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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: TECNOLOGIA EN GESTION DE PROYECTOS DE
DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL — TGPDES

e Codigo del Programa de Formacién: 122107 V-1

Nombre del Proyecto: PROPUESTA PARA LA FORMULACION Y EVALUUACION DE
PROYECTOS ECONOMICOS Y/O SOCIALES - 2002691-V1

e Fase del Proyecto: ANALISIS
e Actividad de Proyecto: IDENTIFICAR LAS NECESIDADES.

e Competencia: 210201020: ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGIN
DIRECCIONAMIENTO ESTRETEGICO Y NORMATIVIDAD VIGENTE

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
o 210201020-1. PLANEAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL REQUERIDA PARA EL
DESARROLLO DEL PROYECTO

e Duracion de la Guia: 88 HORAS.

2. PRESENTACION
Estimado aprendiz.

La revolucion industrial, con el nacimiento de la maquina de vapor, en 1776, origino un escenario
econOmico que permitié ampliar el margen en el que la gente organizara sus labores y creara con ello
empresas siempre tendientes a lograr una organizacion jerarquica. Tales fenémenos
han sido influenciados y estudiados por la teoria administrativa que ademas
contempla los factores externos que permean a la estructura empresarial.

Dependiendo del momento histérico en el cual se ha desenvuelto la humanidad, han
ido surgiendo diversos tipos de agrupaciones, de colectividades laborales, tendientes
a lograr por medio de la division del trabajo la consecucion de un fin econémico
determinado.

FUENTE: José Bazalar

Al concluir esta guia de aprendizaje, usted estara en condiciones de: aplicar las funciones administrativas
de planeacion, organizacion, direccién y control, tendiente a la descripcién de funciones en el proyecto y
la elaboracién de presupuestos.

Le invito entonces, a participar activamente de este proceso de ensefianza aprendizaje a través de cada
una de las siguientes actividades pensadas para usted.

Bienvenidos.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1. ACTIVIDAD DE REFLEXION INICIAL

El hombre es un ser social, y su sociabilidad lo lleva a formar grupos y a integrarse a los que ya existen.
Todo ser humano, tiene un sentido innato de incorporacioén, que se traduce en conductas de pertenencia
activa y participativa. Ademas, tiende a identificarse de manera personal y organizacional con uniformes,
simbolos y distintivos personales, ya sea religiosos, politicos, empresariales e incluso deportivos. Si nos
orientamos al area comercial, sabemos que los buenos administradores tienen, desde luego, puntos de
vista muy especiales. Su objetivo principal es lograr que otros desarrollen determinadas labores y, para
conseguirlo, deben prepararse y capacitarse, teniendo presente cualidades pertenecientes a las relaciones
humanas.
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3.1.1 Explorar aspectos relevantes del compromiso con nosotros mismos vy el papel desempeiiado
en la sociedad.

Con base en la introduccion realizada por el instructor, sus experiencias y la visualizacion del video “s A
dénde va tu vida?”, (hacer clic en el enlace), cada aprendiz debera realizar una reflexion y posteriormente
responder las preguntas indicadas:

https://www.youtube.com/watch?v=b2UyFJ GMZc

1. Haga una reflexion individual sobre el tema planteado en el video respondiendo las siguientes
preguntas:
a. ¢Cual es el mensaje principal del video?
b. ¢Considera usted que se debe planificar los proyectos de vida?
2. Elabore una infografia con base en el siguiente cuestionamiento:
a. ¢A donde vatu vida?

e Corto plazo
e Mediano plazo
e Largo plazo

Una vez terminada la argumentacion, se realizara una mesa redonda y los aprendices seleccionados por
el instructor compartiran sus ideas, permitiendo que los otros compafieros realicen los aportes que
consideren adecuados. El instructor hara el acompafiamiento permanente y aclarara las dudas que se
vayan presentando.

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente presencial y/o virtual (de acuerdo con los requerimientos).
MATERIALES: Procesador de texto Word y/o presentaciones en Power Point, computador.
DURACION DE LA ACTIVIDAD: 5 horas

MODALIDAD: Individual

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

Las personas poseen distintas capacidades y en ocasiones hacen esfuerzos adicionales para alcanzar sus
metas y objetivos. Algunos desarrollan actitudes y aptitudes que son necesarias para superar un
paradigma inherente en una situacion dada y de esta manera crear, desarrollar o mejorar proyectos que
permitan dar un paso mas alla de lo conocido.

3.2.1 Explorar la importancia gue tiene el emprendimiento _en el desarrollo econémico, social e
individual, teniendo en cuenta que es un ente integrador de la sociedad.

Se formaran grupos de 3 aprendices y éstos basados en la explicacién del instructor, la informacién
suministrada, la base de datos de la biblioteca virtual SENA y otras fuentes bibliogréaficas, deberan:
1. Investigar sobre los siguientes temas:
a. Emprendimiento
b. Tipos de emprendimientos
c. Caracteristicas de una persona emprendedora
d. Importancia del emprendimiento
2. Realizar un mapa conceptual con la informacion obtenida

Una vez documentada la actividad, cada grupo socializara sus conclusiones,

- ) R i FUENTE: Imagenes
permitiendo que los otros compafieros realicen los aportes que consideren Google

adecuados. El instructor hara el acompafiamiento permanente y aclarara las dudas
gue se vayan presentando.

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente presencial y/o virtual (de acuerdo con los requerimientos).
MATERIALES: Procesador de texto Word y/o presentaciones en Power Point, computador.

GFPI-F-135 V02


https://www.youtube.com/watch?v=b2UyFJ_GMZc

N

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 5 horas
MODALIDAD: Grupal

3.3. ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTUALIZACION Y
TEORIZACION).

