de
proceso

administrativo
del modelo de

negocio.

Estructura
organizacional
del modelo de

negocio.

Matriz de
diagndstico
aplicando
herramienta

seleccionada.

Planeacion
estratégica con
los
componentes
requeridos por
el modelo de

negocio.

Describe la
estructura

organizaciona
I requerida

por el modelo

de negocios
de acuerdo
con los

recursos y las
actividades

claves.

Aplica la
matriz de
diagnéstico
cumpliendo
con los
criterios
técnicos y la
metodologia

seleccionada.

Organiza el
plan
estratégico

teniendo en
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cuenta el
modelo de
negocio

propuesto.

5. GLOSARIO DE TERMINOS
Vision: Describe el objetivo que espera lograr en un futuro. Se trata de la expectativa ideal
de lo que quiere alcanzar la organizacion, indicando ademas como planea conseguir sus

metas.

Mision: Es el fundamento para las prioridades, estrategias, planes y asignacion de
funciones. Es el punto de inicio para el disefio de los puestos administrativos y, sobre todo,

para el disefio de las estructuras administrativas.

Administracion estratégica: Se define como el arte y la ciencia de formular, implementar
y evaluar decisiones multifuncionales que le permitan a una organizacion lograr sus
objetivos.

Planeacion estratégica: Se refiere a la formulacion de estrategias, es el plan de juego de
la empresa, es el resultado de un arduo proceso de seleccion, por parte de la gerencia,
entre varias alternativas e indica un compromiso con mercados, politicas, procedimientos y
operaciones especificas.

DOFA: Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas.

Proceso administrativo: Planeacion, Organizacion, Direccion y Control.

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

GFPI-F-135 V04



@
SENA

N

personas que las dirigen hacen un esquema sobre las relaciones jerarquicas y de

competencia.

Diagnéstico: Anadlisis que se realiza para determinar cualquier situaciéon y cuales

estrategias se aplican para resolver las problematicas presentadas.

Valores: Son principios, virtudes o cualidades que caracterizan a una persona, una accion
0 un objeto que se consideran tipicamente positivos o de gran importancia para un grupo

social.

Ventaja competitiva: Cualquier caracteristica de una empresa, pais o0 persona que la
diferencia de otras y por la cual se distingue en una posicién relativa superior para competir.

Es decir, cualquier atributo que la haga mas competitiva que las demas.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Fred, D. R. (2008). Conceptos de administracion estratégica 11 edicion. Mexico: Pearson.

Murcia M., J. D. (2009). Proyectos, Formulacién y Criterios de Evaluacion. Bogota D.C.:

Alfaomega Colombiana S.A.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Cargo Dependencia Fecha
Autor Jairo José Vergara | Instructor | Oferta 6/02/2026
(es) Cuadrado regular

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)
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del Programa de

Modalidad de Formacién

Cédigo y version del Programa de Formacion

Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacién
Titulada)

0 del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de formacién Titulada)

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestion Curricular que realizé la planeacién
pedagégica

FASE DE PROYECTO
FORMATIVO (si el
programa es de
titulada)

ACTIVIDAD DE
PROYECTO
FORMATIVO (siel
programa es titulada)

COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE

21060102401 Reconocer el documento de
acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo
de texto.

21060102402 Proyectar la redaccién de los
documentos empresariales y de textos de
acuerdo con el asunto, la norma técnica
gramatical, tipo de texto y la politica
organizacional.

21060102403 Elaborar documentos
lempresariales y de textos, teniendo en cuenta
Ia redaccién, las técnicas de digitacién y
transcripcién, la tecnologia disponible,
velocidad, precisién; normas de seguridad y
salud en el trabajo, normativa y politicas de la
organizacion. 21060102404
Comprobar que los documentos elaborados
cumplan con la norma técnica, gramatical, y
politicas de la organizacion.

Establecer las
actividades y
tareas
procedimentales
de cada una de
las éreas de la
empresa, su
importancia,
ejecucion y
actividades
propias de cada
una de ellas,
documentadas
mediante informe.

Elaborar
documentos de
acuerdo con
normas técnicas

Planeacion

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Documento empresarial: definicion, funcion y
clasificacion.
Tipos de documentos organizacionales (carta,
memorando, informe, acta, circular, solicitud,
correo electrénico corporativo).
Norma técnica documental, estructura, margenes,
partes del documento).
Tipologia textual: informativo, argumentativo,
instructivo, narrativo.

SABERES DE PROCESO

2026

Técnico Asistencia Administrativa

PRESENCIAL

134101 V1

DESARROLLO DE COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS MEDIANTE EL FOMENTO DE LA CULTURA EMPRENDEDORA PARA LA REACTIVACION ECONGMICA DE

CRITERIOS DE EVALUACION

Identificar el propdsito del Identifica el tipo de segun el
Analizar el asunto para determinar el tipo de texto asunto planteado.
adecuado. Diferencia la estructura de los distintos documentos
Clasificar documentos empresariales segtn su empresariales.
funcion. Reconoce la norma técnica aplicable a cada tipo de
Aplicar criterios de norma técnica para reconocer su documento.
estructura. Clasifica documentos internos y externos de manera
Diferenciar entre documentos internos y externos. adecuada.

Relacionar el tipo de documento con el contexto
izaci Planear el contenido del documento

Asunto o propésito icativo del
Planeaci6n textual (propésito, destinatario,
contexto).
Estructura interna del texto (inicio, desarrollo,
cierre).
Normas gramaticales: ortografia, puntuacién,
concordancia, sintaxis.

Politica aplicada a la

21060102405 Corregir los textos y documentos
redactados teniendo en cuenta las
observaciones, las normas gramaticales,
técnicas y las politicas de la organizacion.

escrita.
Técnicas de redaccin empresarial (precision,
concision, cortesia).

antes de redactarlo.
Organizar ideas de forma légica y coherente.
Seleccionar el lenguaje apropiado segin el
destinatario.
Aplicar normas ortograficas y gramaticales en la
redaccién.
Ajustar el texto a la politica y lineamientos de la
organizacién.
Elaborar borradores previos para revisién.
Estructurar correctamente introduccion, desarrolloy
cierre.

Relaciona el propdsito comunicativo con el tipo de texto
correspondiente.

Justifica la seleccién del documento segin el contexto
organizacional. Planifica el contenido del documento
antes de redactarlo.

Organiza las ideas de manera Igica y coherente.
Aplica correctamente normas ortogréficas y
gramaticales.

Ajusta el lenguaje al destinatario y contexto empresarial.

Estructura el documento segtn la norma técnica
establecida.

Integra la politica organizacional en la redaccién.

Presenta borradores estructurados y coherentes.

LAREGION

2411397

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A DESARROLLAR

Identificar la importancia de su programa de
formacién, respecto al sector productivo, frente a
la formacién de competencias, habilidades y
destrezas como formacién para el trabajo en el
sector productivo.

Analisis comparativo de documentos,
se presentan diferentes documentos
empresariales (carta, memorando, informe, acta,
circular).
Identificar,
tipo de documento,
asunto,
estructura,
norma técnica aplicada,
socializacién y retroalimentacion.

Mapa conceptual,
elaboracion de un mapa conceptual sobre tipos
de documentos y su finalidad.
Socializacion en plenaria. Planeacion del
documento,

a partir de un caso empresarial.
Definen propésito,

Identifican destinatario,
Organizan ideas principales y secundarias.
Elaboran un esquema previo (borrador
estructural).

HORAS TRABAIO DIRECTO

150

Jairo José Vergra Cuadrado

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

HORAS TRABAIO INDEPENDIENTE

42

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE
APRENDIZAJE

COMOIMIIE CUUIPUS UE CUaUro (4]

Los aaprendices identifican y clasifican
correctamente diferentes tipos de

ESTRATEGIAS DIDACTICAS.
ACTIVAS

AMBIENTE

Regional Cérdob Centro Agropecurio y de Biotecnologia el

Porvenir

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

MATERIALES DE
FORMACION

INSTRUCTORES RESPONSABLES

OBSERVACIONES.

A ambiente
documentos empresariales, .
relacionandolos con el asunto, propésito | tapices, colores,
oo " P formacién,
comunicativo y norma técnica esferos,
’ o mesas
correspondiente. lluvia de ideas, cuadro | 7% marcadores,
Analizan casos prcticos y selecciona de comparativo computado| 025 d€ examen,
manera argumentada el tipo de i pliegos de
documento adecuado segun la situacién papel, etc.
conexién a
planteada. .
" internet.
Cuadro comparativo o taller resuelto
donde se evidencie la correcta
clasificacion y ustificacién del
l aaprendiz demuestra comprension de
Ia estructura, normas gramaticales y Ambiente
lineamientos organizacionales aplicables de -
" ° | Lapices, esferos,
a la redaccion empresarial. formacién,
colores,
Elabora un esquema o borrador donde mesas, | oo
organiza ideas de manera logica, Mapas conceptuales | silas, | 7O
coherente y ajustada al propésito computado | g
o pliegos de papel,
comunicativo. res,
. entre otros.
Borrador estructurado del documento conexién a
empresarial que cumpla con norma internet.
técnica y politica organizacional.
Reconoce técnicas de digitacion, normas
de seguridad y uso adecuado de Ambiente
herramientas tecnoldgicas. de -

e - | Lapices, esferos,
Aplica técnicas correctas de digitacién y formacin, | ““P'°e ¢
elabora el documento en el procesador mesas, g

o marcadores,
de texto, demostrando precision, Mapa mental sillas, "

" hojas reciclables,
velocidad y adecuada presentacién. computado | T el
Documento empresarial terminado, res, & g

. . entre otros.
correctamente formateado, digitado conexién a
con precision y cumpliendo normas internet.

técnicas y organizacionales.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Técnico Asistencia Administrativa
Cddigo del Programa de Formacién: 134101 V1

Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Desarrollo de competencias
administrativas mediante el fomento de la cultura emprendedora para la reactivacion
econdmica de la region

Fase del Proyecto (si aplica): Planeacién.

Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Establecer las actividades y tareas
procedimentales de cada una de las areas de la empresa, su importancia, ejecucion
y actividades propias de cada una de ellas, documentadas mediante informe.
Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

Resultados de Aprendizaje: 21060102401 Reconocer el documento de acuerdo con
el asunto, la norma técnica y tipo de texto.

21060102402 Proyectar la redaccion de los documentos empresariales y de textos
de acuerdo con el asunto, la norma técnica gramatical, tipo de texto y la politica
organizacional.

21060102403 Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta
la redaccion, las técnicas de digitacion y transcripcion, la tecnologia disponible,
velocidad, precision; normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa y politicas
de la organizacion.

21060102404 Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma
técnica, gramatical, y politicas de la organizacion.

21060102405 Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las
observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las politicas de la organizacion.
Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 184 horas

2. PRESENTACION

Estimado(a) aprendiz: la documentacion empresarial es un elemento fundamental en los
procesos administrativos y organizacionales, ya que permite una comunicacion clara,
precisa y formal. Esta guia de aprendizaje le permitira desarrollar competencias para
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reconocer, planear y elaborar documentos empresariales aplicando normas técnicas,
gramaticales y organizacionales, haciendo uso adecuado de las herramientas
tecnoldgicas y respetando las normas de seguridad y salud en el trabajo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcién de la actividad:

A través de la TDA analisis de casos, el aprendiz observara diferentes documentos
empresariales (carta, memorando, informe y correo electrénico) suministrados por el
instructor. De manera individual reflexionara sobre las siguientes preguntas orientadoras:
* ; Qué tipo de documento es?

* 4, Cual cree que es su proposito?

* ;, Qué diferencias observa entre ellos?

Posteriormente socializara sus respuestas en un conversatorio grupal orientado por el
instructor.

Ambiente requerido: Aula de formacion, plataforma Teams o LMS.

Materiales de formacion: Ejemplos impresos de documentos, hojas, lapiceros.
Material de apoyo: Computador, proyector.

Duracion: 4 horas

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios
para el aprendizaje:

Descripcidn de la actividad:

Mediante la TDA sondeo de saberes, el aprendiz respondera de forma individual qué
entiende por normas técnicas para la elaboracion de documentos y por qué considera
importante aplicarlas en una empresa. Las respuestas seran registradas y discutidas en
plenaria, construyendo un concepto grupal.

Ambiente requerido: Aula de formacién.
Materiales de formacion: Notas adhesivas, marcadores.

Material de apoyo: Tablero.
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Duracion: 4 horas

3.3 Actividades de apropiacion:

.3.1 Reconocer tipos de documentos empresariales (RA 01)

Vivenciar:

El aprendiz clasificara diferentes documentos empresariales segun su asunto, tipo de
texto y norma técnica.

Compartir:
Socializa los criterios utilizados para la clasificacion.

Procesar:
El instructor orienta la identificacion correcta de cada documento.

Generalizar:
Lectura guiada sobre tipos de documentos empresariales y normas técnicas.

Aplicar:
Identificacion del documento adecuado para situaciones planteadas por el instructor.

Duracion: 6 horas

3.3.2 Proyectar la redacciéon de documentos (RA 02)
Vivenciar:
Analisis de un caso empresarial donde se requiere redactar un documento.

Compartir:
Discusion sobre el propdsito, destinatario y lenguaje del documento.

Procesar:
Estructuracion del borrador del documento.

Generalizar:
Conceptualizacion sobre redaccién, coherencia y politicas organizacionales.

Aplicar:
Planeacion escrita del documento empresarial.

Duracion: 4 horas
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3.3.3 Elaborar documentos empresariales (RA 03)
Vivenciar:
El aprendiz elabora documentos empresariales en procesador de texto.

Compartir:
Revision entre pares.

Procesar:
Correccion de errores de redaccion y digitacion.

Generalizar:
Reflexion sobre el uso de herramientas tecnoloégicas y SST.

Aplicar:
Entrega final del documento empresarial.

Duracion: 4 horas

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

El aprendiz elabora un documento empresarial completo a partir de un caso real o
simulado, aplicando normas técnicas, politicas organizacionales y buenas practicas de
digitacion.

Duracion: 2 horas

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN
EL PROCESO FORMATIVO.

Activida
Fase del : o Actividad Técnicas e
e
proyecto de Evidencias de Criterios de Instrumento
proyecto
formativ Aprendizaj Aprendizaje Evaluacion s o [
formativ
o e Evaluacién
o
ELABORAR Estructura el Cuestionario
DOCUMENTO | documento s
S empresarial y el
texto de
acuerdo el
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Evidencias de
Conocimiento

Responde
cuestionario
sobre aspectos
comunes y
esenciales
contemplados
en normativa
para
elaboracién de
documentos.

Evidencias de
Desempeio

Opera los
equipos de
digitacion de
acuerdo con las
técnicas,
manuales de
usuario y las
normas de
seguridad.

Redacta
documentos
organizacionale
s aplicando las
normas
gramaticales,
de sintaxis y las
de redaccioén
haciendo uso
de las Tic.

asunto, la
norma técnica
gramatical tipo
de textoy la
politica
organizacional

Transcribe
documentos
empresariales y
textos teniendo
en cuenta las
técnicas de
digitacion.

Utiliza la
tecnologia para
la elaboracion
de documentos
de acuerdo con
los recursos de
la organizacion.

Aplica
procedimientos
técnicos
normativos y
organizacionale
senla
redaccion de
documentos y
textos.

Elabora
documentos
finales de
acuerdo a las
normas
técnicas.
gramaticales, de

Evaluacion
conocimiento
AVA

Talleres

Evaluacion
desempefio

Actividades
grupales

Pruebas
escritas

Lista de
chequeo
para evaluar
desempefo y
producto.

Presentacion
del portafolio
de
evidencias.

Informes
avances de
proyecto
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Evidencias
de Producto:

Redacta un
informe  sobre
las normas

técnicas para la
elaboracion de

documentos

redaccion y las
Politicas
organizacionale
S.

Verifica que el
documento o
texto cumpla
con las normas
técnicas y las

politicas

organizacionale | organizacionale

s mas utilizados | S
en el entorno

empresarial.

(3]

. GLOSARIO DE TERMINOS

CARTA COMERCIAL ( NTC. 3393 ): comunicacion escrita que se utiliza en las
relaciones comerciales entre empresas y personas naturales; igualmente, en las
relaciones entre las empresas y sus empleados.

CIRCULAR ( NTC 3234 ): comunicacién interna o externa de caracter general o
normativo con el miso texto o contenido, dirigida a varios destinatarios

MEMORANDO ( NTC 3397 ): comunicacién escrita de caracter interno de una empresa,
que se utiliza para transmitir informacion, orientaciones y pautas a las dependencias
locales, regionales, regionales, nacionales o internacionales.

ACTAS ADMINISTRATIVAS ( NTC 3394 ): documento que constituye la memoria de
reuniones o actos administrativos.

CERTIFICADO ( NTC 4176 ): documento de caracter probatorio, publico en el que se
describen hechos o circunstancias que no requieren solemnidad.

CONSTANCIA ( NTC 4176 ): documento de caracter probatorio en el que se describen
hechos o circunstancias que no requieren solemnidad

BLOQUE EXTREMO: todas las lineas parten del margen izquierdo.
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BLOQUE: Las lineas de numero, fecha, asunto (si lo hay), firma y cargo se colocan
partiendo del centro del escrito hacia el margen derecho.

ZONA 1: Espacio destinado para la impresion de la razén social, sigla o acronimo,
logotipo en caso de tenerlo y NIT (opcional): Las medidas respectivas son de 14 cm
horizontales, desde el borde izquierdo de la hoja, y entre 3cm y 4 cm verticales desde
el borde superior.

