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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacidn: Técnico en Asistencia Administrativa
e Cddigo del Programa de Formacién:134101 -V3

e Nombre del Proyecto Formativo: Guia practica de asistencia administrativa que
sea apta para mejorar los procesos en las organizaciones de Soacha y la zona de
influencia del CIDE.

o Fase del Proyecto: Analisis

e Actividad de Proyecto Formativo: Reconocimiento de la unidad de negocio
seleccionada con acompafiamiento de visita técnica.

e Competencia:240201533 - Fomento de la Cultura Emprendedora

e Resultados de Aprendizaje: 240201533-1 Establecer caracteristicas y
competencias emprendedoras personales de acuerdo con sus potencialidades,
objetivos y el entorno

e Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 12 horas (8 horas trabajo directo - 4
horas trabajo autbnomo).

. PRESENTACION

Se pretende socializar el programa de formacién, la competencia a impartir y los
resultados de aprendizaje, junto a las actividades programadas para dar cumplimiento a
estos resultados en el tiempo propuesto por el proyecto formativo y acorde a las fechas
vigentes de formacion en el marco lectivo.

Es de suma importancia para la formacién como aprendiz SENA, que se adquieran,
altas competencias de desempefio en gestion de emprendimiento para asumir asi, la
generacion de la cultura emprendedora desde la formacion, facilitando a los aprendices,
el libre desarrollo de proyectos productivos, para incentivar la creacién de empresas
sostenibles y competitivas, en la construccion de un mejor tejido social para el pais, el
mejoramiento de vida para los Colombianos y el aporte desde el tejido hacia la paz en
las comunidades y entornos de cada region.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE.

Descripcion de la(s) Actividad(es)

o Identificar y fortalecer las caracteristicas y competencias emprendedoras personales,
mediante el reconocimiento de habilidades, actitudes y conocimientos que contribuyan al
desarrollo del espiritu y perfil emprendedor, teniendo en cuenta las herramientas
administrativas segun el direccionamiento establecido en la guia de aprendizaje.

3.1 Actividades de reflexién inicial:

Descripcién de la actividad: La dinamica de los negocios requiere la investigacion de
mercados, su comportamiento, el entendimiento de los clientes y la medicion de procesos,
junto con la innovacién en productos y procedimientos empresariales. Este enfoque se
aborda desde el emprendimiento, permitiendo que el aprendiz comprenda los mercados en
los que esta inmerso y hacia dénde se orienta su formacion a través de proyectos, en el
marco de una formacion profesional integral basada en competencias.

Para hacer amena nuestra reflexion vamos a observar unos videos de emprendimiento:

e “YOKOI KENJI | EMPRENDIMIENTO”
https://youtu.be/YZi5vam33ow?si=DIGpYRsyuuwmoOVL

e Historia de Ramo | Como un Ponqué Cambi6 un Pais
https://youtu.be/KOaXNqvVRI0?si=wl1HSP6n0lg6uzQZF

Evaluacion de conocimientos previos. Se realizaran cinco (5) preguntas iniciales para
evaluar los conocimientos de los aprendices sobre los temas de Emprendimiento.

1. ¢Qué se entiende por
emprendimiento?

2. ¢Qué es propésito de vida y qué
factores pueden motivar su
cumplimiento?

3. ¢Para qué crees que sirve
emprender?

4. ¢Qué es un objetivo y en qué se
diferencia un objetivo general de
un objetivo personal, cuando
quieres emprender?

5. ¢Qué riesgos se pueden presentar
al iniciar un emprendimiento?

Después de considerar sus respuestas anteriores, socializar con el resto del grupo, bajo la
orientacion de su Instructor.


https://youtu.be/YZi5vam33ow?si=DlGpYRsyuuwmoOVL
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Ambiente requerido Ambiente convencional, fisico amplio y codmodo para trabajo individual

y grupal.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Video, Andlisis critico, interaccion grupal.

Materiales de formacion: Hojas cuadriculadas, cuaderno, lapiceros, marcadores, tablero
(enlace a drive).