La Administracién de Empresas es una ciencia social, econémica y de caracter técnico que tiene por
objetivo lograr el maximo beneficio posible para una empresa, entidad u organizacion, encargandose del
estudio de esta, asi como de la gestion de los recursos humanos, técnicos, financieros y materiales.

En otras palabras, la administracion es la encargada de dirigir los recursos y esfuerzos de la empresa
hacia resultados econdmicamente positivos.

3.3.1 Identificar los conceptos basicos de la Administracion Empresarial v su importancia en las
organizaciones.

Los aprendices formaran grupos de 3 personas y con base en la explicacién del instructor, la informacién
suministrada, y la visualizacion del video “;Qué es la Administracién de empresas?”, (hacer clic en el
enlace), deberan leer el caso planteado y argumentar las respuestas a las preguntas correspondientes:

https://www.youtube.com/watch?v=RErogM_Uu5A

El sefior Arturo Vidal lleva laborando en el sector del calzado cerca de 20 afios, pero debido a la caida de
las ventas por los efectos de las restricciones aplicadas para minimizar los contagios del COVID 19, la
empresa se ha visto obligada a parar sus actividades productivas y despedir los
empleados, motivo por el cual don Arturo y dos comparieros de labores (Carlos
Garcia y Felipe Rengifo) han determinado comenzar a fabricar calzado para
damas, utilizando como sede la casa de uno de ellos y adquiriendo las
herramientas bésicas.

Como ellos no tienen una preparacion adecuada en el ambito empresarial, les
han solicitado a ustedes como aprendices del Sena que les den sus conceptos
con respecto a algunos temas que consideran importantes para el buen desarrollo de su negocio.

FUENTE: Klipartz.com

1. ¢Consideran ustedes que a ellos se les puede aplicar el concepto de ORGANIZACION? (SI) (No),
expliquen ¢ por qué?.
2. Siustedes estiman que ellos entran en este concepto ¢ qué tipo de organizacion serian? (Con animo
de Lucro) (Sin animo de lucro), favor explicar su respuesta
3. ¢Aeste tipo de establecimiento se le podria considerar una EMPRESA? (Si) (No), expliquen.
4. Han escuchado hablar de GERENTE GENERAL y también de ADMINISTRADOR.
a. ¢ Es lo mismo?
b. ¢ Cudl de los dos cargos deben tener?
c. ¢Consideran ustedes que ellos cumplen con las caracteristicas para desempefiarse como
Gerente General o Administrador? (Si) (No), expliquen.
Han escuchado de un tal EQUIPO DE TRABAJO, ¢ Qué significa? ¢ para qué sirve?
Alguien les ha dicho que META y OBJETIVO no son lo mismo ¢ Pueden explicar el significado de uno
u otro?
7. ¢Cual seria el OBJETIVO GENERAL del proyecto que desean llevar a cabo?
8. ¢Cudles serian los OBJETIVOS ESPECIFICOS? (minimo 5)
9. Desean saber ¢Qué son las ESTRATEGIAS?
10. ¢Qué es eso de POLITICAS y para qué sirven?
11. Han escuchado hablar de GESTION ¢ Qué es eso?
12. Alguien les ha hablado que necesitarian PROVEEDORES ¢ A qué se refieren?
13. ¢Queé tienen que ver los CLIENTES con el proyecto que desean llevar a cabo?
14. ¢ Cuél de las dos FORMAS JURIDICAS les recomiendo para iniciar su proyecto? (Persona Juridica)
(Persona Natural).

oo
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Una vez terminada la argumentacion, se realizara un foro en el cual los aprendices seleccionados por el
instructor compartiran sus conceptos, permitiendo a los otros comparfieros realizar los aportes que
consideren adecuados. El instructor hara el acompafiamiento permanente y aclarara las dudas que se
vayan presentando

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente normal y/o virtual (de acuerdo con los requerimientos)
MATERIALES: Procesador de texto Word y/o presentaciones en Power Point, Computador
DURACION DE LA ACTIVIDAD: 6 horas.

MODALIDAD: Grupal

EVIDENCIA DE APRENDIZAJE: Documento escrito con las respuestas correspondientes

3.3.2 Distinguir _los conceptos de Administracién, Administrador, Empresa y Recursos de la
organizacion.

Los aprendices formaran grupos de 3 personas y con base en la introduccién realizada por el instructor, la
documentacion suministrada, sus experiencias y la visualizacion del video “¢ Cuales son las funciones de
un Administrador de empresas?”, (hacer clic en el enlace), deberan leer el caso planteado y argumentar
las respuestas a las preguntas correspondientes:

https://www.youtube.com/watch?v=ekm1D3sKoVA

El sefior Carlos Humberto hasta hace un mes se desempefiaba como director de produccién de una
empresa dedicada a la produccion de dulceria, especialmente los derivados del mani y coco. A pesar de
no tener estudios a nivel profesional, conoce perfectamente el proceso de fabricacion.

Teniendo en cuenta que le han entregado una liquidacion por $40.000.000 y sumando sus conocimientos
en este campo productivo, ha determinado colocar su propio establecimiento comercial, pero como no
maneja los conceptos administrativos adecuados, les ha solicitado a ustedes como aprendices del Sena
gue le colaboren aportando sus conceptos sobre los siguientes cuestionamientos:

1. El TIPO DE ORGANIZACION que consideran ustedes méas adecuado ¢con animo o sin animo de

lucro? ¢por qué esa?

¢, Creen ustedes que es necesario CONTRATAR UN ADMINISTRADOR? ¢ Porqué?