ZONA 2: Espacio destinado para la impresion de direccién, apartado, direcciéon
electronica, fax, teléfono, télex, NIT (opcional) y otras menciones obligatorias en virtud
de disposiciones legales, ciudad y pais. Ocupa entre 1.5 cm y 2 cm desde el borde
inferior de la hoja y horizontalmente puede abarcar todo el ancho del papel.

ZONA 3: Espacio superior derecho que se deja en blanco para que el destinatario
imprima el sello de registro o la fecha de recibido del documento

ABREVIATURA: Grupo de palabras obtenida por la eliminaciéon de alguna de las letras
y siempre se cierra con un punto.

ACRONIMO: Vocablo conformado por diferentes letras iniciales y no iniciales de una
razon social.

ACTA: Documento escrito que contiene lo sucedido, tratado y acordado en una
reunion o situacion especifica.

ANEXO: Documento o elemento que se adjunta a la comunicacion o al informe, sirve
para complementar y aclarar.

ASUNTO: Sintesis del contenido de la comunicacion.

CARGO: Nombre de la posicion que ocupa la persona responsable de expedir el
documento.

COPIA: Fiel reproduccion del documento.
DESPEDIDA: Palabra o frase de cortesia con la cual se finaliza una comunicacion.
DESTINATARIO: Persona a quien va dirigida la comunicacion.

ENCABEZADO: Titulo de la comunicacién que se realiza, linea de identificacién para
indicar la continuidad del documento.

ESTILO: Distribucion de las diferentes lineas que conforman la comunicacion.
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INFORME: Documento que describe o da aconocer datos precisos sobre el estado
de cualquier actividad, estudio o proyecto, relativo a una caso concreto para conocer
resultados de procesos administrativos.

INTERLINEA: Distancia vertical entre los renglones.

INTERLINEA LIBRE: Renglén sin escritura.

LINEAS ESPECIALES: Lineas de anexos, copia e identificacién del transcriptor.
LOGOTIPO: Simbolo que identifica a la organizacion.

MARGENES: Distancia que queda en blanco en cada uno de los cuatro lados de una
pagina impresa.

MEMBRETE: Inscripcion impresa del conjunto de datos que identifican a una persona
natural o juridica.

MODELO: Esquema de distribucién de zonas que le permite la organizacion la
diagramacién de su papeleria.

OBJETIVO: Describe la finalidad del informe corto.

PORTADA: Primera pagina del informe; contiene los datos requeridos para la
identificacion del documento.

RAZON SOCIAL: Nombre que identifica a una organizacion.

REDACTOR: Persona que genera y plasma ideas en una comunicacion.
REMITENTE: Nombre, apellidos y cargo del firmante.

SALUDO: Frase de cortesia con la cual se inicia la comunicacion.

SIGLA: Abreviatura conformada por las letras iniciales de cada palabra de una razén
social.

SOBRE: Cubierta que guarda y protege un documento, para su entrega o envio.

TRANSCRIPTOR: Persona responsable de elaborar, digitar o transcribir la
comunicacion.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Martinez, G., Curso de Redaccion. Teoria y practica de la composicion y del estilo. Madrid
Paraninfo 2000
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor Jairo José Vergara | Instructor | Oferta 5/02/2026

(es) Cuadrado regular

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Razoén del

Cargo Dependencia Fecha

Cambio

Autor

(es)
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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 Formacién: EMPRENDIMIENTO INNOVADOR
e (Cddigo del Programa de Formacion: (11220053)

e Nombre del Proyecto Formativo: (si aplica)

e Fase del Proyecto (si aplica):

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):

e Competencia: Coordinar proyectos de acuerdo con los planes y programas
establecidos por la empresa.

e Resultados de Aprendizaje:

o Formular propuestas de innovacién y mejoramiento de los procesos administrativos
de acuerdo con las observaciones y problemas tecnoldgicos surgidos en los sistemas
productivos agropecuarios, presentadas en informes periddicos de acuerdo con la
politica empresarial.

o participar en las actividades tecnoldgicas y operativas en la empresa agropecuaria de
acuerdo con las lineas productivas propias de su perfil, utilizando técnicas vy
tecnologias vigentes, automatizadas y sistematizadas segun la politica

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 70

2. PRESENTACION

Estimado (a) aprendiz, el emprendimiento es una actitud que ha acompafiado a la humanidad desde
siempre, ya que es la capacidad que tienen los seres humanos de realizar esfuerzos orientados hacia
el logro de una meta u objetivo. De este modo, a través del desarrollo de sus competencias, el
emprendedor genera transformaciones en su entorno que se traduce en bienestar econdmico y
social para las comunidades donde su idea tiene impacto, creando asi una cultura del
emprendimiento.

Con la finalidad de potenciar su comportamiento emprendedor, esta guia de aprendizaje da
continuidad a la guia de comportamiento emprendedor anteriormente trabajada, la cual le
permitird aplicar sus caracteristicas y competencias emprendedoras en cuatro temas que son de
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especial relevancia para el fomento de la cultura del emprendimiento: proceso de toma de
decisiones, creatividad, ejecucion de estrategias y negociacién.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1 Actividades de reflexion inicial:

3.1.1 Apreciado aprendiz, reflexione sobre la lectura sugerida por el instructor que lo invita a llevar
el emprendimiento a la accién.

Descripcion de la actividad: Responda los siguientes interrogantes:

e (Qué importancia tiene el emprendimiento en la vida?
e (Qué caracteristicas emprendedoras personales identifica en la lectura?
e (El emprendedor se nace o se hace?

Socialice sus respuestas en un conversatorio atendiendo a las orientaciones del instructor y con el
grupo genere las conclusiones a las se llegé.

Duracion: 45 minutos.

Descripcion de las actividades: Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su

cotidianidad, segun el comportamiento emprendedor.
Emplear capacidad creativa e innovadora segun estrategia emprendedora.

Relacionar la importancia de la negociacién con el emprendimiento segun las necesidades vy

elementos de la negociacion.

Ambiente requerido: Ambientes polivalentes o plataforma Teams, whatsapp.

Materiales de formacion: 35 sillas, 3 0 mas mesas de trabajo, 1 Tablero o rotafolio, 10 pliegos de
papel kraft

1 resma de papel Bond (para impresiones), 1 resma de papel Bond (para trabajo en clase), 100
tarjetas bibliograficas (o post-it), 100 dulces de 3 colores diferentes, 40 colombianas, 2 cajas de
marcadores de punta gruesa, 1 rollo de cinta de enmascarar, 1 campana o silbato, 1 cronémetro.

Material de apoyo: Computador y conexidn a internet.
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Duracion de la actividad: 45 minunutos

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Descripcién de la actividad: Estimado aprendiz, el emprendimiento lo podemos ver reflejado en

diferentes personas que han sido exitosas a nivel nacional o internacional; sin embargo podemos

pensar en personas cercanas que han cumplido con sus suefios y que se pueden considerar
' emprendedores. ¢ En qué contexto o logros personales usted se ha sentido emprendedor?
@)

-

{ n Con base a su circulo cercano (barrio, vereda, comunidad, familia), identifique
\. emprendedores y resuelva las siguientes preguntas:

e (Qué decisiones acertadas tomo para el cumplimiento de sus objetivos?

e (Qué referencias de emprendimiento innovador o creativo tienen estas personas?

e (Elemprendedor contaba con una estrategia para cumplir sus objetivos?

e ¢(Para el cumplimiento de sus objetivos que procesos de negociacion tuvieron que
llevar a cabo?

Comparta con el grupo las deducciones efectuadas, destacanso conocimientos comunes. Y

aquellos que consideran requieren desarrollar.

Ambiente requerido: Ambientes polivalentes, plataforma Teams o WhatsApp.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesa redonda en la que el aprendiz discutird sobre el

emprendedor y sus caracteristicas a partir de una lectura base.

Discusion en la que el aprendiz reflexionara acerca de la importancia de la toma de desiciones,

creatividad, estrategia y negociacion en la actividad emprendedora.

Simulacién mediante la cual el aprendiz reconocera los tipos y estilos de toma de decisiones,

ademas de los elementos del proceso de toma de decisiones.

Juego de roles en el que el aprendiz reconoce la importancia de la generacién de alternativas en

el proceso de toma de decisiones.

Simulacién a través de la cual los aprendices reconocen el riesgo implicito en un proceso de

toma de decisiones.
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Materiales de formacidn: 35 sillas, 4 o mas mesas de trabajo, 1 Tablero o rotafolio, 10 cajas de
marcadores de punta gruesa en 4 colores, 3 marcadores para tablero borrable, 40 pliegos de
papel Kraft

600 tarjetas de cartulina (fichas bibliograficas), 300 circulos grandes de cartulina de diferentes
colores

300 circulos pequenos de cartulina de diferentes colores, 300 hojas de cartulina de diferentes
colores

10 octavos de cartulina,30 tacos de post-it, 2 resmas de papel bond, 5 rollos de cinta pegante
de 2 pulgadas de ancho, 10 tijeras, 20 revistas con contenido fotografico de personas y
elementos

10 barras de pegante (pega stick), 5 cajas de chinches, 5 ovillos de lana de diferentes colores.
Material de apoyo: Computador, (algodén cosmético), Varios materiales reciclables (rollos
vacios de papel higiénico, trozos de papel para regalo, tapas de gaseosa.

Duracion de la actividad: 45 minutos.

3.3 Actividades de apropiacion:

Descripcidén de la actividad: A través de la metodologia de aprendizaje vivencial se desarrollara las

actividades orientadas a la apropiacién conceptual, se estructura en cinco momentos y sera una

constante a seguir:

e
Vivenciar J

LQUET ?_ J
Aplicar Compartir 1
4Como? 4LComo se siente?
Generalizar Procesar
iPara que? iPor qué? | |
Cicle del aprendizaje vivengial J u

3.3.1 Asociar el paso a paso del proceso de Toma de decisiones segtn problema.
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3.3.1.1 Participe activamente con su equipo con su equipo en el desarrollo de la actividad
. Supervivencia.

:jr
b * * . .
- Vivenciar:
-_—
- Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que reconozca los tipos de
| N " decisiones que existen, los diferentes estilos en la toma de decisiones y, por
* Ultimo, el proceso de toma de decisiones.

Siguiendo las indicaciones del instructor, garantice su superviviencia a través de un ejercicio
de simulacion en dos rondas.

En la primera ronda, usted recibira dos dulces (uno de diferente color), luego debe conseguir
tres dulces (uno de diferente color) e intercambiarlos por una colombina, esta representara
su supervivencia. Realice negociaciones con sus companeros de acuerdo con los
lineamientos brindados por el instructor.

En la segunda ronda, conforme grupos de tres personas, de acuerdo con las indicaciones del
instructor y siguiendo la misma dinamica de la primera ronda, garantice la supervivencia de
su grupo a través de una estrategia.

Usted también tiene la opcidn de participar como voluntario en la actividad, sirviendo de
apoyo al instructor y asumiendo el rol de “Madre Naturaleza”. Su tarea es otorgar
colombinas a los aprendices que logren conseguir los tres dulces de diferente color. Cumpla
con su rol, segun las indicaciones del instructor.

Duracién: 40 minutos
Compartir:
Responda los siguientes interrogantes a partir de la actividad realizada:

e (¢Qué sintid al inicio de la actividad cuando se presentaron las reglas y el objetivo de
la actividad? ¢Qué sintié al momento de recibir los dulces?

e Siusted o su grupo no sobrevivid, équé sintié cuando se acabé la actividad?

e Si usted o su grupo sobrevivid, iqué sintié al obtener la colombina que le permitid
sobrevivir?

e Siusted asumio el rol de Madre Naturaleza, i como se sintié desde esa posicion?
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Duracion: 15 minutos
Procesar:
A través de un conversatorio, responda las siguientes preguntas:

e En la primera ronda, ¢Cudl fue su estrategia para lograr el objetivo?, {Qué factores
considera que fueron claves para el logro de la actividad?

e Enlasegundaronda, para cada grupo, ¢ Cual fue su estrategia para lograr el objetivo?
¢Qué factores consideran que fueron claves para el logro de la actividad?

e ¢(la “Madre Naturaleza” desarrollo alguna estrategia para negociar con los
aprendices?

e (Qué aspectos influyeron en la toma de decisién de cooperar con una persona o de
negociar con “Madre Naturaleza”?

e ¢(Tomo las decisiones de forma individual o pensando en el bien de los demas?

e ¢Alguna persona decidié no entregar el dulce adicional que recibié? ¢Por qué tomé
tal decisiéon?

e (Qué aspectos considera que estuvieron evidenciados en la actividad?

Duracion: 20 minutos
Generalizar:

Para construir una versidn conceptual conjunta con el instructor efectie lectura
comprensiva del texto “El proceso de la toma de decisiones, tipos y estilos” y en plenaria
estructurar un concepto global.

Duracion: 25 minutos
Aplicar:

Recapitule lo que considera valioso de aprender: “¢como y de qué manera es aplicable a mi
vida?”, podria dar un ejemplo.

Duracidon: 5 minutos
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3.3.1.2 Participe activamente con su equipo en el desarrollo de la actividad Ejercicio de
alternativas

Vivenciar:

Estimado aprendiz, el proceso de toma de decisiones requiere de la
generacidon de alternativas, de identificar diferentes herramientas que
promuevan el andlisis de los distintos contextos y la seleccidn de las mejores
alternativas a partir de criterios. Esta actividad, busca ponerlo en una
situacién en la que debe planear su actuacién desde diferentes roles, sin
contemplar el rol del otro grupo, definiendo alternativas que permitan dar
cumplimiento a sus objetivos.

Siguiendo las instrucciones del instructor se conforman 4 equipos. Cada equipo asumira un
rol, ya sea:

e Grupo estratégico (2 equipos)
e Grupo voluntario (2 equipos)

Ejecute la accion que corresponda de acuerdo con el rol seleccionado, atendiendo las
instrucciones del anexo que le serd entregado por el instructor.

Duracién: 40 minutos
Compartir:
Responda los siguientes interrogantes a partir de la actividad realizada:

e (Qué sintid al inicio de la actividad cuando se presentaron las tareas que le
correspondia asumir tanto a los grupos de voluntarios como a los grupos
estratégicos?

e Siusted formd parte de un grupo estratégico: icdmo se sintié durante la actividad?
e Siusted formd parte de un grupo de voluntarios: i cdmo se sintié durante la actividad?

Duracion: 15 minutos
Procesar:

Utilizando la técnica del conversatorio reflexione con el grupo en torno a las siguientes
preguntas:
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Si usted formo parte de un grupo estratégico, écomo eligieron las estrategias para
que el grupo de voluntarios realizara la tarea?
Si usted formo parte de un grupo de voluntarios, ése pusieron de acuerdo para saber
como iban a actuar durante la actividad?
¢Qué aspectos de la toma de decisiones considera que son importantes en el
ejercicio?
Si usted formd parte de un grupo de voluntarios, écambiaron su actitud luego de ver
la actitud del grupo estratégico? Si fue asi, écuales cree que fueron los factores que
llevaron a su grupo a un cambio de actitud?
Si usted formd parte de un grupo estratégico, ¢ determinaron diferentes alternativas
de acuerdo con los escenarios que se podian plantear o simplemente se basaron en

la informacién que encontraron en el anexo?

e (Por qué considera que las estrategias de su grupo funcionaron o no?
Duracién: 20 minutos

Generalizar:

Para construir una versiéon conceptual conjunta con el instructor efectie lectura

comprensiva del texto “Generacién de alternativas para la toma de decisiones” y en plenaria

estructurar un concepto global.
Duracién: 25 minutos

Aplicar:

Recapitule lo que considera valioso de aprender: “¢como y de qué manera es aplicable a mi

vida?”, podria dar un ejemplo.
Duracién: 10 minutos
3.3.1.3 Participe activamente con su equipo en el desarrollo del Ejercicio Blanco-Rojo

Vivenciar:
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Estimado aprendiz, en todo proceso de toma de decisidn, identificar las
consecuencias y tener claro los riesgos que se pueden generar, permite
avanzar hacia el logro de lo que se ha definido con mayor confianza. La
siguiente actividad busca ubicarlo en una posicién de toma de decisiones
estratégica.

Tome decisiones que le lleven a ganar el juego de simulacion de 10 rondas,
siguiendo las indicaciones del instructor. El juego se desarrolla con tres equipos, que deben
seleccionar entre los colores blancoy rojo. Las condiciones de victoria de su equipo depende
de las elecciones que realicen los otros grupos.

Seleccione la estrategia mas adecuada para su equipo, de acuerdo con las indicaciones del
instructor para cada ronda.

Consigne las decisiones de su equipo en la hoja de seleccion, segun indicaciones.

Entregue la hoja de seleccion al instructor al final de cada ronda, de acuerdo con las
condiciones del ambiente de formacidon y con los planes de puntuacion. El instructor consigna
las respuestas de cada equipo en una tabla de puntuacion, visible para todos.

Duracién: 50 minutos
Compartir:
Responda los siguientes interrogantes a partir de la actividad realizada:

e (Qué sintié durante las primeras vueltas al ver la dindmica del juego?
e (Quésintid frente a los planes de puntuacion?

e (Quéssintid frente al comportamiento de los demds grupos?
e (Qué sintié durante las ultimas rondas que fueron decisivas?