Material de apoyo: Cartilla De Comportamiento Emprendedor, Ley 1014 de 2006
Duracién de la actividad: 1 hora.

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

La cultura emprendedora.

Se compone de las cualidades, habilidades y conocimientos que poseen los individuos
para gestionar su propio proyecto personal, 0 para crear su propio negocio como una
alternativa de su proyecto de vida.

Descripcién de la actividad:

La cultura emprendedora esta estrechamente ligada a la iniciativa y a la accion, a la
capacidad de innovar y de crear, y a la voluntad de probar cosas nuevas o de hacerlas de
manera diferente.

Actividad No. 1

De manera individual realice la lectura del documento de apoyo (Cartilla espiritu
emprendedor, que le suministrara su instructor), una vez haya realizado la lectura y desde
sus conocimientos y saberes previos, defina con sus palabras qué entienden por:

Autoconfianza.

Competencias emprendedoras. ﬁ /;/
Creatividad e innovacion. °® y
Identificacion de oportunidades . I~
Toma de decisiones '

Analisis de riesgos dentro de la toma de decisiones
Responsabilidad y manejo del riesgo

Registre sus respuestas en unas notas adhesivas (post-it) o pizarra digital (tablero pallet).
Socialice sus respuestas en un conversatorio bajo las orientaciones de su instructor.

Ambiente requerido: Ambiente convencional, fisico amplio y comodo para trabajo individual
y grupal.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacion de conceptos y notas adhesivas
(post-it) Padlet Digital.
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Materiales de formacion: Hojas cuadriculadas, cuaderno, lapiceros, marcadores, tablero
(enlace a drive).

Material de apoyo: Cartilla De Comportamiento Emprendedor, Ley 1014 de 2006
enfocados en cultura del emprendimiento. Recursos educativos digitales,

Duracion de la actividad: 2 horas. Actividades de apropiacion:

3.3 Actividades de apropiacién del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion)

Caracteristicas y competencias emprendedoras
Descripcién de la actividad:

El comportamiento emprendedor es una competencia que puede desarrollarse en cualquier
persona y se fundamenta en las Caracteristicas Emprendedoras Personales (CEP), las cuales
pueden fortalecerse mediante procesos formativos.

Su desarrollo implica identificar y potenciar habilidades como la planificacion estratégica,
definicion de objetivos, gestién de redes, orientacion a la calidad, autoconfianza, perseverancia y
bldsqueda de oportunidades.

El desempefio mejora al desarrollar de manera sistematica estas capacidades: planificar, fijar
metas, crear redes de apoyo, actuar con eficiencia y calidad, mantener la autoconfianza, ser
persistente, buscar informacién y oportunidades, tener iniciativa, asumir riesgos moderados y
cumplir compromisos.

ACTIVIDAD ENTREGABLE N°1:
Ejercicio de autoconocimiento: Identificacion de factores internos y externos DOFA

Para empezar, se propone que realice un ejercicio de autoconocimiento. Hay que ser
consciente que en su vida cotidiana, posiblemente se enfrente a situaciones desconocidas
anteriormente y que muchas de ellas (en algunos casos) tendran una resolucién
desfavorable. Para conocer sus puntos fuertes y sus limitaciones es importante esta
metodologia muy utilizada en la puesta en marcha de proyectos personales, empresariales
y elaboracion de planes de empresa llamada Diagrama DAFO (DOFA) (Debilidades,
Amenazas, Fortalezas y Oportunidades). Apreciado aprendiz para complementar la
informacion observe el siguiente (Video):

https://youtu.be/OvFbKA37Beq?si=2vNTrwWacH7mrCpV

Con el objetivo de que reconozca caracteristicas construya el siguiente diagrama personal.


https://youtu.be/0vFbKA37Beg?si=2vNTrwWacH7mrCpV
https://youtu.be/0vFbKA37Beg?si=2vNTrwWacH7mrCpV

%“%
rormibre:
ANALISIS DOFA oD
Aspoctos nogativos AEpectos FOSItivos

Dobilidades Fortalazas
Factores
intearnos

Arme nazas O portunidades
Factoras
axrarmos GFOLF-13

Diagnostico caracteristicas emprendedoras:

Con el objetivo de identificar sus caracteristicas emprendedoras personales (CEP), realice el

Test que encuentra en el documento anexo “Test emprendimiento”, que le entregara su
instructor.