¢Para qué sirve la administracion?

¢, Qué es eso de Gestion?

Le han dicho que en todo establecimiento comercial se deben trazar

metas, objetivos, estrategias, tacticas y politicas, como él no conoce bien

esta terminologia, desea que ustedes le indiquen el significado.

6. El objeto social de la empresa es: “Proveer dulceria a las tiendas
fabricando una variedad de productos basados en los derivados del mani  ruenTe: rincondeladministrador.com
y el coco, atrayendo cada vez mas consumidores en busca del
posicionamiento de la marca”. ¢ Qué objetivos especificos consideran ustedes adecuados plantear?
(utilizar la regla gramatical: Verbo + Objeto + ¢ Cémo? + ¢ Para qué?).

7. ¢Qué recomendaciones le harian ustedes a don Carlos, para que administre bien el establecimiento
comercial y tenga éxito?

8. ¢Cuales consideran ustedes son las principales funciones del administrador?

9. Ha escuchado hablar de unos Recursos Humanos, Financieros, Materiales, Técnicos y/o
Tecnologicos ¢, Qué entienden ustedes con respecto a cada uno de ellos?

arwN

Una vez terminada la argumentacion, se realizara un foro en el cual los aprendices seleccionados por el
instructor compartirdn sus ideas y conceptos, permitiendo que los otros compafieros realicen los aportes
gue consideren adecuados. El instructor haré el acompafiamiento permanente y aclarara las dudas que se
vayan presentando

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente normal y/o virtual (de acuerdo con los requerimientos)
MATERIALES: Procesador de texto Word y/o presentaciones en Power Point, Computador
DURACION DE LA ACTIVIDAD: 6 horas.
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MODALIDAD: Grupal

EVIDENCIA DE APRENDIZAJE: Documento escrito con las respuestas correspondientes

3.3.3 Reconocer las diferentes formas juridicas que hay en Colombia

La forma juridica de una empresa es la identidad legal que adquiere, teniendo en cuenta la responsabilidad
gue tendran sus socios frente a la ley, la modalidad que implementar4 a la hora de desarrollar sus
actividades empresariales y/o profesionales, permitiendo definir sus obligaciones tributarias,
responsabilidades frente a terceros, régimen de funcionamiento interno, entre ;
otros, permitiendo desarrollar su negocio y siendo fundamental para el futuro  formas | |
de la organizacion. SURIICAS | ]

f
Los aprendices formaran grupos de 3 personas y con base en la explicacion = 1 =
del instructor y la informacion suministrada, deberan analizar el caso
propuesto y argumentar ampliamente cada una de las respuestas a los .
cuestionamientos relacionados.

1. Indicar ¢cudl es la diferencia entre una PERSONA NATURAL y una PERSONA JURIDICA?

2. Relacionar el tipo de actividades que realizan las empresas de acuerdo con el sector econémico
(sector primario, S. Secundario y S. Terciario) y mencionen tres ejemplos de compafiias reales en
cada una de ellas.

3. Describir las caracteristicas de las empresas segun su origen de capital (pUblicas, privadas y mixtas),
y de ejemplos de ellas.

4. Presentar el concepto de Sociedades de Capital y Sociedades de personas, indicando los tipos de
sociedad que hacen parte de cada una de ellas.

5. Distinguir las principales caracteristicas de cada TIPO DE SOCIEDAD COMERCIAL

6. Juan desea colocar un establecimiento comercial, pero no sabe cuales formas juridicas permiten un
solo duefio. Desea que le indiquen:

a. ¢Cuales son las formas juridicas que permiten un solo duefio?
b. ¢Cual de ellas le recomendarian? comenten ¢ Por qué esa?

7. Hay 6 amigos que desean colocar una empresa y le han comentado a uno de ellos que lo ideal es
colocar una sociedad Mixta. ¢ Consideran ustedes que este tipo de sociedad es la adecuada? (Si)
(No). Expliquen.

8. Carlos acaba de recibir una herencia de $ 150.000.000 pesos y desea colocar una empresa, pero €l
no tiene tiempo para dedicarle a ella, pues cuenta con un excelente cargo y no piensa dejarlo. Su
amigo Fidel, quien tiene mucha experiencia en la fabricaciéon de calzado le ha propuesto que se
asocien, pero el inconveniente es que no tiene dinero, aunque posee todo el conocimiento operativo
del objeto social (actividad principal a desarrollar). ¢ Qué tipo de sociedad mercantil le recomiendan
colocar y por qué?

FUENTE: freepng.es

Una vez terminada la argumentacion, el instructor seleccionara algunos grupos para que socialicen sus
conceptos, permitiendo que los otros compafieros realicen los aportes que consideren adecuados. El
instructor hara el acompafiamiento permanente y aclarara las dudas que se vayan presentando.

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente normal y/o virtual (de acuerdo con los requerimientos)
MATERIALES: Procesador de texto Word y/o presentacién en Power Point, Computador
DURACION DE LA ACTIVIDAD: 6 horas.