Duracién: 10 minutos
Procesar:
En plenaria y con el grupo responda las siguientes preguntas:
e (Cdodmo definid la estrategia de participacion durante la actividad?

e (¢Qué factores considerd esenciales para la toma de decisién en cada ronda?
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e (Cdmo se manejd el proceso de toma de decisiones en su grupo?

e ¢Evalud los riesgos de tomar una decisién u otra?

e (Qué reflexiones le generd el comportamiento de los diferentes grupos durante la
actividad?

e (Considera que los factores éticos o emocionales mueven nuestras decisiones?
Duracion: 15 minutos
Generalizar:

Para construir una versién conceptual conjunta con el instructor efectie lectura
comprensiva del texto “Importancia del riesgo en la toma de decisione” y en plenaria
estructurar un concepto global.

Duracion: 20 minutos
Aplicar:

Recapitule lo que considera valioso de aprender: “scomo y de qué manera es aplicable a mi
vida?”, podria dar un ejemplo. Qué reflexiones a nivel personal y profesional le deja el
desarrollo de esta actividad? ¢ CoOmo asume el riesgo y las consecuencias de una decision en
suvida?

Duracion: 10 minutos

3.3.2 Experimentar la capacidad creativa e innovadora en la solucidn de retos y aprovechamiento
de oportunidades

3.3.2.1 Participe activamente con su equipo en el desarrollo de |a actividad La gran venta

Vivenciar:

Estimado aprendiz, la creatividad juega un papel fundamental en el
cumplimiento de objetivos, por ello, estimular los procesos creativos e
innovadores permite obtener resultados mas satisfactorios. La siguiente
actividad le permite identificar su potencial creativo e innovador.

Realice la venta de un objeto ficticio, siguiendo las indicaciones del instructor. Con su grupo,
construya el prototipo del objeto y acuerde la estrategia a usar para convencer a los demas
de comprar el objeto ofertado, atienda los tiempos estipulados para la actividad.
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Duracidn: 15 minutos
Compartir:

Responda la siguiente pregunta a partir de la actividad realizada: ¢Qué emociones /
sensaciones / sentimientos afloraron durante el ejercicio?

Duracion: 5 minutos
Procesar:
En plenaria responda las siguientes preguntas a partir de la actividad “La gran venta”:

e (¢CbAmo le pareci6 el ejercicio de intentar vender los objetos?

e (Cree que esos objetos se venderian bien en la realidad?, ¢ Cree que esos objetos son
utiles en la vida cotidiana?¢Por qué?

e (Cree que esos objetos eran creativos?éPor qué?

e (Considera que esos objetos eran innovadores?éPor qué?

Duracion: 15 minutos
Generalizar:

Para construir una versiéon conceptual conjunta con el instructor efectie lectura
comprensiva del texto “Creatividad e innovacion: definicion y relacion entre ambos
conceptos” y en plenaria estructurar un concepto global.

Duracion: 15 minutos
Aplicar:

Recapitule lo que considera valioso de aprender: ¢Consideran que los conceptos de
creatividad e innovacion son aplicables en su vida personal?, podria dar un ejemplo.

Duracion: 5 minutos

3.3.2.2 Participe activamente con su equipo en el desarrollo del ejercicio Design Thinking.

Vivenciar:
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Estimado aprendiz, a través del método Design Thinking, usted analiza el
problema, crea empatia con las personas que necesitan una solucién y genera
una respuesta al reto mediante la produccién y clasificacion de ideas. La
actividad culmina con la construccion del prototipo del bien o servicio que tiene
como proposito resolver el reto de innovacién planteado para el ejercicio.

Comprenda el reto de innovacion, teniendo en cuenta las orientaciones del
instructor. Con su equipo (5 integrantes maximo), busque informacién que le permita
entender la dimensién y el impacto del reto que debe resolver. De acuerdo al ambiente de
aprendizaje y a los lineamientos registre las piezas de informacion que considere clave en
unas notas adhesivas (post-it) y ubiquelas en la pizarra.

Duracion: 15 minutos

Analice el reto de innovacion de acuerdo con el formato ficha persona y con las indicaciones
del instructor.

Duracion: 15 minutos

Genere ideas que lleven a resolver el reto de innovacion especificamente para la persona
descrita en la ficha persona, siguiendo las indicaciones del instructor.

Realice grupos de ideas que le permitan generar alternativas de solucién al reto de
innovacion, de acuerdo con criterios de agrupacion.

Seleccione el grupo de ideas que represente la alternativa de solucién mas creativa e
innovadora, segun el reto de innovacion y la persona descrita en la ficha persona.

Duracion: 30 minutos

Elabore el prototipo de la alternativa de solucién seleccionada, a partir de los materiales
dispuestos en el ambiente de formacién.

Presente el prototipo a sus companeros de acuerdo con los tiempos estipulados para la
actividad y reciba retroalimentacién de los demas aprendices sobre las oportunidades de
mejora del mismo y registre estas en su libreta de apuntes.

Duracion: 40 minutos

Compartir:
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Responda la siguiente pregunta con base en las actividades realizadas: ¢Qué emociones /
sensaciones / sentimientos afloraron durante el ejercicio?

Duracion: 15 minutos

Procesar:

En conversatorio responda las siguientes preguntas a partir de la aplicacién del método
Design Thinking:

e Antes de buscar informacién, ¢qué expectativa tenia del reto de innovacién? ¢Su
perspectiva del problema cambié después de la busqueda de informacién?¢Por qué?

e (Considera que es importante entender bien el problema antes de dar una
solucion?éPor qué?

e (Encontré dificultades al momento de generar ideas? ¢ Cudles?

e ¢(Tomé riesgos al momento de generar ideas? (¢Se atrevid a crear ideas
descabelladas?)

e La idea seleccionada como la mas descabellada, ésirvido de inspiracion para darle
forma a la alternativa seleccionada?éPor qué?

e (Considera usted que la alternativa seleccionada por su grupo es innovadora?éPor
qué?

e (Como se desarrolld la discusion en el grupo respecto a la seleccién de la alternativa
factible?

e El proceso de realizacion del prototipo de su alternativa seleccionada, ¢ésirvié para
dar forma a su idea? ¢Se presentaron correcciones o adiciones a la idea original
durante la elaboracién del prototipo?

Duracion: 20 minutos
Generalizar:

Para construir una versién conceptual conjunta con el instructor efectie lectura
comprensiva del texto “Busqueda de informacidn, toma de decisiones y redes de apoyo para
la creatividad” y en plenaria estructurar un concepto global.

Duracion: 20 minutos

Aplicar:
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En plenaria de respuesta a la siguientes preguntas de acuerdo con la exposicién realizada
por su instructor, que le permita trasladar los aprendizaje obtenidos a un contexto real:
¢Considera que lo aprendido hoy es aplicable a su vida?éPuede dar un ejemplo de como
podria ser aplicado?

Duracion: 15 minutos

3.3.2.3 Participe activamente con su equipo en el desarrollo de la actividad Rueda de
oportunidades

Vivenciar:

Estimado aprendiz, el rol de la creatividad juega un papel crucial en el
aprovechamiento de las oportunidades que se presentan en su entorno, con el
mismo grupo que desarrollé la actividad Design Thinking, exponga su prototipo
a un panel de tres invitados, segun el tiempo estipulado para la actividad. Debe

convencer que los invitados de que su prototipo es la solucién mas innovadora
al reto planteado en la actividad anterior.

Responda a las preguntas de los invitados, siguiendo las indicaciones del instructor.
Duracién: 60 minutos
Compartir:
Con el grupo de respuesta a los siguiente interrogantes a partir de la actividad realizada:

e (Cémo se sintieron en la Rueda de Oportunidades?
e (Qué sintieron al ver a los invitados en el ambiente?
e ¢Qué sintieron durante el ejercicio de intentar convencer a los invitados?

Duracién: 10 minutos
Procesar:
Aplicando el método Design Thinkin, en plenaria responda las siguientes preguntas:

e Delas oportunidades presentadas, éhubo alguna que les pareciéd mas interesante que
las demas? ¢ Por qué?

e (Cudl fue la estrategia que su grupo utilizé para intentar aprovechar esa oportunidad
que mas les atrajo? / ¢ Adoptaron alguna estrategia arriesgada para convencer a los
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invitados de la Rueda de que su prototipo solucionaba el problema original?éPor qué
la consideran arriesgada?

e Sjel ejercicio hubiese tenido una segunda vuelta, y ustedes hubieran podido ajustar
mas su prototipo o estrategia de venta, écreen que habrian tenido una mejor
posibilidad de acceder a una de las oportunidades ofrecidas? ¢ Por qué?

Duracion: 15 minutos
Generalizar:

Para construir una versién conceptual conjunta con el instructor efectie lectura
comprensiva del texto “Creatividad, toma de riesgos y persistencia” y en plenaria estructurar
un concepto global.

Duracion: 15 minutos
Aplicar:

A través de un conversatorio, responda la siguientes preguntas de acuerdo con la exposicion
realizada por su instructor, que le permita trasladar los aprendizaje obtenidos a un contexto
real:dConsideran que es necesario asumir riesgos para aprovechar oportunidades en su
cotidianidad?

Duracién: 5 minutos
3.3.3 Ejecutar los elementos de una estrategia emprendedora en un proyecto.

3.3.3.1 Participe activamente con su equipo en el desarrollo de |la Escalera de habilidades

Vivenciar:

Ml ] Estimado aprendiz, la presente actividad le permitird aplicar las habilidades y
E— caracteristicas emprendedoras personales necesarias para formular y ejecutar
P .

una estrategia.
P
: Seleccione uno de los siguientes roles, de acuerdo con las instrucciones de la
— actividad:
P
J - ° Pertenecer a un equipo competidor.
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Servir de apoyo al instructor para la adecuacién del ambiente de formacién (2 a 3
aprendices).

Participe activamente en la actividad “escalera de habilidades”, siguiendo las indicaciones
del instructor. El objetivo de su grupo es avanzar por la escalera, cumpliendo cada uno de
los retos propuestos. Gana el equipo que complete todos los pasos o el que mds haya
avanzado en la escalera. Cada equipo sélo contard con 4 lanzamientos.

Duracion: 45 minutos
Compartir:

Responda la siguiente pregunta con base en la actividad realizada: ¢Qué emociones /
sensaciones / sentimientos afloraron durante el ejercicio?

Duracién: 10 minutos
Procesar:
Conteste las siguientes preguntas a partir de la actividad “Escalera de habilidades”:

e Sisuequipo fue el ganador ¢ cudles considera que fueron las razones que les ayudaron
a obtener la victoria?

e Si su equipo fue el perdedor éicudles creen que fueron las razones por las que no
pudieron avanzar en la escalera?

e (Hubo algun reto que les parecié dificil de realizar?

e Durante el desarrollo de la actividad, édescubrieron habilidades que pensaban que
ustedes o sus companferos no tenian?

e (Pensaron alguna estrategia para avanzar mas rapido? ¢Cual?

e (Qué criterios tuvieron en cuenta para determinar el orden de los lanzamientos
dentro de su equipo?

e Alos equipos que realizaron cambios en el orden de lanzamientos: ¢ Qué razones los
llevaron a hacer los cambios? ¢(El desempefio del equipo mejoré con los
cambios?iPor qué?

Duracion: 15 minutos

Generalizar:
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Para construir una versién conceptual conjunta con el instructor efectie lectura
comprensiva del texto “Habilidades blandas y caracteristicas para la elaboracidon de
estrategias” y en plenaria estructurar un concepto global.

Duracidn: 15 minutos
Aplicar:

Recapitule lo que considera valioso de aprender: “¢como y de qué manera es aplicable a mi
vida?”, podria dar un ejemplo.

Duracion: 10 minutos

3.3.3.2 Participe activamente con su equipo en el desarrollo de la Construcciéon de un
molino de viento

Vivenciar'

Estimado aprendiz, esta actividad se orienta a |la apropiacién del concepto de
estrategia personal, sus elementos y su relacién con los proyectos, a través de
la construccién de un molino de viento.

Conforme un equipo de 6 personas siguiendo las indicaciones del instructor.
Debe seleccionar un nombre para su grupo y disefiar un logo que les diferencie
de los demas.

Construya un molino de viento a partir de los materiales dispuestos en el ambiente de formacion.
El molino debe cumplir con las siguientes condiciones:

e Que sea resistente
e Que sea funcional (es decir, que sus aspas sean capaces de moverse)
e Que tenga 40 centimetros de alto

Elabore el plan de accién de la construccion del molino, siguiendo las especificaciones del
formato y las indicaciones del instructor.

Realice la venta del molino de viento, de acuerdo con los lineamientos del ejercicio. El molino
recibira una calificacion, dependiendo de si cumple con los requerimientos. De acuerdo con
las condiciones del ambiente de formacién, el instructor consignara los puntajes de cada
equipo en la pizarra.

Duracion: 60 minutos
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Responda la siguiente pregunta con base en la actividad realizada: ¢Qué emociones /

Compartir:

sensaciones / sentimientos afloraron durante el ejercicio?

Duracion: 10 minutos

Procesar:
Conteste las siguientes preguntas a partir de la construccién del molino de viento:

e Sisu equipo fue el ganador: écudles considera que fueron las razones por las que su molino
cumplid todos /la mayoria de los requisitos?

e Sisu equipo fue el perdedor o no hubo ningun ganador: ipor qué cree que su molino no
cumplid los requisitos? ¢ Qué cree que hizo falta?

e (Considera que la planificacién fue un elemento importante para el logro del objetivo?éPor
qué?

e (Su equipo cred alguna estrategia para la estructura del molino? ¢COmo construyeron esa
estrategia? / ¢ Qué pasos siguieron para establecer |a estrategia de construccion del molino?
¢Qué elementos tuvieron en cuenta?

Duracion: 15 minutos
Generalizar:

Para construir una version conceptual conjunta con el instructor efectie lectura comprensiva
del texto “Estrategia y plan de accién” y en plenaria estructurar un concepto global.

Duracion: 15 minutos
Aplicar:

Recapitule lo que considera valioso de aprender: “scomo y de qué manera es aplicable a mi
vida?”, podria dar un ejemplo.

Duracion: 10 minutos

3.3.3.3 Participe activamente con su equipo en el desarrollo de la actividad Viviendo un
proyecto

Vivenciar:
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L] . . . . . . .
. vistos en las sesiones anteriores, convirtiendo un objetivo personal en un

proyecto a través de la elaboracién de un plan de accién, concretando de este
modo su estrategia emprendedora.

Participe activamente en un juego de roles en dos rondas, siguiendo las

indicaciones de su instructor. Los roles que asumira son:

e (Coachee o persona en entrenamiento: comparte uno de sus objetivos personales
(establecidos en el mapa de suefios) con el coach, recibiendo de él/ella
retroalimentacion.

e (Coach o entrenador: a través de preguntas, busca motivar a su “entrenado” para que
considere aspectos importantes en la realizacién de su objetivo personal.

Elabore el plan de accion de su objetivo personal, de acuerdo con la retroalimentacién
recibida y las especificaciones del formato recibido. Asi convierte su objetivo personal en un
proyecto personal.

Socialice su proyecto personal en un conversatorio atendiendo a las orientaciones del
instructor y, con el grupo genere las conclusiones de la actividad.

Duracidn: 65 minutos
Compartir:
Responda los siguientes interrogantes a partir de la actividad realizada:

e (Como se sintid durante la sesién de coaching?
e (Qué sintid mientras compartia su proyecto personal con sus companeros?

Duracién: 10 minutos
Procesar:
Conteste las siguientes preguntas a partir de la actividad:

e Cuando compartioé su objetivo personal con su compafiero, érecibié comentarios que
aportaron a la construccion de su proyecto?

e (iConsidera util el ejercicio de comunicar su objetivo personal con sus
compafieros?éPor qué?
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e (El plan de accién le ayudé a “aterrizar” su objetivo personal? ¢ De qué manera?
e (le parecié dificil el ejercicio de convertir su objetivo personal en un proyecto?¢Por
qué?

Duracion: 10 minutos
Generalizar:

Para construir una versién conceptual conjunta con el instructor efectie lectura
comprensiva del texto “Importancia de la planificacion” y en plenaria estructurar un
concepto global.

Duracion: 15 minutos
Aplicar:

Recapitule lo que considera valioso de aprender: “scomo y de qué manera es aplicable a mi
vida?”, podria dar un ejemplo. ¢Por qué consideran que es importante convertir nuestros
suefios en proyectos?

Duracion: 10 minutos

3.3.4 Relacionar elementos de la Responsabilidad Emprendedora para la ejecucion de técnicas de
negociacion

' 3.3.4.1 Participe activamente con su equipo en el desarrollo de la Ludica
“ s’ de la autoconfianza “El vendado y el lazarillo”

Vivenciar:

Estimado aprendiz, en esta actividad, usted tiene la tarea de identificar sus
. niveles de autoconfianzay persistencia, dos caracteristicas emprendedoras
personales que determinan la seguridad con la que puede negociar y

obtener lo que busca.

Conforme equipo de tres personas, siguiendo las indicaciones del instructor, donde asumira
uno de los siguientes roles:

e Vendado
e Lazarillo
e Observador

Ejecute la accidn que corresponda de acuerdo con su rol:
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e El vendado debe superar la pista de obstaculos (de acuerdo con las condiciones del
ambiente de formacidn).

e El lazarillo guia al vendado (Unicamente con su voz), para que este pueda lograr su
objetivo.

e El observador verifica que tanto vendado como lazarillo cumplan las reglas
establecidas para cada rol dentro de la actividad.