MODALIDAD: Grupal

EVIDENCIA DE APRENDIZAJE: Documento escrito con las respuestas correspondientes

3.3.4. Describir los Valores, Misién vy Vision que correspondan al proyecto de la etapa lectiva.

Los valores, mision y vision, son las directrices estratégicas que guian el modo en el que una empresa
gestiona sus equipos y cOmo se va a posicionar en el mercado para lograr sus objetivos
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En este sentido, la misién le dice al mundo lo que la compafiia desea lograr, en qué medios se va a apoyar
para conseguirlo y a quiénes esta dirigido ese esfuerzo. La vision cuenta cémo va a

ser el mundo en el futuro y los cambios positivos que van a ocurrir si la empresa

cumple su mision. Los valores son los principios de una organizacién y dan cuenta

de como debe ser la conducta ideal que debe seguir la empresa en el cumplimiento

de sus objetivos.

conformado para desarrollar el proyecto de la etapa lectiva, debera desarrollar los

Con base en la explicacion del instructor y la informaciéon suministrada, cada grupo '
NEe
puntos relacionados a continuacion:

FUENTE: Imagenes Google
1. Hagan unadescripcién lo mas amplia posible sobre el enfoque del proyecto que
van a trabajar durante su etapa lectiva.
2. ¢Como se beneficiaran las personas de la regién y/o sector que se veran influenciados con este
proyecto?.
3. Relacionen los valores organizacionales:
a. Seleccione los 4 valores sobre los cuales basara la gestion administrativa de su proyecto.
b. Indique por qué considera cada uno de ellos fundamental para su gestion.
4. Redacten La Mision.
5. Expresen la Vision.

Una vez definidos los conceptos, cada grupo deberd editar un video con la informacion generada y cargarlo
en YouTube, para socializarlo en la clase siguiente y escuchar los comentarios y aportes que realicen los
otros compafieros. El instructor hard el acompafamiento permanente y aclarara las dudas que se vayan
presentando.

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente normal y/o virtual (de acuerdo con los requerimientos)
MATERIALES: Procesador de texto Word y/o presentacion en Power Point, editor de videos, Computador
DURACION DE LA ACTIVIDAD: 6 horas.

MODALIDAD: Grupal

EVIDENCIA DE APRENDIZAJE: Video con la grabacion de la actividad.

3.3.5 Conocer el concepto del Proceso Administrativo v su aplicabilidad en la Gestién
Administrativa

El proceso Administrativo hace referencia a las herramientas con que cuenta el gerente y/o administrador
para Planear y organizar la estructura de los 6rganos y cargos que componen la empresa, ademas de
Dirigir y controlar sus actividades. Es utilizado en las empresas y organizaciones para la correcta
administracion y utilizacién de los recursos. ~

Con base en la introduccion sobre el tema que ha realizado el instructor, asi como ’q

la informacién entregada, cada aprendiz deber& hacer un informe sobre el proyecto

de la etapa lectiva que va a trabajar, aplicando los 8 elementos de la etapa de /l
planeacion y teniendo en cuenta los principios de esta. u}-!

Describa ampliamente: FUENTE: zoologic blog
1. ¢Cuédl es la situacién que conlleva a la elaboracién del proyecto?

2. Relacionen la meta que desean alcanzar con el desarrollo de su proyecto.

3.  Cumpliendo con la regla gramatical — [Verbo + Objeto + Condicidn (¢, Cémo? + ¢ Para qué?)] disefie
el objetivo general y 4 objetivos especificos.

Contextualice la premisa (idea inicial) que ustedes desean desarrollar.

Planteen 3 alternativas de accioén (hipétesis y/o posibles soluciones).

Realicen un analisis de cada alternativa de accion, para identificar su viabilidad.

De acuerdo con el andlisis realizado, seleccionen la alternativa de accién que consideren mas
adecuado.

Propongan un plan en el cual expongan las estrategias a desarrollar, para alcanzar la meta y objetivos
propuestos.

No ok

©
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9. Determinen los elementos que tendrian en cuenta para establecer el presupuesto requerido.

Una vez terminada la argumentacion, se realizara una mesa redonda y los aprendices seleccionados por
el instructor compartirdn sus ideas, permitiendo que los otros compafieros realicen los aportes que
consideren adecuados. El instructor hara el acompafiamiento permanente y aclarara las dudas que se
vayan presentando.

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente normal y/o virtual (de acuerdo con los requerimientos)
MATERIALES: Procesador de texto Word y/o presentacién en Power Point, Computador
DURACION DE LA ACTIVIDAD: 8 horas.

MODALIDAD: Individual

EVIDENCIA DE APRENDIZAJE: Documento escrito con las respuestas correspondientes

3.3.6 Considerar Ia'importancia de la etapa del proceso administrativo denominada FASE DE
ORGANIZACION v su aplicabilidad en el desarrollo del proyecto.

La fase de organizacion es el proceso que realiza el administrador para llevar a la préactica lo planeado,
utilizando los recursos requeridos, estableciendo la division del trabajo, disefiando la estructura
departamental y social necesaria, determinando y asignando el grado de
responsabilidad y autoridad para cada cargo, estableciendo las funciones,
indicando los deberes y atribuciones correspondientes a los objetivos trazados
en el proceso de la planeacion, permitiendo a las personas realizar efectivamente
su trabajo, construyendo el organismo material y llevando a cabo las actividades !
gue se requieren para alcanzar las metas y objetivos trazados en la organizacion. FUENTE: Imégenes Google

Se formaran grupos de 3 aprendices y éstos basados en la explicacién del instructor, la documentacién
suministrada y la informacion que tienen hasta ahora para el desarrollo del proyecto de la etapa lectiva,
deben argumentar cada uno de los puntos siguientes:

1. Relacione todas las actividades, tareas y/o funciones que se llevaran a cabo en la implementacion del
proyecto.
2. Frente a cada actividad, tarea y/o funcion, indique el nombre del cargo que sera responsable de
llevarla a cabo.
3. Organice la informacién siguiente en un cuadro disefiado en Excel:
a. Recursos Humanos
Nombre del cargo
Funciones, tareas y/o actividades a realizar
Area funcional a la que pertenece el cargo
Nivel jerarquico del cargo
v' Directivo y/o estratégico
v TActico y/o gerencial
v Operativo
Nombre del cargo del jefe inmediato
Nivel de responsabilidad:
v Alto
v' Medio
v' Bajo
e Tramo de control (en el caso de tener personal bajo su mando)
b. Recursos Técnicos y/o Tecnolbgicos
¢ Maquinaria
e Equipos
e Herramientas
c. Recursos materiales
e Inmueble (&rea locativa)
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Muebles y enseres (escritorios, asientos, etc.)
Materias primas

Insumos

Otros

Una vez definidos los conceptos, cada grupo debera editar un video en el cual presente los pre-recursos
necesarios para realizar el proyecto y cargarlo en YouTube, para socializarlo en la clase siguiente y
escuchar los comentarios y aportes que realicen los otros compafieros. El instructor hara el
acompafiamiento permanente y aclarara las dudas que se vayan presentando.

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente normal y/o virtual (de acuerdo con los requerimientos)
MATERIALES: Procesador de texto Word y/o presentacién en Power Point, Editor de Videos, Computador
DURACION DE LA ACTIVIDAD: 8 horas.

MODALIDAD: Grupal

EVIDENCIA DE APRENDIZAJE: Video con la presentacion de los recursos requeridos en el pre-proyecto.

3.3.7 Practicar el manejo de Ia' aplicacion “OBSERVATORIO LABORAL COLOMBIANO” vy la
herramienta “CLASIFICACION NACIONAL DE OCUPACIONES - CNO”

La CNO es la organizacion sistemética de las ocupaciones existentes en el mercado laboral colombiano,
gue utiliza una estructura que facilita la agrupacién de empleos y la descripcidn de las ocupaciones de una
manera ordenada y uniforme.

Con base en la introduccién sobre el tema que ha realizado el instructor, la informacién entregada, la web
site del Observatorio Laboral Colombiano y la aplicacion de la CON, cada aprendiz debera identificar la
informacion solicitada para los cargos asignados por el instructor y detallarlos en una hoja de calculo Excel
(disefiar el cuadro).

El informe debe contener los siguientes datos: T e
Nombre del cargo asignado
Cadigo del cargo
Nombre de la ocupacién seleccionada
Descripcién de la ocupacion
Relacionar todas las funciones y cédigos de las competencias
Indicar el cédigo CIOU y su descripcion
Describir las ocupaciones relacionadas, con su cédigo respectivo
Detallar las principales habilidades para desempefiar el cargo
Hacer referencia a los conocimientos especiales que se requieren
0. Resefar:

a. Area de desempefio

b. Nivel de cualificacion

c. Area Ocupacional

d. Campo Ocupacional

BONoogahr~wNE

Una vez realizado el informe final, seran seleccionados los aprendices que deben socializar la informacién
obtenida y escuchar los comentarios y aportes que realicen los otros compafieros. El instructor hara el
acompafiamiento permanente y aclarara las dudas que se vayan presentando.

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente normal y/o virtual (de acuerdo con los requerimientos)
MATERIALES: Procesador de texto Word y/o presentacién en Power Point, Computador
DURACION DE LA ACTIVIDAD: 6 horas.

MODALIDAD: Individual

EVIDENCIA DE APRENDIZAJE: Documento final con la informacion solicitada
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3.3.8 Identificar las funciones que seran asignadas a cada cargo u ocupacion

El Manual de Funciones constituye el documento formal que compila las diferentes descripciones de
puestos de trabajo de una organizacion. Es el resultado del estudio de los puestos de trabajo,
imprescindible para llevar a cabo la correcta gestién de las personas.

Con base en la sustentacion del tema realizado por el instructor, la informacién suministrada, la plataforma
de la OLC, la aplicacién de la CNO, y demas ayudas digitales, cada grupo de trabajo perteneciente a los
proyectos que se estan realizando deberan realizar el manual de funciones para cada uno de los cargos
gue se requieren en el proyecto, utilizando el siguiente formato:

DENOMINACION DEL CARGO

IDENTIFICACION

0

NIVEL JERARQUICO

ALTA
DIRECCION

MANDO
MEDIO

MANDO DE
PRIMERA LINEA

SIN NIVEL
JERARQUICO

CODIGO DEL CARGO:

N° EMPLEADOS EN EL CARGO

AREA DE DEPENDENCIA (departamento al que
pertenece el cargo)

CARGO SUPERIOR INMEDIATO

CARGOS SUBORDINADOS DIRECTOS (personal
bajo su mando)

NIVEL EDUCATIVO
Y/O PROFESION

DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS DEL CARGO

EXPERIENCIA
(Relacione el tipo de
experiencia que
requiere)

HABILIDADES y/o
CONOCIMIENTOS
ESPECIALES:

D OND A ® AR
FUNCION N° 1 TAREAS
FUNCION N° 2 TAREAS
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Una vez realizados los manuales de funciones, cada grupo debera socializarlos y los otros comparieros
realizaran los comentarios y aportes que consideren importantes. El instructor hara el acompafiamiento
permanente y aclarara las dudas que se vayan presentando.

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente normal y/o virtual (de acuerdo con los requerimientos)
MATERIALES: Hoja de calculo Excel, Computador

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 8 horas.

MODALIDAD: Grupal

EVIDENCIA DE APRENDIZAJE: Documento final con los manuales de funciones

3.3.9 Conocer los elementos fundamentales gue conduzcan a la optimizacién en el desarrollo del
proceso de direccidn.

La direccion es una fase clave dentro del proceso administrativo porque consiste en ejecutar todas aquellas
actividades que fueron planeadas en un inicio para alcanzar los objetivos establecidos. Esta fase de la
Administracién es importante porque a través de ella se logra motivar al capital humano, se pone en
préactica lo establecido en la planeacion y organizacion, ademas de que se toman decisiones relevantes
para lograr que la empresa alcance sus propésitos en el futuro.