De acuerdo con las condiciones del ambiente de formacidn, el instructor consignara las
posiciones de cada equipo en la pizarra, conforme vayan terminando la actividad.

Duracion: 40 minutos
Compartir:
Responda las siguientes preguntas de acuerdo con su rol dentro de la actividad:

e Vendado: iCOmo se sintio?
e [lazarillo: éQué sintid al conducir al vendado?

e Observador: {Qué sintid al ser un participante externo de la actividad y tener el rol
solo de observacion?

Duracion: 10 minutos
Procesar:

En plenaria responda las siguientes preguntas a partir de la actividad “el vendado y el
lazarillo”:

e Sisuequipo estuvo entre los primeros tres lugares: i Cual fue su estrategia para lograr
el objetivo? ¢ Qué factores considera que fueron claves para el logro de la actividad?

e Sisu equipo no estuvo entre los primeros tres lugares: ¢ Cudl fue su estrategia para
terminar la pista de obstaculos?

e Sjusted tuvo el rol de observador: é cudles son sus reflexiones de la actividad? écomo
analiza los resultados de la pareja que tuvo que supervisar?

Duracidon: 20 minutos

Generalizar:
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Para construir una versién conceptual conjunta con el instructor efectie lectura
comprensiva del texto “Importancia de |la auto-confianza en procesos de negociacidon” y en
plenaria estructurar un concepto global.

Duracidn: 25 minutos
Aplicar:

Recapitule lo que considera valioso de aprender: “¢como y de qué manera es aplicable a mi
vida?”, podria dar un ejemplo.

Duracion: 10 minutos

3.3.4.2 Participe activamente con su equipo en el desarrollo del Caso de negociacion
“Lactifeliz y los lecheros”

Vivenciar:

Estimado aprendiz, en esta actividad de simulacidn, usted debe tomar una
posicion ante una situacion de negociacién que puede presentarse en la
vida real, poniendo en practica sus habilidades y caracteristicas
emprendedoras personales para cumplir con el objetivo planteado.

Reflexione sobre el contenido de los siguientes videos de sensibilizacién,

atendiendo a las orientaciones de su instructor:

e “la Asamblea de Antioquia estudia crisis lechera”:
https://www.youtube.com/watch?v=0_xkQE2zNEk
e “En crisis los lecheros colombianos”:

https://www.youtube.com/watch?v=c7X3z374v20

Conforme un equipo de 5 personas, de acuerdo con las indicaciones del instructor,
asumiendo uno de los siguientes roles:

e Productores de leche
e Empresa Lactifeliz

Analice el documento que le entrega el instructor, segun el rol asumido.

Prepare los argumentos a usar en la negociacién, de acuerdo con el tiempo estipulado para
ello en la actividad.
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Realice el proceso de negociacion, siguiendo las indicaciones del instructor.
Duracion: 55 minutos

Compartir:

Responda las siguientes preguntas con base en la actividad realizada:

e Sjusted fue seleccionado como negociador: écomo se sintio durante el ejercicio?

e Sj usted fue seleccionado como moderador: icdmo se sintié en el momento de la
negociacion?

e Sjusted no fue seleccionado en ninguno de los dos roles anteriores: équé sintié como
observador de las negociaciones?

Duracién: 10 minutos
Procesar:
Conteste las siguientes preguntas a partir de la preparacion y realizacion de la negociacion:

e (En qué se baso la negociacion?

e (iCémo se llevo a cabo?

e (Cuales fueron los aspectos claves de la negociacion?

e (Cual fue el objetivo de la negociacion para cada una de las partes?

e (Como fue la comunicacién entre las partes? ¢Fue necesaria la comunicacién para
llegar a un acuerdo?

Duracion: 15 minutos
Generalizar:

Para construir una versidn conceptual conjunta con el instructor efectie lectura
comprensiva del texto “Negociacidon: elementos y tipos” y en plenaria estructurar un
concepto global.

Duracidon: 20 minutos
Aplicar:

Recapitule lo que considera valioso de aprender: “écomo y de qué manera es aplicable a mi
vida?”, podria dar un ejemplo. ¢En qué otros dmbitos se genera un ambiente de negociacion?
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3.3.4.3 Participe activamente con su equipo en el desarrollo del Ejecicio de comparacién

Duracion: 10 minutos

de Tridngulos de la responsabilidad — Descubra los intereses de las partes dibujando

Vivenciar:

0— 1 Estimado aprendiz, en este ejercicio, usted aplicard la herramienta del Tridngulo

a—|lo— de la responsabilidad con el fin de identificar sus intereses y de la contraparte,
=_ =__ usando como base el rol que asumid durante la actividad “Lactifeliz y los
© =] |echeros”. De este modo, relacionar los conceptos vistos en las dos actividades
Lo o=
anteriores.

Conforme nuevamente el grupo con el cual trabajoé en la actividad “Lactifeliz y los lecheros” (3.3.11),
segun indicaciones del instructor.

De acuerdo con las condiciones del ambiente de formacion y del formato suministrado por
el instructor, dibuje el Tridngulo de la responsabilidad sobre un pliego de papel Kraft para
cada uno de los roles que se presentaron en la negociacidn de la actividad anterior.

Identifique los intereses de su grupo y registrelos en el formato suministrado por el
instructor, de acuerdo con las instrucciones de la actividad. De forma similar, haga con los
intereses de la contraparte en el proceso de negociacién. Por ultimo, identifique los intereses
que tuvieron ambos grupos en comun. Registre sus repsuestas en el formato suministrado
por el instructor.

Presente sus respuestas en una exposicion atendiendo a las orientaciones del instructor vy,
con el grupo genere las conclusiones de la actividad.

Duracién: 60 minutos
Compartir:
Responda los siguientes interrogantes a partir de la actividad realizada:

e (Cdmo se sintieron con respecto a la actividad?
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e (Qué sentimientos les genera saber que en una negociacién existen dos posiciones
gue pueden unificarse en algun punto?

Duracion: 10 minutos
Procesar:
Conteste las siguientes preguntas a partir de la actividad:

e (Qué evidencid en el registro de los intereses y en los dibujos?

e ¢(Qué encontré en comun?

e ¢Hubo algln aspecto que no habia identificado durante la negociacién?

e (Qué le sucede a los Triangulos de la Responsabilidad de cada uno de los grupos si,
por ejemplo, Lactifeliz hubiese tomado una decisién diferente o contraria a la que
tomo durante la negociacion?

e (Qué le sucede al Triangulo de la Responsabilidad de los productores si se aumenta
el sentir o el actuar?

Duracion: 15 minutos

Generalizar:

Para construir una versidn conceptual conjunta con el instructor efectiue lectura
comprensiva del texto “Intereses y alternativas” y en plenaria estructurar un concepto
global.

Duracion: 10 minutos
Aplicar:

Recapitule lo que considera valioso de aprender: “¢como y de qué manera es aplicable a mi
vida?”, podria dar un ejemplo.

Duracidon: 5 minutos

3.3.4.4 Participe activamente con su equipo en el desarrollo de la actividad Consolidacion
de las estrategias de negociacion
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Vivenciar:

N/ Estimado aprendiz, la negociacion es una actividad que se da en todo momento
de la vida, con el fin de obtener los objetivos propuestos, asi como ofrecer
mejores alternativas a las demas personas. La actividad busca que usted
experimente lo importante de ponerse en los zapatos de la otra persona,

* generando empatia.

Asuma uno de los siguientes roles, de acuerdo con las indicaciones del instructor:

e Voluntario (3 aprendices): usted debe retirarse los zapatos, luego de que un
asistente cologue una venda sobre sus ojos.
e Asistente: ayuda al instructor a vendar a los voluntarios y a colocar bolsas
plasticas en sus pies, una vez esos se hayan quitado los zapatos.
e Observador: como lo indica el nombre, observa lo que sucede en el ejercicio.

Duracion: 15 minutos
Compartir:

Socialice la respuesta a la siguiente pregunta con base en la actividad realizada: ¢éQué
emociones / sensaciones / sentimientos afloraron durante el ejercicio?

Duracién: 10 minutos
Procesar:
Conteste las siguientes preguntas a partir de la actividad:

e (Por qué considera importante ponerse en los zapatos del otro?
e (Considera que la empatia puede generar mejores resultados en un proceso de
negociacion?

e (iPor qué conocer de antemano la posicidn de la otra parte y saber que existe una
forma diferente de ver las cosas puede ser importante para generar acuerdos gana —
gana en una negociacion?

Duracion: 15 minutos

Generalizar:
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Para construir una versién conceptual conjunta con el instructor efectie lectura
comprensiva del texto “Técnicas de negociacidn” y en plenaria estructurar un concepto
global.

Duracion: 10 minutos
Aplicar:

Recapitule lo que considera valioso de aprender: “¢como y de qué manera es aplicable a mi
vida?”, podria dar un ejemplo.

Duracion: 10 minutos

Ambiente requerido: Ambientes polivalentes, plataforma Teams o WhatsApp.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Mesa redonda en la que el aprendiz discutira sobre el
emprendedor y sus caracteristicas a partir de una lectura base.

Discusion en la que el aprendiz reflexionara acerca de la importancia de la toma de desiciones,
creatividad, estrategia y negociacion en la actividad emprendedora.

Simulacion mediante la cual el aprendiz reconocerd los tipos y estilos de toma de decisiones,
ademas de los elementos del proceso de toma de decisiones.

Juego de roles en el que el aprendiz reconoce la importancia de la generacién de alternativas en
el proceso de toma de decisiones.

Simulacién a través de la cual los aprendices reconocen el riesgo implicito en un proceso de
toma de decisiones.

Materiales de formacién: 35 sillas, 3 0 mas mesas de trabajo, 1 Tablero o rotafolio, 10 pliegos
de papel kraft,1 resma de papel Bond (para impresiones),1 resma de papel Bond (para trabajo
en clase),100 tarjetas bibliograficas (o post-it), 100 dulces de 3 colores diferentes, 40
colombianas, 2 cajas de marcadores de punta gruesa.

Material de apoyo: 1 rollo de cinta de enmascarar. 1 campana o silbato, 1 crondmetro.
Duracion de la actividad: 9 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

GFPI-F-135 V04



@
SENA

N

Descripcién de la actividad: Estimado aprendiz, usted tuvo la oportunidad de trasladar
los conocimientos adquiridos al final de cada actividad en la etapa “APLICAR” del ciclo @
de aprendizaje vivencial, llevando los aprendizajes a su vida personal y profesional.

En el desarrollo de las actividades como aprendiz, usted participdé en los procesos de
autoevaluacién, coevaluacién y Heteroevaluacién, aplicando los instrumentos para tal
fin y que fueron explicados por el instructor.

Ambiente requerido: Ambiente convencional.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Simulacidn a través de la cual el aprendiz reconoce y
aplica su capacidad creativa e innovadora. Taller Design Thinking en el que el aprendiz, a través
del método, genera soluciones creativas e innovadoras a retos cotidianos.

Materiales de formacién: Marcadores de punta gruesa de varios colores, cartulina (en diferentes
tamarfios y formas), papel Kraft, papel Bond, tijeras, rollos de cinta pegante, colores o crayolas,
revistas con fotografias, barras de pegante, vasos desechables (o material reciclable).

Material de apoyo: Chinches, palos de pincho, platos de cartén o plastico, dulces de diferentes

coloresy colombinas.

Evidencias de aprendizaje:

Evidencias de Desempefio: Aplicar proceso de toma de decisiones.Presentar prototipo. Proceso
de negociacién del molino. Realizar negociacion.

Evidencias de Producto: Hoja de seleccién, Prototipo, Molino de viento,Plan de accidn, Dibujos de
Triangulos de la Responsabilidad (propio y del otro)

Evidencia de conocimiento: Argumentacion del plan de accion,

Instrumentos de evaluacion: : Observacién directal: Lista de chequeo de proceso, T: Observacion
de producto terminado. I: Lista de chequeo conocimiento.

Duracioén de la actividad: 11 horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.
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Actividad Técnicas e

Fase del . . . . o .
del Actividad de Evidencias de Criterios de Instrumentos
proyecto . . . . .2
. proyecto Aprendizaje Aprendizaje Evaluaciéon de
formativo . .l
formativo Evaluacion

N/A N/A Asociar el paso a | Evidencias de Identifica el

paso del proceso | pesempefio: proceso de

de Toma de toma de T:

Decisiones segun | Aplicar proceso . Observacién

decisiones de
problema. de toma de directa
. acuerdo con _
decisiones |: Lista de

problemas de

la cotidianidad. chequeo de
Aplica el proceso
proceso de toma

Experimentar la de decisiones

capacidad segun

creativa e identificacion de

innovadora en la riesgos y

solucién de retos Presen.tar alternativas de

y prototipo solucién.

aprovechamiento | Proceso de

de negociacion del A i el T:

oportunidades. molino propia Observacion

concepto de

. de producto
creatividad e P

innovacion terminado
Ejecutar los .
J , ., |: Lista de
elementos de segun solucién
. , chequeo
una estrategia de desafios.
emprendedora producto
en un proyecto. Practica
capacidad
creativay de
innovacion de
acuerdo ala
actividad
: . T:
Realizar desarrollada
. Observacion
negociacion

Asocia aspectos | directa
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Relacionar
dimensiones de
la esponsabilidad
emprendedora
en la ejecucion
de técnicas de
negociacion

Evidencias de
Producto:

Hoja de
seleccidn

Prototipo
Molino de
viento

importantes de
las técnicas de
negociacion
segun los
ambitos
personales,
sociales y
profesionales.

Identifica el
proceso de
toma de
decisiones de
acuerdo con
problemas de
la cotidianidad.

Aplica el
proceso de toma
de decisiones
segun
identificacion de
riesgosy
alternativas de
solucidn.

Apropia el
concepto de
creatividad e
innovacion
segun solucién
de desafios.

Practica
capacidad
creativay de

I: Lista de
chequeo de
proceso

T:
Observacién
de producto
terminado

I: Lista de
chequeo
producto

T:
Observacién
de producto
terminado

I: Lista de
chequeo
producto

T:
Observacién
de producto
terminado
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Plan de accidén

Dibujos de
Triangulos de la
Responsabilidad
(propio y del
otro)

Evidencia de
conocimiento:

Argumentacién
del plan de
accion

innovacion de
acuerdo ala
actividad
desarrollada.

Sustenta el plan
de accion
teniendo en
cuenta los
elementos de
una estrategia
emprendedora.

Reconoce los
intereses
propios y del
otro de acuerdo
con la aplicacidn
del Tridngulo de
la

Responsabilidad.

Sustenta el plan
de accidn
teniendo en
cuenta los
elementos de
una estrategia
emprendedora.

I: Lista de
chequeo
producto

T:
Observacién
de producto
terminado

I: Lista de
chequeo
producto

T:
Observacién
directa

I: Lista de
chequeo
conocimiento
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Analisis de alternativas: identificacion de uno o mas medios que representan estrategias para dar solucién a
la problematica.

5. GLOSARIO DE TERMINOS.

Analisis de riesgo: es el estudio de las causas de las posibles amenazas y probables eventos no deseados.

Creatividad: capacidad para encontrar relaciones entre ideas antes no relacionadas, y que se manifiestan en
forma de nuevos esquemas, experiencias o productos nuevos.

Desafio: dificultad que se asume de modo libre con la finalidad de obtener algun tipo de beneficio.
Empatia: capacidad de percibir, compartir y/o inferir los sentimientos, pensamientos y emociones a los demas.
Estrategia: conjunto de acciones, estudiadas y analizadas, que conducen hacia una meta.

Innovacién: introduccion de algo nuevo o una novedad que afade valor a un mercado, organizacién o
sociedad.

Negociacion: es el proceso de buscar la aceptacion de ideas, propdsitos o intereses entre dos partes,
buscando el mejor resultado posible.

Oportunidad: circunstancia, momento o medio oportunos para realizar o conseguir algo.

Plan de accioén: tipo de plan que prioriza las iniciativas mas importantes para cumplir con ciertos objetivos y
metas.

Proceso toma de decisiones: proceso de evaluar y elegir entre alternativas cual es la mas indicada para el
propdsito segun el objetivo.

Proyecto: conjunto de las actividades que desarrolla una persona o una entidad para alcanzar un
determinado objetivo.

Etapas del Ciclo de Aprendizaje Vivencial: método permite estructurar todas las intervenciones metodologicas
que estamos proponiendo. Consta de las siguientes etapas:

El “vivenciar’ o experiencia del ejercicio permite generar la informacién individual en cada uno de los
aprendices respecto a sus sentimientos, pensamientos, comportamientos y formas de actuar en situaciones
especificas.

El “compartir’ permite auto observacion de las emociones y sentimientos tanto positivos como negativos de
los aprendices generados durante la vivencia.

El “procesar” permite ampliar y enriquecer aun mas las experiencias, al “hacer ver” a los aprendices
informaciones y resultados vividos, pero todavia no articulados por ellos. El instructor a través de preguntas
busca que los aprendices reflexionen, analicen y aporten sobre la experiencia, registrando de forma ordenada
y sistematica, las conclusiones y aportes del grupo.

El “generalizar” permite estructurar aportes tedricos pertinentes al objetivo de aprendizaje y a la
caracterizacion del grupo meta del proceso de ensefianza-aprendizaje.

El “trasladar o aplicar” genera un puente entre el presente del aprendizaje y el futuro de la aplicacién en la
vida real.
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Obligacion 5

Anexo 2: Reunioén con el coordinador
académico referente a temas de la
ejecucion del programa.