Con base en la explicacion del instructor, la informaciéon suministrada y el andlisis realizado hasta ahora

por cada grupo en el desarrollo del proyecto de la etapa lectiva, deberan indicar:

1. ¢Como implementarian cada una de las siguientes estrategias motivacionales:

Tener en cuenta la opinidn de los empleados

Ofrecer incentivos econémicos

Promover el trabajo en equipo

Mantener el equilibrio entre la vida laboral y la vida personal

Mostrar interés por el trabajo de los empleados

Optimizar las fortalezas de cada trabajador

Facilitar los recursos necesarios

Establecer metas realistas

Brindar la posibilidad de crecer profesionalmente

j-  Mantener una comunicacion fluida entre los empleados y la alta directiva

2.  ¢Cual de los tipos de liderazgo consideran ideal ejercer y como lo implementaran? (autocratico,
democratico, liberal)

3. Teniendo en cuenta los tipos de comunicacién organizacional (interna, horizontal, vertical y externa),
éexpresen cédmo implementarian cada una de ellas en el proyecto?

4. Con base en las 11 caracteristicas del trabajo en equipo (relacionadas a continuacion), indiquen las
estrategias que implementarian para alcanzar unos éptimos resultados en cada una de ellas.

Promover el crecimiento personal

Fomentar la creatividad

Habilidad para resolucion de problemas

Generar compromiso

Confianza en los otros integrantes del equipo

Impulsar el sentido de pertenencia

Crear confianza en si mismo

Optimizar la proactividad

Impulsar el liderazgo efectivo

Desarrollar la ética profesional

Perfeccionar la comunicacién efectiva

5. (,Como aplicarian el proceso en la toma de decisiones, para la adquisicién de financiacion por parte
de una entidad bancaria y asi poder llevar a cabo el proyecto que vienen trabajando?

T se@meaooTe

AT Semoaoow

Una vez terminada la argumentacion, se realizara una mesa redonda y los equipos de trabajo compartiran
sus ideas y propuestas, permitiendo que los otros compafieros realicen los aportes que consideren
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adecuados. El instructor har4 el acompafiamiento permanente y aclarard las dudas que se vayan
presentando.

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente normal y/o virtual (de acuerdo con los requerimientos)
MATERIALES: Procesador de texto Word y/o presentacion en Power Point, Computador
DURACION DE LA ACTIVIDAD: 8 horas.

MODALIDAD: Grupal

EVIDENCIA DE APRENDIZAJE: Documento final con las propuestas.

3.3.10 Interpretar los procedimientos mas adecuados paralaimplementacién de las estrategias de
control, que garanticen el alcance de los objetivos y metas proyectadas

El control es la etapa del proceso administrativo que incluye todas las actividades que se realizan en la
busqueda por asegurar que las operaciones reales coincidan con lo planificado. Asi mismo, es considerado
como una funcién gerencial basica, siendo una de las mas importantes para una 6ptima gestion.

1° Parte:
Cada equipo de trabajo debera tramitar la informacion que hace parte del proceso de control (relacionada
a continuacién), y basandose en la introduccién efectuada por el instructor, la documentacién entregada,
y el andlisis realizado hasta ahora en el proyecto, indiquen los principales procesos a desarrollar y
seleccione el tipo de control que consideran importante llevar a cabo para cada uno de ellos:
1. Controles de produccion:
Estandares de calidad
Costos de produccién
Tiempos de produccion
Metas de produccion
Mantenimiento y conservacion de equipos, maquinarias y herramientas
Tiempo perdido
De desperdicios
Productos con deficiencias
Inventarios
j. Oftros
2. Controles financieros:
a. De capital
b. Facturacién
c. Flujo de caja
d. Costos de las diferentes areas
e
f.

mS@meaooTe

Pagos
Cartera vencida
. Otro
3. Controles comerciales:
De ventas
De publicidad
Promocionales
De costos
Cumplimiento de metas
Precios
Banco de clientes
Servicio al cliente
i. Otro
4. Controles Gestion Humana:
a. Asistencia y retrasos
b. Vacaciones
c. Salarios
d. Despidos

«

S N
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Contrataciones
Entrenamiento y capacitacion
Ausentismo
Matriz de riesgo
Accidentes de trabajo y/o enfermedades profesionales
j-  Horas extras, recargos nocturnos y dominicales
5. Controles administrativos:
Gestion
Toma decisiones
Criterios estratégicos
Resultados econémicos
Alcance de metas y objetivos
Resultados reales alcanzados
Gestidn interinstitucional
h. Otros
6. Controles operativos:
a. Satisfaccién usuarios
Nivel de cumplimiento
Estandares atencidn a clientes
Cumplimiento beneficios ofrecidos
Tiempo atencién a clientes
Atencién a reclamos
Solucién a requerimientos de usuarios
Calidad del servicio
Otros

e ™o

@rpooow

TT@~moooT

2° Parte:

Aplicar el proceso del Analisis de desempefio 360° (utilizando el formato establecido), con el fin de hacer
un reconocimiento de los factores que estan generando fallas en el desempefio de algin colaborador y
plantear las estrategias mas adecuadas para maximizar sus resultados.

Formulario Evaluacion de Desempeiio 360°

|Fecha Realizacion: | | | |

Datos del Empleado Evaluado:

Nombres: 0 Apellidos:
< Administrativa Financiera RRHH Comercial Operativa Serviclientes Otro
Area o Departamento:
Cargo o Puesto de Trabajo: 0
Datos del Evaluador
Nombre: Apellidos:

Jefe Compaiiero de Trabajo Aprendiz Amigo Ninguna

Relacién con el Evaluado

Datos del Entrevistado
Nombre: Apellidos:

Jefe Aprendiz Compaiiero Trabajo Cliente Colega Coordinador

Relacién con el Evaluado
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CALIFICACION

COMPETENCIAS A EVALUAR
Muy bueno|Excelente

Comunicacion

e [ e
- e

Comparte informacion de manera efectiva y asertiva.

Escucha activamente y es receptivo a las opiniones de los demas.

Presta atencidn en las conversaciones.

Expresa sus ideas con claridad y respeto a la otra persona.

1
2
3
4 [Se comunica de manera escrita con claridad.
5}
6

Fomenta el didlogo de manera abiertay directa.

SUME EL TOTAL DE "X" EN CADA COLUMNA

Trabajo en equipo

‘

Se desempefia como un miembro activo del equipo.

Inspira, motiva y guia al equipo para el logro de las metas.

Comparte su conocimiento, habilidades y experiencia.

10 [Comparte el reconocimiento de logros con el resto del equipo.
SUME EL TOTAL DE "X" EN CADA COLUMNA

Resolucion de problemas

11 |Recaudainformacién de diferentes fuentes antes de tomar una decision.

12 [Se enfoca en los asuntos clave para resolver el problema.

13 [Tiene flexibilidad y disposicion de cambio ante las situaciones.

14 [Considera las implicaciones antes de llevar a cabo una accion.

15 |Conserva la calma en situaciones complicadas.

SUME EL TOTAL DE "X" EN CADA COLUMNA

Mejora continua
16|Se adapta a trabajar con nuevos procesos y tareas.

17|No muestra resistencia a las ideas de las demds personas.

18|Busca activamente nuevas maneras de realizar las actividades.

19(Se esfuerza por innovary aportar ideas.

20|Busca reforzar sus habilidades y trabajar en sus areas de oportunidad
SUME EL TOTAL DE "X" EN CADA COLUMNA

Organizacion y administracion del tiempo
21 |Es capaz de establecer prioridades en sus tareas laborales.

22 [Completa de manera efectiva en tiempo y forma los proyectos asignados

23 |Utiliza eficientemente los recursos asignados para llevar a cabo sus actividades.

SUME EL TOTAL DE "X" EN CADA COLUMNA

Enfoque en el cliente

24 |Establece y mantiene relacién a largo plazo con los clientes al ganar su confianza.

25 [Procura la satisfaccién del cliente al brindar un servicio de excelencia.

26 |Busca nuevas maneras de brindar valor agregado a los clientes.

27 |Entiende las necesidades del cliente y busca exceder sus expectativas.

28 |Es percibido por el cliente como una persona confiable que representa ala empresa.
SUME EL TOTAL DE "X" EN CADA COLUMNA

Pensamiento estratégico
29 [Comprende las implicaciones de sus decisiones en el negocio a corto y largo plazo.

30 |Determina objetivos y establece prioridades para lograrlos.

31 |Tiene vision a largo plazo y busca oportunidades para llevar a la organizacion al crecimiento.

32 |Basa sus decisiones y acciones estratégicas en la misién, vision y valores de la organizacién.
SUME EL TOTAL DE "X" EN CADA COLUMNA

Enfoque a resultados
33 |Reconoce y aprovecha las oportunidades.

34 [Mantiene altos niveles de estandares de desempefio

35 |Demuestra interés por el logro de metas individuales y organizacionales con compromiso.
SUME EL TOTAL DE "X" EN CADA COLUMNA
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FORTALEZAS Y AREAS DE OPORTUNIDAD

Indica algunas fortalezas y areas de oportunidad particulares que identifiques en el evaluado

RELACIONE LAS FORTALEZAS
QUE CONSIDERA POSEE EL
EMPLEADO EVALUADO

INDIQUE LAS DEBILIDADES QUE
CONSIDERA POSEE EL
EMPLEADO EVALUADO

éQué le sugeririas al evaluado para mejorar su desempeiio profesional y personal?

Cuando cada equipo de trabajo termine de documentar sus conclusiones, deberan socializarlas y los otros
compafieros realizar los aportes que consideren adecuados. El instructor har4 el acompafiamiento
permanente y aclarara las dudas que se vayan presentando.

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente normal y/o virtual (de acuerdo con los requerimientos)
MATERIALES: Procesador de texto Word y/o presentacién en Power Point, Computador

DURACION DE LA ACTIVIDAD: 8 horas.

MODALIDAD: Grupal

EVIDENCIA DE APRENDIZAJE: Documento final con las relaciones de los controles a ejercer en cada
proceso.

3.4 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO
3.4.1 Disefiar la Estructura Organizacional del proyecto y representarla en un Organigrama

La estructura organizacional es la forma cémo se asignan las funciones y responsabilidades que tiene que
cumplir cada miembro dentro de una empresa para alcanzar los objetivos propuestos. Asi mismo, como
las empresas funcionan de manera diferente, tienen que adoptar una estructura organizacional distinta que
le ayude a alcanzar sus metas y objetivos. Ademas, de acuerdo a la forma de operar debe planificar todo
el proceso de sus tareas laborales y definir los puestos y responsabilidades de todas las personas que
integran la organizacion.

=
Cada equipo de trabajo asignado a los proyectos que
se vienen realizando, deber& establecer la estructura
organizacional y disefiar el organigrama general e
(digitalmente), cumpliendo con los parametros bo=e
establecidos por el instructor durante la explicacién del

tema.