Reunidn con el coordinador académico para tratar temas de importaacia para el
cumplimiento de metas
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Obligacion contractual 9:

Anexo 3: juicios evaluativos de la ficha N
3282802 emprendimiento y fomento empresarial.



Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Repor

Ficha de Caracterizacién:

Cégigo:
Versién:
Denominacion:

Estado de la Ficha de Caracterizacion:

Fecha Inicio:
Fecha Fin:

Modalidad de Formacién:

Regional:

Centro de Formacion:

10312026
3282802
134102

1

EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL

EN EJECUCION
2810712025

301012026

PRESENCIAL

23 - REGIONAL CORDOBA

9115 - CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENR

Tipo de Documento [Numero de Documento [Nombre [Apellidos Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de Evaluacién | Fecha y Hora del Juicio Evaluativo | Funcionario que registro el juicio evaluativo

cC 1003588044 MARIA JOSE PLAZA MENDOZA 39664 - Dirgir pr segan 633083 - RAP 1. PREPARAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL TENIENDO | APROBADO 05/03/2026 2229 a (CC 92539810 - JAIRO JOSE VERGARA CUADRADO
@ To0TER0E VAR 1058 FLAZA WENDOZA 55664 - g Seain 538004 - RAP . ELABORAR EL PLAN ESTRATEGICO A PARTIR DE LOS | APROBADO O AT CC 92535810 - JAIRG JOSE VERGARA CUAGRADO
@ To0Eez VESICA ANDRER FENAD VELASGUEZ 55664 - g Seain 533053 RAP 1. PREPARAR LA ESTRUCTURA GRGANZACIONAL TENIENDG | APROBADO O CC 92535810 - JAIRG JOSE VERGARA CUAGRADO
= To0Eez VESICA ANDRER FENAD VELASGUEZ 55664 - g Seain 33004 - RAP . ELABORAR ELL PLAN ESTRATEGICO A PARTIR DE LOS | APROBADO O AT CC 92535810 - JAIRG JOSE VERGARA CUAGRADO
= To0TE0T VAR ALETANGRA TUSKUS LOPEZ 55664 - g Seain 533053 RAP 1. PREPARAR LA ESTRUCTURA GRGANZACIONAL TENIENDG [ FOR EVALUAR E

@ To0TE0T VAR ALETANGRA TIUSKUS LOPEZ 55664 - g Seain 538004 - RAP . ELABORAR ELL PLAN ESTRATEGICO A PARTIR DE LOS [ FOREVALUAR -

@ To0TaTeT VRS PAGLA VELASGUEZBEDOVA 55664 - g Seain 533053 RAP 1. PREPARAR LA ESTRUCTURA GRGANZACIONAL TENIENDG [ FOR EVALUAR -

@ TGS VRS PAGLA VELASGUEZ BEDOVA 55664 i Seain 35004 - RAP . ELABORAR ELL PLAN ESTRATEGICO A PARTIR DE LOS [ FOREVALUAR -

@ ToeTE AGRIANA LUCA FIAZA VELEZ 55664 - Seatn 533003 RAP 1. PREPARAR LA ESTRUGTURA GRGANZACIONAL TENIENDO | APROBADO o CC 52535610 - JAIRG JOSE VERGARA CUAGRATO
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bligacion 10
Anexo 4: link de ingreso portafolio del
instructor https://surl.li/spgllu

v @® Elementos enviados: Jairo Jose X @ (1) WhatsApp x % Ordena archivos PDF online. He X @ JAIRO JOSE VERGARA CUADR: X + - x
<« [¢] senad-my.sharepoint.com/personal/jsilvar_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=18web=18e=I43fad &CID=08329a9-8938-4c0d-ba77-1128e 173e36e8id=.. @ # & @ :
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N ,
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B Jesus David Silva Ramos
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& ;FEBRERO hace 7 horas Jairo Jose Vergara ¢ 2 elementos & Compartida
=) ;MARZD hace 7 horas Jairo Jose Vergara ¢ 0 elementos & Compartida
~ R Elementos enviados: Jairo Jose X | (%) (1) Whatstpp % | % Ordena archivos PDF online. - X @ FEBRERC - OneDrive x  + = X
<« G %5 senad-my.sharepointcom/personal/jsilvar_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fperscnal%2Fjsilvar_sena_edu_co%2FDocuments%2FEVIDENCIAS%20CU.. @ # & @
g3 & Nuevapestafia G wwwgooglecomco @ Correo: Jairo Jose V...
aatia
TR OneDrive £ Buscar & & ? Jairo Jose Vergara ... @
B2 Compartir &2 Copiarvinculo  [@ Afadir acceso directo a Mis archivos 1 Descargar Ze Sincronizar IF Ordenar v ~ Detalles
s Bl RS v Jesus David Silva Ramos > EVIDENCIAS CUENTAS DE COBRO 2026 * JAIRO JOSE VERGARA CUADRADO > FEBRERO & @&
£2 Jesus David silva Ramos
ER Nuestros archivos [  Nombre - Modificad.. -  Modificad.. -  Tamafiodelar.. -  Compartir - Actividad
a8 "'AS\STENE\A ADMINISTRATIVA... hace 8 horas Jairo Jose Vergara (8 elementos &% Compartida
E= AIEMPREND\M\ENTO Y FOMEN... hace 8 horas Jairo Jose Vergara ¢ 8 elementos Eﬂ.compamda
~ @ Elementos enviados: Jaio Jose X | (O (1) Whatsipp X | % Ordenaarchivos PDF online.H: X @ EMPRENDIMIENTOY FOMENT. X + = b
<« G = senad-my.sharepoint.com/personal/jsilvar_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fperscnal%2Fjsilvar_sena_edu_co%2FDocuments%2FEVIDENCIAS%20CU.. & * & @
EE @ Nuevapestaia (& www.googlecomco (@ Correo: Jairo Jose V.
8
%Xn OneDrive O Buscar S & 2 Jairo Jose Vergara . @

L

Detalles

Jesus David Silva Ramos
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JAIRO JOSE VERGARA CUADRADO > FEBRERO EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL & @&
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& 2 GUIAS DE APRENDIZAJE hace & horas Jairo Jose Vergara ¢ 1 elemento &3 Compartida
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& 5 INFORME PROGRAMA DEF..  hace 8 horas Jairo Jose Vergara ¢ 1 elemento 83 compartida
& 6 REPORTE DE INASISTENCIAS hace & horas Jairo Jose Vergara ¢ 1 elemento &3 Compartida
] j? JUICIOS EVALUATIVOS hace 8 horas Jairo Jose Vergara ¢ 1 elemento ?j-(ampamda
& 5 PROVECTO FORMATIVO hace & horas Jairo Jose Vergara ¢ 1 elemento &8 Compartida
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Obligacion 12
Anexo 5: Reporte de inasistencias en las
fichas N 3282802, 3271255.
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Obligacion 13:

Anexo 6: Se informo sobre
novedades con aprendices.



E Estado de proceso inscripcion especial : Jairo Jose Vergara Cuadrado - Outlook - Google Chrome -

[«

@ aboutblank
T Bliminar « J Archivar fgMovera~ 4 & 2~ gjCompartirenTeams & Zoom £ v @ O+« Ev @ H & .

Estado de proceso inscripcién especial @ publica

Jairo Jose Vergara Cuadrado © % Responder €\ Responderatodos > Reenviar H - & [
® Para: @ Luis Emesto Barrera; ® Julio Guillermo Rangel madrigal: @ Jesus David Silva Ramos Vie 20/02/2026 8:00

CC: @ Shyrley Yances Pimienta

o Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 18/02/2036 8:00

Cerdial saludo estimados coordinadores, espero se encuentren muy bien.

Mediante el presente correo, a solicitud de los interesados es necesario conocer la situacion o estado de inscripcion especial que estuvieron adelantando desde el al afo pasado las personas
abajo relacionadas, las cuales vienen asistiendo a la formacion técnica en Emprendimiento y fomento empresarial con numero de ficha 3282802, y no se encuentran matriculadas en la
formacion.

Agradezco alguna informacidn al respecto para informar a estas personas.
1. Alvaro Javier Argumedo Arrieta.

CC 1071351262
alvaroargumedo59@gmail.com

2. Luis Miguel Mestra Mérquez.
CC. 1062433358
mestral096@gmail.com

3. Luisa Fernanda Gallego
CC 1071349120
disneydejesus@gmail.com




Obligacion 14:

ANEXO 7: Reunion virtual de induccion
SIGA 2026 Porvenir.



6/3/26, 20:12 INDUCCION SIGA 2026 El Porvenir

INDUCCION SIGA 2026 El Porvenir

Puntos: 9/12

1. Registra tu nombre y apellido *

JAIRO JOSE VERGARA CUADRADO

2. Registra tu correo institucional *

jjvergara@sena.edu.co

3. Centro de trabajo al que pertenece *

Centro Agropecuario y de Biotecnologia El Porvenir
Despacho Regional Cordoba

Centro de Comercio Industria y Turismo -CCIT

B8 Microsoft 365

Este contenido lo cre6 el propietario del formulario. Los datos que envies se enviaran al propietario del formulario. Microsoft

no es responsable de las practicas de privacidad o seguridad de sus clientes, incluidas las que adopte el propietario de este
formulario. Nunca des tu contrasefia.

Microsoft Forms | Encuestas, cuestionarios y sondeos con tecnologia de inteligencia Privacidad y cookies |
artificial Crear mi propio formulario Términos de uso

https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=gcPCyy4vk02R0VBskxas58 HbBaF47JPmLSV3NIp3g1UNJNBSUITUINSOUVXOEIwWSIEZWII...

m


https://compromiso.sena.edu.co/mapa/descarga.php?id=3628
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=866263

Anexo 8: Planes de trabajo
concertado



Plan de trabajo concertado ficha
3282802, emprendimiento y
fomento empresarial, San Carlos
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SENA

N

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

PROGRAMA DE FORMACION

FICHA

COMPETENCIA

RESULTADO DE APRENDIZAJE

INSTRUCTOR

EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL

3282802

Dirigir procesos organizacionales seglin modelo de gestion

* PREPARAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL TENIENDO EN CUENTA LOS RECURSOS Y ACTIVIDADES

CLAVES DEL MODELO DE NEGOCIOS. *Elaborar el plan estratégico a partir de los criterios planteados en la propuesta de valor del modelo
de negocios.

JAIRO JOSE VERGARA CUADRADO

. . Forma de entrega actividad Fecha de ENTREGO
Aprendiz Actividad a desarrollar
entrega
Fisico Digital N No
APLICACION PRACTICA.
Lea el siguiente caso y responda:
“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.” X 2 de marzo X
6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.
7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro
MARIA JOSE PLAZA MENDOZA del negocio
Taller Evaluativo
1.Bedacte la misién de una empresa.
2.Bormule una visién a 5 afios. X 3 de marzo X
3.Bscriba 4 valores coherentes con la propuesta de valor.
MARIA JOSE PLAZA MENDOZA 4.Explique cdmo la misién se conecta con la propuesta de valor.
ANALISIS APLICADO
Lee el siguiente caso:
Maria quiere crear un negocio de venta de postres caseros por redes
sociales. Ella prepara los postres en su casa, publica en Instagram,
recibe pedidos por WhatsApp y realiza entregas a domicilio.
Responde:
E Menciona cuatro actividades clave del negocio. (10 puntos) X 10 de marzo X
[EI Identifica cuatro recursos clave que necesita Maria. (10 puntos)
@ ¢Qué personas o cargos deberia tener el negocio si empieza a
crecer? (minimo tres) (10 puntos)
Explica por qué es importante organizar las funciones en este
negocio. (10
MARIA JOSE PLAZA MENDOZA
APLICACION PRACTICA.
Lea el siguiente caso y responda:
“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.” X 2 de marzo X
6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.
7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro
YESICA ANDREA PEINADO VELASQUEZ del negocio
Taller Evaluativo
1.Redacte la mision de una empresa.
2.Bormule una visién a 5 afios. X 3 de marzo X
3.Bscriba 4 valores coherentes con la propuesta de valor.
YESICA ANDREA PEINADO VELASQUEZ 4.Bxplique como la misién se conecta con la propuesta de valor.
ANALISIS APLICADO
Lee el siguiente caso:
Maria quiere crear un negocio de venta de postres caseros por redes
sociales. Ella prepara los postres en su casa, publica en Instagram,
recibe pedidos por WhatsApp y realiza entregas a domicilio.
Responde:
E‘ Menciona cuatro actividades clave del negocio. (10 puntos) X 10 de marzo X
Identifica cuatro recursos clave que necesita Maria. (10 puntos)
E‘ ¢Qué personas o cargos deberia tener el negocio si empieza a
crecer? (minimo tres) (10 puntos)
Explica por qué es importante organizar las funciones en este
negocio. (10
YESICA ANDREA PEINADO VELASQUEZ
APLICACION PRACTICA.
Lea el siguiente caso y responda:
“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del X 2 de marzo X
manejo del dinero.”
6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
MARIA ALEJANDRA MUSKUS LOPEZ organizacion.
Taller Evaluativo
1.Bedacte la misién de una empresa.
2.Bormule una visién a 5 afios. X 3 de marzo X
3.Bscriba 4 valores coherentes con la propuesta de valor.
MARIA ALEJANDRA MUSKUS LOPEZ A Bunliniia cdma la micidn ca canacts con la nraniacka da vualar




ANALISIS APLICADO

Lee el siguiente caso:

Maria quiere crear un negocio de venta de postres caseros por redes
sociales. Ella prepara los postres en su casa, publica en Instagram,
recibe pedidos por WhatsApp y realiza entregas a domicilio.

10 de marzo
Responde:
Menciona cuatro actividades clave del negocio. (10 puntos)
E| Identifica cuatro recursos clave que necesita Maria. (10 puntos)
E‘ ¢Qué personas o cargos deberia tener el negocio si empieza a
MARIA ALEJANDRA MUSKUS LOPEZ cracer? (minima tres) (10 nuntas)
APLICACION PRACTICA.
Lea el siguiente caso y responda:
“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.” 2 de marzo
6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.
7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro
YURIS PAOLA VELASQUEZ BEDOYA del negocio
Taller Evaluativo
1.Redacte la misién de una empresa.
2.Bormule una visién a 5 afios. 3 de marzo
3.Bscriba 4 valores coherentes con la propuesta de valor.
YURIS PAOLA VELASQUEZ BEDOYA 4.Bxplique cémo la misién se conecta con la propuesta de valor.
ANALISIS APLICADO
Lee el siguiente caso:
Maria quiere crear un negocio de venta de postres caseros por redes
sociales. Ella prepara los postres en su casa, publica en Instagram,
recibe pedidos por WhatsApp y realiza entregas a domicilio.
Respondé: - . 10 de marzo
E‘ Menciona cuatro actividades clave del negocio. (10 puntos)
E‘ Identifica cuatro recursos clave que necesita Maria. (10 puntos)
E‘ éQué personas o cargos deberia tener el negocio si empieza a
crecer? (minimo tres) (10 puntos)
Explica por qué es importante organizar las funciones en este
negocio. (10
YURIS PAOLA VELASQUEZ BEDOYA
APLICACION PRACTICA.
Lea el siguiente caso y responda:
“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.” 2 de marzo
6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.
7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro
ADRIANA LUCIA PLAZA VELEZ del negocio
Taller Evaluativo
1.Bedacte la misién de una empresa.
2.Bormule una visién a 5 afios. 3 de marzo
3.Bscriba 4 valores coherentes con la propuesta de valor.
ADRIANA LUCIA PLAZA VELEZ 4.Bxplique como la misidn se conecta con la propuesta de valor.
ANALISIS APLICADO
Lee el siguiente caso:
Maria quiere crear un negocio de venta de postres caseros por redes
sociales. Ella prepara los postres en su casa, publica en Instagram,
recibe pedidos por WhatsApp y realiza entregas a domicilio.
Respondef . . 10 de marzo
Menciona cuatro actividades clave del negocio. (10 puntos)
[5] Identifica cuatro recursos clave que necesita Maria. (10 puntos)
[6] ¢Qué personas o cargos deberia tener el negocio si empieza a
crecer? (minimo tres) (10 puntos)
Explica por qué es importante organizar las funciones en este
negocio. (10
ADRIANA LUCIA PLAZA VELEZ
APLICACION PRACTICA.
Lea el siguiente caso y responda:
“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.” 2 de marzo
6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.
7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro
INES MENDEZ SIMANCA del negocio
Taller Evaluativo
1.Redacte la mision de una empresa.
2.Bormule una visién a 5 afios. 3 de marzo

INES MENDEZ SIMANCA

3.Bscriba 4 valores coherentes con la propuesta de valor.

A Bynlinie cAman la micidn ca canacta can la nranniacta do valar




ANALISIS APLICADO

Lee el siguiente caso:

Maria quiere crear un negocio de venta de postres caseros por redes
sociales. Ella prepara los postres en su casa, publica en Instagram,
recibe pedidos por WhatsApp y realiza entregas a domicilio.
Responde:

: - . 10 de marzo
Menciona cuatro actividades clave del negocio. (10 puntos)
E| Identifica cuatro recursos clave que necesita Maria. (10 puntos)
E‘ ¢Qué personas o cargos deberia tener el negocio si empieza a
crecer? (minimo tres) (10 puntos)
Explica por qué es importante organizar las funciones en este
negocio. (10
INES MENDEZ SIMANCA
APLICACION PRACTICA.
Lea el siguiente caso y responda:
“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.” 2 de marzo
6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.
7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro
CELENA MARIA JARAMILLO ARRIETA del negocio
Taller Evaluativo
1.Bedacte la misién de una empresa.
2.Bormule una visién a 5 afios. 3 de marzo
3.Bscriba 4 valores coherentes con la propuesta de valor.
CELENA MARIA JARAMILLO ARRIETA 4. Bxplique como la misidn se conecta con la propuesta de valor.
ANALISIS APLICADO
Lee el siguiente caso:
Maria quiere crear un negocio de venta de postres caseros por redes
sociales. Ella prepara los postres en su casa, publica en Instagram,
recibe pedidos por WhatsApp y realiza entregas a domicilio.
Responde:
. . . 10 de marzo
E Menciona cuatro actividades clave del negocio. (10 puntos)
[EI Identifica cuatro recursos clave que necesita Maria. (10 puntos)
@ ¢Qué personas o cargos deberia tener el negocio si empieza a
crecer? (minimo tres) (10 puntos)
Explica por qué es importante organizar las funciones en este
negocio. (10
CELENA MARIA JARAMILLO ARRIETA
APLICACION PRACTICA.
Lea el siguiente caso y responda:
“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.” 2 de marzo
6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.
7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro
ELIA FERNANDA REYES VERTEL del negocio
Taller Evaluativo
1.Redacte la mision de una empresa.
2.Bormule una visién a 5 afios. 3 de marzo
3.Bscriba 4 valores coherentes con la propuesta de valor.
ELIA FERNANDA REYES VERTEL 4.Bxplique como la misién se conecta con la propuesta de valor.
ANALISIS APLICADO
Lee el siguiente caso:
Maria quiere crear un negocio de venta de postres caseros por redes
sociales. Ella prepara los postres en su casa, publica en Instagram,
recibe pedidos por WhatsApp y realiza entregas a domicilio.
ReSponde,: - . 10 de marzo
E‘ Menciona cuatro actividades clave del negocio. (10 puntos)
E‘ Identifica cuatro recursos clave que necesita Maria. (10 puntos)
E‘ ¢Qué personas o cargos deberia tener el negocio si empieza a
crecer? (minimo tres) (10 puntos)
Explica por qué es importante organizar las funciones en este
negocio. (10
ELIA FERNANDA REYES VERTEL
APLICACION PRACTICA.
Lea el siguiente caso y responda:
“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.” 2 de marzo
6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.
7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro
LUIS MARIO CONDE RAMOS del negocio
Taller Evaluativo
1.Redacte la mision de una empresa.
2.Bormule una visién a 5 afios. 3 de marzo

LUIS MARIO CONDE RAMOS

3.Bscriba 4 valores coherentes con la propuesta de valor.

4.Bxplique como la misién se conecta con la propuesta de valor.




ANALISIS APLICADO

Lee el siguiente caso:

Maria quiere crear un negocio de venta de postres caseros por redes
sociales. Ella prepara los postres en su casa, publica en Instagram,
recibe pedidos por WhatsApp y realiza entregas a domicilio.
Responde:

: - . 10 de marzo
Menciona cuatro actividades clave del negocio. (10 puntos)
E| Identifica cuatro recursos clave que necesita Maria. (10 puntos)
E‘ ¢Qué personas o cargos deberia tener el negocio si empieza a
crecer? (minimo tres) (10 puntos)
Explica por qué es importante organizar las funciones en este
negocio. (10
LUIS MARIO CONDE RAMOS
APLICACION PRACTICA.
Lea el siguiente caso y responda:
“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.” 2 de marzo
6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.
7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro
DINA LUZ VELEZ ROMERO del negocio
Taller Evaluativo
1.Bedacte la misién de una empresa.
2.Bormule una visién a 5 afios. 3 de marzo
3.Bscriba 4 valores coherentes con la propuesta de valor.
DINA LUZ VELEZ ROMERO 4. Bxplique como la misidn se conecta con la propuesta de valor.
ANALISIS APLICADO
Lee el siguiente caso:
Maria quiere crear un negocio de venta de postres caseros por redes
sociales. Ella prepara los postres en su casa, publica en Instagram,
recibe pedidos por WhatsApp y realiza entregas a domicilio.
Responde:
. . . 10 de marzo
E Menciona cuatro actividades clave del negocio. (10 puntos)
[EI Identifica cuatro recursos clave que necesita Maria. (10 puntos)
@ ¢Qué personas o cargos deberia tener el negocio si empieza a
crecer? (minimo tres) (10 puntos)
Explica por qué es importante organizar las funciones en este
negocio. (10
DINA LUZ VELEZ ROMERO
APLICACION PRACTICA.
Lea el siguiente caso y responda:
“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.” 2 de marzo
6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.
7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro
RUTH DAYANA PACHECO POLO del negocio
Taller Evaluativo
1.Redacte la mision de una empresa.
2.Bormule una visién a 5 afios. 3 de marzo
3.Bscriba 4 valores coherentes con la propuesta de valor.
RUTH DAYANA PACHECO POLO 4.Bxplique como la misién se conecta con la propuesta de valor.
ANALISIS APLICADO
Lee el siguiente caso:
Maria quiere crear un negocio de venta de postres caseros por redes
sociales. Ella prepara los postres en su casa, publica en Instagram,
recibe pedidos por WhatsApp y realiza entregas a domicilio.
ReSponde,: - . 10 de marzo
E‘ Menciona cuatro actividades clave del negocio. (10 puntos)
E‘ Identifica cuatro recursos clave que necesita Maria. (10 puntos)
E‘ ¢Qué personas o cargos deberia tener el negocio si empieza a
crecer? (minimo tres) (10 puntos)
Explica por qué es importante organizar las funciones en este
negocio. (10
RUTH DAYANA PACHECO POLO
APLICACION PRACTICA.
Lea el siguiente caso y responda:
“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.” 2 de marzo
6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.
7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro
DAYANA MARIA BEDOYA SIMANCA del negocio
Taller Evaluativo
1.Bedacte la misién de una empresa.
2.Bormule una visién a 5 afios. 3 de marzo

DAYANA MARIA BEDOYA SIMANCA

3
4B

criba 4 valores coherentes con la propuesta de valor.
plique cdmo la misidn se conecta con la propuesta de valor.




ANALISIS APLICADO

Lee el siguiente caso:

Maria quiere crear un negocio de venta de postres caseros por redes
sociales. Ella prepara los postres en su casa, publica en Instagram,
recibe pedidos por WhatsApp y realiza entregas a domicilio.
Responde:

: - . 10 de marzo
Menciona cuatro actividades clave del negocio. (10 puntos)
E| Identifica cuatro recursos clave que necesita Maria. (10 puntos)
E‘ ¢Qué personas o cargos deberia tener el negocio si empieza a
crecer? (minimo tres) (10 puntos)
Explica por qué es importante organizar las funciones en este
negocio. (10
DAYANA MARIA BEDOYA SIMANCA
APLICACION PRACTICA.
Lea el siguiente caso y responda:
“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.” 2 de marzo
6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.
7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro
LIZETH PAOLA MOLINA BELTRAN del negocio
Taller Evaluativo
1.Bedacte la misién de una empresa.
2.Bormule una visién a 5 afios. 3 de marzo
3.Bscriba 4 valores coherentes con la propuesta de valor.
LIZETH PAOLA MOLINA BELTRAN 4. Bxplique como la misidn se conecta con la propuesta de valor.
ANALISIS APLICADO
Lee el siguiente caso:
Maria quiere crear un negocio de venta de postres caseros por redes
sociales. Ella prepara los postres en su casa, publica en Instagram,
recibe pedidos por WhatsApp y realiza entregas a domicilio.
Responde:
. . . 10 de marzo
E Menciona cuatro actividades clave del negocio. (10 puntos)
[EI Identifica cuatro recursos clave que necesita Maria. (10 puntos)
@ ¢Qué personas o cargos deberia tener el negocio si empieza a
crecer? (minimo tres) (10 puntos)
Explica por qué es importante organizar las funciones en este
negocio. (10
LIZETH PAOLA MOLINA BELTRAN
APLICACION PRACTICA.
Lea el siguiente caso y responda:
“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.” 2 de marzo
6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.
7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro
RAFAEL JOSE BEDOYA MANOTAS del negocio
Taller Evaluativo
1.Bedacte la misién de una empresa.
2.Bormule una visién a 5 afios. 3 de marzo
3.Bscriba 4 valores coherentes con la propuesta de valor.
RAFAEL JOSE BEDOYA MANOTAS 4.Bxplique como la misidn se conecta con la propuesta de valor.
ANALISIS APLICADO
Lee el siguiente caso:
Maria quiere crear un negocio de venta de postres caseros por redes
sociales. Ella prepara los postres en su casa, publica en Instagram,
recibe pedidos por WhatsApp y realiza entregas a domicilio.
Responde:
Menciona cuatro actividades clave del negocio. (10 puntos) 10 de marzo
[5] Identifica cuatro recursos clave que necesita Maria. (10 puntos)
[6] ¢Qué personas o cargos deberia tener el negocio si empieza a
crecer? (minimo tres) (10 puntos)
Explica por qué es importante organizar las funciones en este
negocio. (10
RAFAEL JOSE BEDOYA MANOTAS
APLICACION PRACTICA.
Lea el siguiente caso y responda:
“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.” 2 de marzo
6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.
7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro
TATIANA YULIETH ARIZA REGINO del negocio
Taller Evaluativo
1.Redacte la mision de una empresa.
2.Bormule una visién a 5 afios. 3 de marzo

TATIANA YULIETH ARIZA REGINO

3.Bscriba 4 valores coherentes con la propuesta de valor.
4.Bxplique como la misién se conecta con la propuesta de valor.




ANALISIS APLICADO

Lee el siguiente caso:

Maria quiere crear un negocio de venta de postres caseros por redes
sociales. Ella prepara los postres en su casa, publica en Instagram,
recibe pedidos por WhatsApp y realiza entregas a domicilio.
Responde:

: - . 10 de marzo
Menciona cuatro actividades clave del negocio. (10 puntos)
E| Identifica cuatro recursos clave que necesita Maria. (10 puntos)
E‘ ¢Qué personas o cargos deberia tener el negocio si empieza a
crecer? (minimo tres) (10 puntos)
Explica por qué es importante organizar las funciones en este
negocio. (10
TATIANA YULIETH ARIZA REGINO
APLICACION PRACTICA.
Lea el siguiente caso y responda:
“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.” 2 de marzo
6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.
7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro
KATERIN VANESSA PINA BARRERA del negocio
Taller Evaluativo
1.Bedacte la misién de una empresa.
2.Bormule una visién a 5 afios. 3 de marzo
3.Bscriba 4 valores coherentes con la propuesta de valor.
KATERIN VANESSA PINA BARRERA 4. Bxplique como la misidn se conecta con la propuesta de valor.
ANALISIS APLICADO
Lee el siguiente caso:
Maria quiere crear un negocio de venta de postres caseros por redes
sociales. Ella prepara los postres en su casa, publica en Instagram,
recibe pedidos por WhatsApp y realiza entregas a domicilio.
Responde:
. . . 10 de marzo
E Menciona cuatro actividades clave del negocio. (10 puntos)
[EI Identifica cuatro recursos clave que necesita Maria. (10 puntos)
@ ¢Qué personas o cargos deberia tener el negocio si empieza a
crecer? (minimo tres) (10 puntos)
Explica por qué es importante organizar las funciones en este
negocio. (10
KATERIN VANESSA PINA BARRERA
APLICACION PRACTICA.
Lea el siguiente caso y responda:
“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.” 2 de marzo
6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.
7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro
ANDREA CAROLINA HERRERA DURANGO del negocio
Taller Evaluativo
1.Redacte la mision de una empresa.
2.Bormule una visién a 5 afios. 3 de marzo
3.Bscriba 4 valores coherentes con la propuesta de valor.
ANDREA CAROLINA HERRERA DURANGO 4.Bxplique como la misién se conecta con la propuesta de valor.
ANALISIS APLICADO
Lee el siguiente caso:
Maria quiere crear un negocio de venta de postres caseros por redes
sociales. Ella prepara los postres en su casa, publica en Instagram,
recibe pedidos por WhatsApp y realiza entregas a domicilio.
ReSponde,: - . 10 de marzo
E‘ Menciona cuatro actividades clave del negocio. (10 puntos)
E‘ Identifica cuatro recursos clave que necesita Maria. (10 puntos)
E‘ ¢Qué personas o cargos deberia tener el negocio si empieza a
crecer? (minimo tres) (10 puntos)
Explica por qué es importante organizar las funciones en este
negocio. (10
ANDREA CAROLINA HERRERA DURANGO
APLICACION PRACTICA.
Lea el siguiente caso y responda:
“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.” 2 de marzo
6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.
7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro
ERMIS ELIAS TATIS DEL TORO del negocio
Taller Evaluativo
1.Bedacte la misién de una empresa.
2.Bormule una visién a 5 afios. 3 de marzo

ERMIS ELIAS TATIS DEL TORO

3.Bscriba 4 valores coherentes con la propuesta de valor.
4.Bxplique como la misidn se conecta con la propuesta de valor.




ERMIS ELIAS TATIS DEL TORO

ANALISIS APLICADO

Lee el siguiente caso:

Maria quiere crear un negocio de venta de postres caseros por redes
sociales. Ella prepara los postres en su casa, publica en Instagram,
recibe pedidos por WhatsApp y realiza entregas a domicilio.
Responde:

Menciona cuatro actividades clave del negocio. (10 puntos)

E| Identifica cuatro recursos clave que necesita Maria. (10 puntos)
E‘ ¢Qué personas o cargos deberia tener el negocio si empieza a
crecer? (minimo tres) (10 puntos)

Explica por qué es importante organizar las funciones en este
negocio. (10

10 de marzo
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%;'{'VA PLAN DE TRABAJO CONCERTADO
PROGRAMA DE FORMACION ASISTENCIA ADMINSTRATIVA
FICHA 3271255
COMPETENCIA Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas
* RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO. * PROYECTAR LA REDACCION DE LOS
RESULTADO DE APRENDIZAJE DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.
INSTRUCTOR JAIRO JOSE VERGARA CUADRADO
. . Forma de entrega actividad Fecha de ENTREGO
Aprendiz Actividad a desarrollar
entrega
Fisico Digital S| No
Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B
1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién
2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
T » X 6 de marzo X
3. Actal c. Comunicar informacién externa
4. Circular® d. Informar a varias personas
PARTE D: ANALISIS DE CASOS
Caso 1
LISBETH MILENA LOPEZ GARCIA Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna X 13 de marzo X
LISBETH MILENA LOPEZ GARCIA dentro de la empresa es:
PARTE Il — ANALISIS DE CASOS
CASO 1:
El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.
Documento:
Justificacion:
X
CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.
LISBETH MILENA LOPEZ GARCIA Documento: 27 de marzo
Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna Aolumna B
1. Cartal® a. Dejar constancia de una reunién
2. Memorandofl b. Comunicar instrucciones internas
3. Actald c. Comunicar informacién externa
4. Circular® d. Informar a varias personas
PARTE D: ANALISIS DE CASOS
Caso 1
Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.
Pregunta:
¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué? X 6 de marzo X
Caso 2
El jefe de drea necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.
Pregunta:
¢Qué documento es el mas adecuado?
Caso 3
Se realizd una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.
Pregunta:
¢Qué documento se debe elaborar?
NANCY MARIA CONDE POLO




NANCY MARIA CONDE POLO

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Seleccion multiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacién interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

NANCY MARIA CONDE POLO

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:

Justificacién:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:

Justificacién:

CASO 3:
Se realizd una reunidn para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:

Justificacién:

27 de marzo

DARLEY XIOMARA LOPEZ NAVARRO

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.