Una vez disefiado el organigrama, cada grupo FUENTE: diegojaviermartinezsanmiguel.jimdofree.com
socializara el organigrama y los demas compafieros

realizaran los aportes que consideren adecuados. El instructor hara el acompafiamiento permanente y
aclarara las dudas que se vayan presentando.

AMBIENTE REQUERIDO: Ambiente normal y/o virtual (de acuerdo con los requerimientos)
MATERIALES: Hoja de célculo Excel, presentacion en Power Point, Computador
DURACION DE LA ACTIVIDAD: 8 horas.

MODALIDAD: Grupal

EVIDENCIA DE APRENDIZAJE: Documento final con el organigrama
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ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de
Conocimiento:

Se analizara el

apropiacion de los

conocimientos relacionados

con las diferentes tematicas y

la realizacioén de las actividades

propuestas, como son:

1. Introduccién ala
Administracién
(Cuestionario)

2. El Administrador
(Cuestionario)

3. Proceso Administrativo y
Fase Planeacion
(Cuestionario)

4. Fase de Direccion
(Cuestionario)

manejo y

Evidencias de Desempefio:

1. Socializaciéon actividad
Formas Juridicas

2. Socializar C.N.O

3. Socializar Manual de
Funciones.

4. Socializar la estructura
organizacional y/o el
organigrama.

5. Socializar fase de control

Evidencias de Producto:

1. Valores, Misién y Vision
(Video)

2. Fase Organizacién /
Recursos proyecto (Video)

¢ Aplica las funciones
administrativas de planeacién,
y organizacién, tendiente a la
descripcidn de funciones en la
organizacion y la elaboracién
de presupuestos

e Elabora el diagrama de la
estructura organizacional,
teniendo en cuenta los
conceptos de autoridad y
responsabilidad
relacionandolos con los
cargos

Técnicas de evaluacion

e Formulacién de preguntas

Instrumentos de Evaluacién

e Cuestionario
¢ Ficha gréfica

Técnicas de evaluacion

e Observacion

Instrumentos de Evaluacién

o Lista de Chequeo

Técnicas de evaluacion

¢ Valoracién del Producto

Instrumentos de Evaluacién

¢ Lista de Chequeo
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Administracion Empresarial: : es el proceso que busca por medio de la planificacion, la
organizacion, ejecucion y el control de los recursos darles un uso mas eficiente para alcanzar los
objetivos de una institucion.

e Administrador: es una persona con vision, que es capaz de aplicar y desarrollar todos los
conocimientos acerca de la planeacion, organizacion, direccion y control empresarial, donde sus
objetivos estan en la misma direccion de las metas y propositos de la empresa o institucion.

e« Empresa: es una organizacion de personas y recursos que buscan la consecucion de un beneficio
econdmico con el desarrollo de una actividad en particular.

e Politicas organizacionales: es una orientacion o directriz que debe ser divulgada, entendida y
acatada por todos los miembros de la organizacion, en ella se contemplan las normas y
responsabilidades de cada area de la organizacion.

¢ Forma Juridica: es la modalidad legal que un profesional o sociedad escoge para llevar a cabo
una actividad econémica. Afecta a las obligaciones tributarias y contables, a la afiliacion a la
Seguridad Social y a la responsabilidad frente a terceros.

¢ Valores Organizacionales: son un conjunto de principios donde se encuentra cimentados los
objetivos éticos y morales de la organizacién, determinando la manera en que se desarrollan las
operaciones del negocio.

e Misién Organizacional: corresponde a larazén de ser de la organizacion y constituye el resumen
de todos los valores, objetivos e intenciones de la organizacion, o, en otras palabras, corresponde
a la identificacion de la definicion de negocio de la organizacion.

e Vision organizacional: Se trata de la expectativa ideal de lo que quiere alcanzar la organizacion,
indicando ademas cémo planea conseguir sus metas. La vision de la compafiia refleja entonces
la imagen mental para su trayectoria, y establece los criterios que la firma seguira para cumplir
esos objetivos.

e Proceso Administrativo: en un flujo continuo e interrelacionado de las actividades que se
desarrollan dentro de una organizacién, que son de vital importancia para la toma de decisiones y
estan orientados al logro del objetivo comin y aprovechar los recursos humanos, técnicos,
materiales, etc.

e Planeacion: es una funcién administrativa que comprende el andlisis de una situacion, el
establecimiento de objetivos, la formulacion de estrategias que permitan alcanzar dichos objetivos,
y el desarrollo de planes de accién que sefialen cdmo implementar dichas estrategias.

e Organizacion: se refiere al acto de organizar, integrar y estructurar los recursos y los érganos
involucrados en su administracion; establecer relacion entre ello y asignar las retribuciones de
cada uno.

e Observatorio Laboral Colombiano: monitorea el comportamiento de las ocupaciones, partiendo
de diversas fuentes de informacién del mercado laboral. Provee informacion a nivel nacional, que
contribuye a la orientacion de acciones de formacién emprendimiento y empleo.

¢ Clasificacién Nacional de Ocupaciones: es la organizacion sistematica de las ocupaciones
existentes en el mercado laboral colombiano, que utiliza una estructura que facilita la agrupacion
de empleos y la descripcién de las ocupaciones de una manera ordenada y uniforme.

e Manual de funciones: es un instrumento de trabajo que emite un conjunto de normas y tareas
gue deben realizar todos quienes conforman la empresa y que desarrollan actividades especificas.

e Organigrama: es una representacién gréafica de la estructura jerarquica y organizacién de una
empresa. Un organigrama te permitira ver de forma sencilla las dependencias, cadenas de mando,
y grupos de empleados de la compaiiia.
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