Columna ARolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas

3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un

6 de marzo

DARLEY XIOMARA LOPEZ NAVARRO

PARTE | — FUNDAMENTACION TEORICA
A. Seleccion mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacién interna
dentro de la empresa es:
a) Carta

13 de marzo

DARLEY XIOMARA LOPEZ NAVARRO

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:

Justificacion:

27 de marzo




JASMIN ADRIANA FLOREZ CORTES

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

JASMIN ADRIANA FLOREZ CORTES

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

JASMIN ADRIANA FLOREZ CORTES

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




DANIELA PEREZ ESTRELLA

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

DANIELA PEREZ ESTRELLA

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

DANIELA PEREZ ESTRELLA

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




YANELIS YANETH BORJA ORTEGA

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

YANELIS YANETH BORJA ORTEGA

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

YANELIS YANETH BORJA ORTEGA

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




NEUDITH DEL CARMEN SOTELO AVILES

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

NEUDITH DEL CARMEN SOTELO AVILES

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

NEUDITH DEL CARMEN SOTELO AVILES

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




SANDRA PATRICIA LOPEZ FUENTES

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

SANDRA PATRICIA LOPEZ FUENTES

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

SANDRA PATRICIA LOPEZ FUENTES

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




LENIS SOFIA PINEDA VERBEL

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

LENIS SOFIA PINEDA VERBEL

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

LENIS SOFIA PINEDA VERBEL

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




GABRIELA IZQUIERDO MARTINEZ

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

GABRIELA IZQUIERDO MARTINEZ

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

GABRIELA IZQUIERDO MARTINEZ

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




ANA EDITH GONZALEZ NORIEGA

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

ANA EDITH GONZALEZ NORIEGA

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

ANA EDITH GONZALEZ NORIEGA

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




ANA MARIA GUERRA VERBEL

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

ANA MARIA GUERRA VERBEL

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

ANA MARIA GUERRA VERBEL

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




VALERIA NAIDUTH VERBEL DIAZ

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

VALERIA NAIDUTH VERBEL DIAZ

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

VALERIA NAIDUTH VERBEL DIAZ

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




MIRIAN SOFIA PERALTA TORDECILLA

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

MIRIAN SOFIA PERALTA TORDECILLA

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

MIRIAN SOFIA PERALTA TORDECILLA

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




LEANDRA MARIA LOZANO POLO

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

LEANDRA MARIA LOZANO POLO

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

LEANDRA MARIA LOZANO POLO

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




YIRLEY PATRICIA SOTELO AVILES

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

YIRLEY PATRICIA SOTELO AVILES

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

YIRLEY PATRICIA SOTELO AVILES

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




ENA FARIDES VILORIA MARTINEZ

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

ENA FARIDES VILORIA MARTINEZ

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

ENA FARIDES VILORIA MARTINEZ

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




SUSANA MARIA VILORIA MARTINEZ

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

SUSANA MARIA VILORIA MARTINEZ

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

SUSANA MARIA VILORIA MARTINEZ

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




MARCELA PATRICIA CARDENAS LOPEZ

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

MARCELA PATRICIA CARDENAS LOPEZ

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

MARCELA PATRICIA CARDENAS LOPEZ

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




ANA CECILIA RUIZ MURCIA

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

ANA CECILIA RUIZ MURCIA

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

ANA CECILIA RUIZ MURCIA

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




MARIA FERNANDA MURNOZ ROJAS

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

MARIA FERNANDA MURNOZ ROJAS

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

MARIA FERNANDA MUROZ ROJAS

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




YOLIMA CANTERO HERNANDEZ

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

YOLIMA CANTERO HERNANDEZ

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

YOLIMA CANTERO HERNANDEZ

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




MARIA ESTELA PACHECO FLOREZ

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

MARIA ESTELA PACHECO FLOREZ

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

MARIA ESTELA PACHECO FLOREZ

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




ANA SIRLEY SOTELO LOPEZ

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

ANA SIRLEY SOTELO LOPEZ

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

ANA SIRLEY SOTELO LOPEZ

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




MARIA ISABEL ATENCIO SUAREZ

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

MARIA ISABEL ATENCIO SUAREZ

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

MARIA ISABEL ATENCIO SUAREZ

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




CELSA ROSA SANCHEZ GUTIERREZ

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

CELSA ROSA SANCHEZ GUTIERREZ

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

CELSA ROSA SANCHEZ GUTIERREZ

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




YOHANA ISABEL RAMOS GALARCIO

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

YOHANA ISABEL RAMOS GALARCIO

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

YOHANA ISABEL RAMOS GALARCIO

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




VIVIANA MARIA ORTIZ MERCADO

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

VIVIANA MARIA ORTIZ MERCADO

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

VIVIANA MARIA ORTIZ MERCADO

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




LUIS CARLOS VERBEL DIAZ

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

LUIS CARLOS VERBEL DIAZ

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

LUIS CARLOS VERBEL DIAZ

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




MARIA ELENA PEREZ CARDENAS

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

MARIA ELENA PEREZ CARDENAS

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

MARIA ELENA PEREZ CARDENAS

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




ANGELA MARIA PEREZ CONTRERAS

Estimado aprendiz, el objetivo de la actividad es que Relacione el tipo
de documento con su funcién.
Columna ABolumna B

1. Cartal a. Dejar constancia de una reunién

2. Memorandof b. Comunicar instrucciones internas
3. Actall c. Comunicar informacién externa

4. Circular® d. Informar a varias personas

PARTE D: ANALISIS DE CASOS

Caso 1

Una empresa necesita informar a todos sus empleados sobre un
cambio en el horario laboral.

Pregunta:

¢Qué tipo de documento debe utilizar y por qué?

Caso 2

El jefe de area necesita enviar instrucciones puntuales a un empleado
especifico.

Pregunta:

éQué documento es el mas adecuado?

Caso 3

Se realizé una reunién donde se tomaron decisiones importantes y se
deben dejar registradas.

Pregunta:

éQué documento se debe elaborar?

6 de marzo

ANGELA MARIA PEREZ CONTRERAS

PARTE | - FUNDAMENTACION TEORICA
A. Selecciéon mdltiple
1. El documento que se utiliza para comunicar informacion interna
dentro de la empresa es:
a) Carta
b) Memorando
c) Acta
d) Informe
2. El documento que deja constancia de lo sucedido en una reunion es:
a) Circular
b) Memorando
c) Acta
d) Solicitud
3. Cuando una empresa informa una decisién a varios empleados al
mismo tiempo utiliza:
a) Circular
b) Carta personal
c) Certificacion
d) Constancia
4. El documento que se utiliza principalmente para presentar
resultados o actividades realizadas es:
a) Solicitud
b) Informe
c) Memorando
d) Circular

13 de marzo

ANGELA MARIA PEREZ CONTRERAS

PARTE Il — ANALISIS DE CASOS

CASO 1:

El gerente necesita informar a todos los empleados sobre el cambio de
horario laboral a partir del préximo mes.

Documento:
Justificacion:

CASO 2:
Un empleado desea solicitar permiso por dos dias debido a una
situacion personal.

Documento:
Justificacion:

CASO 3:
Se realizd una reunién para planear la feria empresarial y se deben
dejar registrados los compromisos adquiridos.

Documento:
Justificacion:

27 de marzo




Plan de trabajo concertado,
complementario emprendimiento
innovador Carretal Tuchin
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PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

PROGRAMA DE FORMACION

FICHA

COMPETENCIA

RESULTADO DE APRENDIZAJE

INSTRUCTOR

EMPRENDIMIENTO INNOVADOR

Coordinar proyectos de acuerdo con los planes y programas
establecidos por la empresa.

*Formular prop dei ion y mej i de los procesos administrativos de acuerdo con las observaciones y problemas
t logi idos en los si: productivos agropecuarios, presentadas en informes periédicos de acuerdo con la politica
lempresarial. *participar en las actividades
tecnoldgicas y operativas en la empresa agropecuaria de acuerdo con las lineas productivas propias de su perfil, utilizando técnicas y
t logias vigentes, izadas y si izadas segun la politica

JAIRO JOSE VERGARA CUADRADO

Aprendiz

Forma de entrega actividad Fechad ENTREGO
Actividad a desarrollar & echa de

— — entrega
Fisico Digital S| No

CRISTIAN CAMILO ESTRADA PEREZ

1. Actividad Rompehielo

Dindmica: “El producto imposible”

En grupos, los aprendices inventan un producto extrafio (ejemplo:
paraguas con GPS, cuaderno digital que habla).

Luego responden: X 5 de marzo X
*@Qué problema solucionaria?
*@Quién lo compraria?
Socializacion grupal.

CRISTIAN CAMILO ESTRADA PEREZ

Actividad Central (1 hora 30 min)
Dindmica: Detectives de Problemas
Los aprendices deben:

1.Rientificar 3 problemas reales de su barrio o entorno. X 11 de marzo X
2.Bscoger uno.

3.Proponer una solucién innovadora.
Presentacion tipo “pitch” (3 minutos por grupo).

CRISTIAN CAMILO ESTRADA PEREZ

Taller Evaluativo

Responde:

1.8Qué diferencia hay entre emprendimiento tradicional e innovador?
2.Pefine innovacion con tus palabras.

3.Menciona 3 caracteristicas de un emprendedor innovador.

4 Bscribe una idea de negocio innovadora y explica qué problema
soluciona.

X 12 de marzo X

DAYANA MICHEL ORTIZ GOMEZ

Através de las Actividades de contextualizacion e identificacion de
conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio. Lea
cuidadosamente cada pregunta y responda de forma clara y concreta,
utilizando sus propias palabras. Todas las respuestas deben estar
relacionadas con el contexto del emprendimiento. 1. Defina con sus
palabras qué es una organizacion. 2. Explique qué se entiende por X 5 de marzo X
estructura organizacional. 3. ¢Por qué es importante que un
emprendimiento tenga una estructura organizacional, aunque sea
pequefia? 4. ¢Qué es un modelo de negocio y qué preguntas basicas
responde? 5. Explique la relacién entre el modelo de negocio y la
estructura organizacional.

DAYANA MICHEL ORTIZ GOMEZ

A través de la TDA (Técnica Didéctica Activa) sondeo de saberes, desde
sus conocimientos y saberes previos, de forma individual defina con sus X 11 de marzo X
palabras qué entienden por emprendimiento.

DAYANA MICHEL ORTIZ GOMEZ

APLICACION PRACTICA.

Lea el siguiente caso y responda:

“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.” X 12 de marzo X
6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.

7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro del
negocio

UBALDO DE JESUS HERNANDEZ BAUTISTA

A Taves UE Tas ACTIVIUGUES UE COTTEXTUaNZaCioN € TUeTTiCacion Ue
conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio. Lea
cuidadosamente cada pregunta y responda de forma clara y concreta,
utilizando sus propias palabras. Todas las respuestas deben estar
relacionadas con el contexto del emprendimiento. 1. Defina con sus
palabras qué es una organizacion. 2. Explique qué se entiende por

X 5 de marzo X

UBALDO DE JESUS HERNANDEZ BAUTISTA

A través de la TDA (Técnica Didéctica Activa) sondeo de saberes, desde
sus conocimientos y saberes previos, de forma individual defina con sus X 11 de marzo X
palabras qué entienden por emprendimiento.




UBALDO DE JESUS HERNANDEZ BAUTISTA

APLICACION PRACTICA.

Lea el siguiente caso y responda:

“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.”

6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.

7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro del
negocio

12 de marzo

ANALYTH PENAFIEL PERTUZ

Através de las Actividades de contextualizacion e identificacién de
conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio. Lea
cuidadosamente cada pregunta y responda de forma clara y concreta,
utilizando sus propias palabras. Todas las respuestas deben estar
relacionadas con el contexto del emprendimiento. 1. Defina con sus
palabras qué es una organizacidn. 2. Explique qué se entiende por
estructura organizacional. 3. ¢Por qué es importante que un
emprendimiento tenga una estructura organizacional, aunque sea
pequefia? 4. ¢Qué es un modelo de negocio y qué preguntas basicas
responde? 5. Explique la relacion entre el modelo de negocio y la
estructura organizacional.

5 de marzo

ANALYTH PENAFIEL PERTUZ

A través de la TDA (Técnica Didéctica Activa) sondeo de saberes, desde
sus conocimientos y saberes previos, de forma individual defina con sus
palabras qué entienden por emprendimiento.

11 de marzo

ANALYTH PENAFIEL PERTUZ

APLICACION PRACTICA.

Lea el siguiente caso y responda:

“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.”

6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.

7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro del
negocio

12 de marzo

MAICOL DAVID MARTINEZ DE LA CRUZ

Através de las Actividades de contextualizacion e identificacién de
conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio. Lea
cuidadosamente cada pregunta y responda de forma clara y concreta,
utilizando sus propias palabras. Todas las respuestas deben estar
relacionadas con el contexto del emprendimiento. 1. Defina con sus
palabras qué es una organizacién. 2. Explique qué se entiende por
estructura organizacional. 3. ¢Por qué es importante que un
emprendimiento tenga una estructura organizacional, aunque sea
pequefia? 4. ¢Qué es un modelo de negocio y qué preguntas basicas
responde? 5. Explique la relacién entre el modelo de negocio y la
estructura organizacional.

5 de marzo

MAICOL DAVID MARTINEZ DE LA CRUZ

A través de la TDA (Técnica Didéctica Activa) sondeo de saberes, desde
sus conocimientos y saberes previos, de forma individual defina con sus
palabras qué entienden por emprendimiento.

11 de marzo

MAICOL DAVID MARTINEZ DE LA CRUZ

APLICACION PRACTICA.

Lea el siguiente caso y responda:

“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.”

6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.

7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro del
negocio

12 de marzo

MELANI MARIA MARTINEZ DE LA CRUZ

Através de las Actividades de contextualizacion e identificacién de
conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio. Lea
cuidadosamente cada pregunta y responda de forma clara y concreta,
utilizando sus propias palabras. Todas las respuestas deben estar
relacionadas con el contexto del emprendimiento. 1. Defina con sus
palabras qué es una organizacion. 2. Explique qué se entiende por
estructura organizacional. 3. ¢Por qué es importante que un
emprendimiento tenga una estructura organizacional, aunque sea
pequefia? 4. ¢Qué es un modelo de negocio y qué preguntas basicas
responde? 5. Explique la relacion entre el modelo de negocio y la
estructura organizacional.

5 de marzo

MELANI MARIA MARTINEZ DE LA CRUZ

A través de la TDA (Técnica Didactica Activa) sondeo de saberes, desde
sus conocimientos y saberes previos, de forma individual defina con sus
palabras qué entienden por emprendimiento.

11 de marzo




MELANI MARIA MARTINEZ DE LA CRUZ

APLICACION PRACTICA.

Lea el siguiente caso y responda:

“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.”

6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.

7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro del
negocio

12 de marzo

RAQUEL MARIA ORTIZ FLOREZ

Através de las Actividades de contextualizacion e identificacién de
conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio. Lea
cuidadosamente cada pregunta y responda de forma clara y concreta,
utilizando sus propias palabras. Todas las respuestas deben estar
relacionadas con el contexto del emprendimiento. 1. Defina con sus
palabras qué es una organizacion. 2. Explique qué se entiende por
estructura organizacional. 3. ¢Por qué es importante que un
emprendimiento tenga una estructura organizacional, aunque sea
pequefia? 4. ¢Qué es un modelo de negocio y qué preguntas basicas
responde? 5. Explique la relacion entre el modelo de negocio y la
estructura organizacional.

5 de marzo

RAQUEL MARIA ORTIZ FLOREZ

A través de la TDA (Técnica Didéctica Activa) sondeo de saberes, desde
sus conocimientos y saberes previos, de forma individual defina con sus
palabras qué entienden por emprendimiento.

11 de marzo

RAQUEL MARIA ORTIZ FLOREZ

APLICACION PRACTICA.

Lea el siguiente caso y responda:

“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.”

6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.

7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro del
negocio

12 de marzo

ELIZABETH ORTIZ FLOREZ

A través de las Actividades de contextualizacion e identificacion de
conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio. Lea
cuidadosamente cada pregunta y responda de forma clara y concreta,
utilizando sus propias palabras. Todas las respuestas deben estar
relacionadas con el contexto del emprendimiento. 1. Defina con sus
palabras qué es una organizacion. 2. Explique qué se entiende por
estructura organizacional. 3. ¢Por qué es importante que un
emprendimiento tenga una estructura organizacional, aunque sea
pequefia? 4. ¢Qué es un modelo de negocio y qué preguntas basicas
responde? 5. Explique la relacién entre el modelo de negocio y la
estructura organizacional.

5 de marzo

ELIZABETH ORTIZ FLOREZ

A través de la TDA (Técnica Didéctica Activa) sondeo de saberes, desde
sus conocimientos y saberes previos, de forma individual defina con sus
palabras qué entienden por emprendimiento.

11 de marzo

ELIZABETH ORTIZ FLOREZ

APLICACION PRACTICA.

Lea el siguiente caso y responda:

“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.”

6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.

7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro del
negocio

12 de marzo

YARELIS CAROLINA BELTRAN SUAREZ

Através de las Actividades de contextualizacion e identificacién de
conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio. Lea
cuidadosamente cada pregunta y responda de forma clara y concreta,
utilizando sus propias palabras. Todas las respuestas deben estar
relacionadas con el contexto del emprendimiento. 1. Defina con sus
palabras qué es una organizacién. 2. Explique qué se entiende por
estructura organizacional. 3. ¢Por qué es importante que un
emprendimiento tenga una estructura organizacional, aunque sea
pequefia? 4. ¢Qué es un modelo de negocio y qué preguntas basicas
responde? 5. Explique la relacion entre el modelo de negocio y la
estructura organizacional.

5 de marzo

YARELIS CAROLINA BELTRAN SUAREZ

A través de la TDA (Técnica Didactica Activa) sondeo de saberes, desde
sus conocimientos y saberes previos, de forma individual defina con sus
palabras qué entienden por emprendimiento.

11 de marzo




YARELIS CAROLINA BELTRAN SUAREZ

APLICACION PRACTICA.

Lea el siguiente caso y responda:

“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.”

6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.

7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro del
negocio

12 de marzo

ANA YERLIS ROSARIO BALTAZAR

Através de las Actividades de contextualizacion e identificacién de
conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio. Lea
cuidadosamente cada pregunta y responda de forma clara y concreta,
utilizando sus propias palabras. Todas las respuestas deben estar
relacionadas con el contexto del emprendimiento. 1. Defina con sus
palabras qué es una organizacidn. 2. Explique qué se entiende por
estructura organizacional. 3. ¢Por qué es importante que un
emprendimiento tenga una estructura organizacional, aunque sea
pequefia? 4. ¢Qué es un modelo de negocio y qué preguntas basicas
responde? 5. Explique la relacion entre el modelo de negocio y la
estructura organizacional.

5 de marzo

ANA YERLIS ROSARIO BALTAZAR

A través de la TDA (Técnica Didéctica Activa) sondeo de saberes, desde
sus conocimientos y saberes previos, de forma individual defina con sus
palabras qué entienden por emprendimiento.

11 de marzo

ANA YERLIS ROSARIO BALTAZAR

APLICACION PRACTICA.

Lea el siguiente caso y responda:

“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.”

6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.

7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro del
negocio

12 de marzo

NORMA ROSA SUAREZ PADILLA

Através de las Actividades de contextualizacion e identificacién de
conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio. Lea
cuidadosamente cada pregunta y responda de forma clara y concreta,
utilizando sus propias palabras. Todas las respuestas deben estar
relacionadas con el contexto del emprendimiento. 1. Defina con sus
palabras qué es una organizacion. 2. Explique qué se entiende por
estructura organizacional. 3. ¢Por qué es importante que un
emprendimiento tenga una estructura organizacional, aunque sea
pequefia? 4. ¢Qué es un modelo de negocio y qué preguntas basicas
responde? 5. Explique la relacion entre el modelo de negocio y la
estructura organizacional.

5 de marzo

NORMA ROSA SUAREZ PADILLA

A través de la TDA (Técnica Didéctica Activa) sondeo de saberes, desde
sus conocimientos y saberes previos, de forma individual defina con sus
palabras qué entienden por emprendimiento.

11 de marzo

NORMA ROSA SUAREZ PADILLA

APLICACION PRACTICA.

Lea el siguiente caso y responda:

“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.”

6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.

7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro del
negocio

12 de marzo

JANIR MARCELA ROSARIOPADILLA

Através de las Actividades de contextualizacion e identificacién de
conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio. Lea
cuidadosamente cada pregunta y responda de forma clara y concreta,
utilizando sus propias palabras. Todas las respuestas deben estar
relacionadas con el contexto del emprendimiento. 1. Defina con sus
palabras qué es una organizacion. 2. Explique qué se entiende por
estructura organizacional. 3. ¢Por qué es importante que un
emprendimiento tenga una estructura organizacional, aunque sea
pequefia? 4. ¢Qué es un modelo de negocio y qué preguntas basicas
responde? 5. Explique la relacion entre el modelo de negocio y la
estructura organizacional.

5 de marzo

JANIR MARCELA ROSARIOPADILLA

A través de la TDA (Técnica Didactica Activa) sondeo de saberes, desde
sus conocimientos y saberes previos, de forma individual defina con sus
palabras qué entienden por emprendimiento.

11 de marzo




JANIR MARCELA ROSARIOPADILLA

APLICACION PRACTICA.

Lea el siguiente caso y responda:

“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.”

6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.

7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro del
negocio

12 de marzo

DORIS DEL CARMEN PENATE SUAREZ

Através de las Actividades de contextualizacion e identificacién de
conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio. Lea
cuidadosamente cada pregunta y responda de forma clara y concreta,
utilizando sus propias palabras. Todas las respuestas deben estar
relacionadas con el contexto del emprendimiento. 1. Defina con sus
palabras qué es una organizacidn. 2. Explique qué se entiende por
estructura organizacional. 3. ¢Por qué es importante que un
emprendimiento tenga una estructura organizacional, aunque sea
pequefia? 4. ¢Qué es un modelo de negocio y qué preguntas basicas
responde? 5. Explique la relacion entre el modelo de negocio y la
estructura organizacional.

5 de marzo

DORIS DEL CARMEN PENATE SUAREZ

A través de la TDA (Técnica Didéctica Activa) sondeo de saberes, desde
sus conocimientos y saberes previos, de forma individual defina con sus
palabras qué entienden por emprendimiento.

11 de marzo

DORIS DEL CARMEN PENATE SUAREZ

APLICACION PRACTICA.

Lea el siguiente caso y responda:

“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.”

6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.

7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro del
negocio

12 de marzo

EVELYN FERIA ARGUMEDO

A través de las Actividades de contextualizacion e identificacion de
conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio. Lea
cuidadosamente cada pregunta y responda de forma clara y concreta,
utilizando sus propias palabras. Todas las respuestas deben estar
relacionadas con el contexto del emprendimiento. 1. Defina con sus
palabras qué es una organizacion. 2. Explique qué se entiende por
estructura organizacional. 3. ¢Por qué es importante que un
emprendimiento tenga una estructura organizacional, aunque sea
pequefia? 4. ¢Qué es un modelo de negocio y qué preguntas basicas
responde? 5. Explique la relacién entre el modelo de negocio y la
estructura organizacional.

5 de marzo

EVELYN FERIA ARGUMEDO

A través de la TDA (Técnica Didéctica Activa) sondeo de saberes, desde
sus conocimientos y saberes previos, de forma individual defina con sus
palabras qué entienden por emprendimiento.

11 de marzo

EVELYN FERIA ARGUMEDO

APLICACION PRACTICA.

Lea el siguiente caso y responda:

“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.”

6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.

7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro del
negocio

12 de marzo

EVERTO MANUEL NISPERUZA ARGUMEDO

A través de las Actividades de contextualizacion e identificacion de
conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio. Lea
cuidadosamente cada pregunta y responda de forma clara y concreta,
utilizando sus propias palabras. Todas las respuestas deben estar
relacionadas con el contexto del emprendimiento. 1. Defina con sus
palabras qué es una organizacion. 2. Explique qué se entiende por
estructura organizacional. 3. ¢Por qué es importante que un
emprendimiento tenga una estructura organizacional, aunque sea
pequefia? 4. ¢Qué es un modelo de negocio y qué preguntas basicas
responde? 5. Explique la relacion entre el modelo de negocio y la
estructura organizacional.

5 de marzo

EVERTO MANUEL NISPERUZA ARGUMEDO

A través de la TDA (Técnica Didéctica Activa) sondeo de saberes, desde
sus conocimientos y saberes previos, de forma individual defina con sus
palabras qué entienden por emprendimiento.

11 de marzo




EVERTO MANUEL NISPERUZA ARGUMEDO

APLICACION PRACTICA.

Lea el siguiente caso y responda:

“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.”

6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.

7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro del
negocio

12 de marzo

KEISY ANDREA FERIA ARGUMEDO

Através de las Actividades de contextualizacion e identificacién de
conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio. Lea
cuidadosamente cada pregunta y responda de forma clara y concreta,
utilizando sus propias palabras. Todas las respuestas deben estar
relacionadas con el contexto del emprendimiento. 1. Defina con sus
palabras qué es una organizacion. 2. Explique qué se entiende por
estructura organizacional. 3. ¢Por qué es importante que un
emprendimiento tenga una estructura organizacional, aunque sea
pequefia? 4. ¢Qué es un modelo de negocio y qué preguntas basicas
responde? 5. Explique la relacion entre el modelo de negocio y la
estructura organizacional.

5 de marzo

KEISY ANDREA FERIA ARGUMEDO

A través de la TDA (Técnica Didéctica Activa) sondeo de saberes, desde
sus conocimientos y saberes previos, de forma individual defina con sus
palabras qué entienden por emprendimiento.

11 de marzo

KEISY ANDREA FERIA ARGUMEDO

APLICACION PRACTICA.

Lea el siguiente caso y responda:

“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.”

6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.

7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro del
negocio

12 de marzo

LUIS ALBERTO FLOREZ SUAREZ

A través de las Actividades de contextualizacion e identificacion de
conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio. Lea
cuidadosamente cada pregunta y responda de forma clara y concreta,
utilizando sus propias palabras. Todas las respuestas deben estar
relacionadas con el contexto del emprendimiento. 1. Defina con sus
palabras qué es una organizacion. 2. Explique qué se entiende por
estructura organizacional. 3. ¢Por qué es importante que un
emprendimiento tenga una estructura organizacional, aunque sea
pequefia? 4. ¢Qué es un modelo de negocio y qué preguntas basicas
responde? 5. Explique la relacién entre el modelo de negocio y la
estructura organizacional.

5 de marzo

LUIS ALBERTO FLOREZ SUAREZ

A través de la TDA (Técnica Didéctica Activa) sondeo de saberes, desde
sus conocimientos y saberes previos, de forma individual defina con sus
palabras qué entienden por emprendimiento.

11 de marzo

LUIS ALBERTO FLOREZ SUAREZ

APLICACION PRACTICA.

Lea el siguiente caso y responda:

“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.”

6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.

7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro del
negocio

12 de marzo

OLGA MARIA ROQUEME SOLANO

Através de las Actividades de contextualizacion e identificacion de
conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio. Lea
cuidadosamente cada pregunta y responda de forma clara y concreta,
utilizando sus propias palabras. Todas las respuestas deben estar
relacionadas con el contexto del emprendimiento. 1. Defina con sus
palabras qué es una organizacion. 2. Explique qué se entiende por
estructura organizacional. 3. ¢Por qué es importante que un
emprendimiento tenga una estructura organizacional, aunque sea
pequefia? 4. ¢Qué es un modelo de negocio y qué preguntas basicas
responde? 5. Explique la relacion entre el modelo de negocio y la
estructura organizacional.

5 de marzo

OLGA MARIA ROQUEME SOLANO

A través de la TDA (Técnica Didéctica Activa) sondeo de saberes, desde
sus conocimientos y saberes previos, de forma individual defina con sus
palabras qué entienden por emprendimiento.

11 de marzo




OLGA MARIA ROQUEME SOLANO

APLICACION PRACTICA.

Lea el siguiente caso y responda:

“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.”

6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.

7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro del
negocio

12 de marzo

URIEL DAVID DE LA CRUZ SALCEDO

Através de las Actividades de contextualizacion e identificacién de
conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio. Lea
cuidadosamente cada pregunta y responda de forma clara y concreta,
utilizando sus propias palabras. Todas las respuestas deben estar
relacionadas con el contexto del emprendimiento. 1. Defina con sus
palabras qué es una organizacion. 2. Explique qué se entiende por
estructura organizacional. 3. ¢Por qué es importante que un
emprendimiento tenga una estructura organizacional, aunque sea
pequefia? 4. ¢Qué es un modelo de negocio y qué preguntas basicas
responde? 5. Explique la relacion entre el modelo de negocio y la
estructura organizacional.

5 de marzo

URIEL DAVID DE LA CRUZ SALCEDO

A través de la TDA (Técnica Didéctica Activa) sondeo de saberes, desde
sus conocimientos y saberes previos, de forma individual defina con sus
palabras qué entienden por emprendimiento.

11 de marzo

URIEL DAVID DE LA CRUZ SALCEDO

APLICACION PRACTICA.

Lea el siguiente caso y responda:

“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.”

6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.

7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro del
negocio

12 de marzo

MARLON JOSE QUINTERO DE LA CRUZ

Através de las Actividades de contextualizacion e identificacién de
conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio. Lea
cuidadosamente cada pregunta y responda de forma clara y concreta,
utilizando sus propias palabras. Todas las respuestas deben estar
relacionadas con el contexto del emprendimiento. 1. Defina con sus
palabras qué es una organizacidn. 2. Explique qué se entiende por
estructura organizacional. 3. ¢Por qué es importante que un
emprendimiento tenga una estructura organizacional, aunque sea
pequefia? 4. ¢Qué es un modelo de negocio y qué preguntas basicas
responde? 5. Explique la relacion entre el modelo de negocio y la
estructura organizacional.

5 de marzo

MARLON JOSE QUINTERO DE LA CRUZ

A través de la TDA (Técnica Didéctica Activa) sondeo de saberes, desde
sus conocimientos y saberes previos, de forma individual defina con sus
palabras qué entienden por emprendimiento.

11 de marzo

MARLON JOSE QUINTERO DE LA CRUZ

APLICACION PRACTICA.

Lea el siguiente caso y responda:

“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.”

6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.

7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro del
negocio

12 de marzo

CHAILA MARIA CONTRERAS BARRIOS

Através de las Actividades de contextualizacion e identificacion de
conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio. Lea
cuidadosamente cada pregunta y responda de forma clara y concreta,
utilizando sus propias palabras. Todas las respuestas deben estar
relacionadas con el contexto del emprendimiento. 1. Defina con sus
palabras qué es una organizacion. 2. Explique qué se entiende por
estructura organizacional. 3. ¢Por qué es importante que un
emprendimiento tenga una estructura organizacional, aunque sea
pequefia? 4. ¢Qué es un modelo de negocio y qué preguntas basicas
responde? 5. Explique la relacion entre el modelo de negocio y la
estructura organizacional.

5 de marzo

CHAILA MARIA CONTRERAS BARRIOS

A través de la TDA (Técnica Didéctica Activa) sondeo de saberes, desde
sus conocimientos y saberes previos, de forma individual defina con sus
palabras qué entienden por emprendimiento.

11 de marzo




CHAILA MARIA CONTRERAS BARRIOS

APLICACION PRACTICA.

Lea el siguiente caso y responda:

“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.”

6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.

7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro del
negocio

12 de marzo

YULADIS FERIA ARGUMEDO

Através de las Actividades de contextualizacion e identificacién de
conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio. Lea
cuidadosamente cada pregunta y responda de forma clara y concreta,
utilizando sus propias palabras. Todas las respuestas deben estar
relacionadas con el contexto del emprendimiento. 1. Defina con sus
palabras qué es una organizacion. 2. Explique qué se entiende por
estructura organizacional. 3. ¢Por qué es importante que un
emprendimiento tenga una estructura organizacional, aunque sea
pequefia? 4. ¢Qué es un modelo de negocio y qué preguntas basicas
responde? 5. Explique la relacion entre el modelo de negocio y la
estructura organizacional.

5 de marzo

YULADIS FERIA ARGUMEDO

A través de la TDA (Técnica Didéctica Activa) sondeo de saberes, desde
sus conocimientos y saberes previos, de forma individual defina con sus
palabras qué entienden por emprendimiento.

11 de marzo

YULADIS FERIA ARGUMEDO

APLICACION PRACTICA.

Lea el siguiente caso y responda:

“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.”

6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.

7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro del
negocio

12 de marzo

JAIDY LUZ QUINTERO ESPITIA

Através de las Actividades de contextualizacion e identificacién de
conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio. Lea
cuidadosamente cada pregunta y responda de forma clara y concreta,
utilizando sus propias palabras. Todas las respuestas deben estar
relacionadas con el contexto del emprendimiento. 1. Defina con sus
palabras qué es una organizacidn. 2. Explique qué se entiende por
estructura organizacional. 3. ¢Por qué es importante que un
emprendimiento tenga una estructura organizacional, aunque sea
pequefia? 4. ¢Qué es un modelo de negocio y qué preguntas basicas
responde? 5. Explique la relacion entre el modelo de negocio y la
estructura organizacional.

5 de marzo

JAIDY LUZ QUINTERO ESPITIA

A través de la TDA (Técnica Didéctica Activa) sondeo de saberes, desde
sus conocimientos y saberes previos, de forma individual defina con sus
palabras qué entienden por emprendimiento.

11 de marzo

JAIDY LUZ QUINTERO ESPITIA

APLICACION PRACTICA.

Lea el siguiente caso y responda:

“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.”

6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.

7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro del
negocio

12 de marzo

DANIELA ESTHER ANAYA LAZARO

Através de las Actividades de contextualizacion e identificacion de
conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio. Lea
cuidadosamente cada pregunta y responda de forma clara y concreta,
utilizando sus propias palabras. Todas las respuestas deben estar
relacionadas con el contexto del emprendimiento. 1. Defina con sus
palabras qué es una organizacion. 2. Explique qué se entiende por
estructura organizacional. 3. ¢Por qué es importante que un
emprendimiento tenga una estructura organizacional, aunque sea
pequefia? 4. ¢Qué es un modelo de negocio y qué preguntas basicas
responde? 5. Explique la relacion entre el modelo de negocio y la
estructura organizacional.

5 de marzo

DANIELA ESTHER ANAYA LAZARO

A través de la TDA (Técnica Didéctica Activa) sondeo de saberes, desde
sus conocimientos y saberes previos, de forma individual defina con sus
palabras qué entienden por emprendimiento.

11 de marzo




DANIELA ESTHER ANAYA LAZARO

APLICACION PRACTICA.

Lea el siguiente caso y responda:

“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.”

6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.

7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro del
negocio

12 de marzo

YOENI SOFIA SIBAJA CARPIO

Através de las Actividades de contextualizacion e identificacién de
conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Estimado aprendiz, de manera individual desarrolla el ejercicio. Lea
cuidadosamente cada pregunta y responda de forma clara y concreta,
utilizando sus propias palabras. Todas las respuestas deben estar
relacionadas con el contexto del emprendimiento. 1. Defina con sus
palabras qué es una organizacion. 2. Explique qué se entiende por
estructura organizacional. 3. ¢Por qué es importante que un
emprendimiento tenga una estructura organizacional, aunque sea
pequefia? 4. ¢Qué es un modelo de negocio y qué preguntas basicas
responde? 5. Explique la relacion entre el modelo de negocio y la
estructura organizacional.

5 de marzo

YOENI SOFIA SIBAJA CARPIO

A través de la TDA (Técnica Didéctica Activa) sondeo de saberes, desde
sus conocimientos y saberes previos, de forma individual defina con sus
palabras qué entienden por emprendimiento.

11 de marzo

YOENI SOFIA SIBAJA CARPIO

APLICACION PRACTICA.

Lea el siguiente caso y responda:

“Maria inicia un emprendimiento de venta de productos artesanales.
Ella fabrica los productos, los vende por redes sociales y se encarga del
manejo del dinero.”

6. Mencione dos razones por las cuales este emprendimiento necesita
organizacion.

7. Segun el caso, mencione dos funciones que cumple Maria dentro del
negocio

12 de marzo
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