Presente a su instructor/a el resultado obtenido en el Test y en un conversatorio liderado
por el instructor socialicelo.

IATREVETE A SONAR!

S T s | =i

1

3

a

. Te consideras una persona adaptable a los cambios?
sTienes confianza en tus posibilidades y capacidades?

ZEs importante para ti disponer de autonomia en el trabajo?
ZTienes facllidad de comunicacion?

¢, Te consideras creativo?

Ambiente requerido: Ambiente convencional, fisico amplio y comodo para trabajo individual y

grupal.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Analisis-individual

Materiales de formacion: Hojas cuadriculadas, cuaderno, lapiceros, marcadores, tablero
(enlace a drive).

Material de apoyo: Ejercicio de autoconocimiento, puedo ser un emprendedor

DOFA, Test diagnéstico caracteristicas emprendedoras y Ley 1014 2006.

Evidencias de aprendizaje: ACTIVIDAD ENTREGABLE No. 1

Instrumentos de evaluacion: cuestionario

Duracion de la actividad: 2 horas.
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento.

Descripcion de la actividad: Antes de entrar a definir qué es el Comportamiento Emprendedor
es importante entrar a definir qué es el emprendedor y el emprendimiento segun la ley 1014
de 2006 (Ley de fomento de la cultura emprendedora).

ACTIVIDAD ENTREGABLE No. 2: ¢Puedo ser yo un emprendedor?

e Con base en el video Espiritu Emprendedor https://youtu.be/FEL6IDCIimLU identifique qué
es y como se desarrolla el espiritu emprendedor

e Segun el video Emprendimiento como opcién de vida,
https://youtu.be/cwfUOmMKUYig sefale las caracteristicas que debe
tener el emprendedor; luego identifique cuales de ellas tiene usted y
en cuales debe trabajar para mejorarlas
¢, Cudles son sus motivaciones para emprender?
¢, Qué los motiva a tomar esos riesgos y cumplir con esa meta final
gque se han trazado?

e Con el proposito de fortalecer los términos vistos en esta guia,
ingresa al siguiente juego y realiza la Sopa de Letras Digital.
https://es.educaplay.com/recursos-educativos/28331147-
palabras clave emprendimiento.html

Ambiente requerido: Ambiente convencional, fisico amplio y comodo para trabajo individual
y grupal.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Video, Analisis critico, interaccién grupal.
Materiales de formacidn: Cuaderno, lapiceros, marcadores, tablero (enlace a drive).
Material de apoyo: Cartilla comportamiento emprendedor y Ley 1014 2006.

Evidencias de aprendizaje: Actividad entregable N°2

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo.

Duracion de la actividad: 4 horas.


https://youtu.be/FEL6iDCimLU
https://youtu.be/FEL6iDCimLU
https://youtu.be/FEL6iDCimLU
https://youtu.be/cwfUQmKUYig
https://youtu.be/cwfUQmKUYig
https://youtu.be/cwfUQmKUYig
https://youtu.be/cwfUQmKUYig
https://es.educaplay.com/recursos-educativos/28331147-palabras_clave_emprendimiento.html
https://es.educaplay.com/recursos-educativos/28331147-palabras_clave_emprendimiento.html
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4 PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN

EL PROCESO FORMATIVO.

Fase del
proyecto Actividad Técnicas
formativo del Actividad de Evidencias Criterios de e
proyecto Aprendizaje de Evaluacion Instrume
formativo Aprendizaje ntos de
Evaluaci
on
_ Evidencia de Aplica acciones Técnica:
Andlisis ri?;:tgocclie conocimientoy | de formulaci
2 unidad ldentificar ii;iif;;)deno- emprendimiento 6n de
de negocio fortalecer las Entreqable No. 1: de acuerdo con pregunta
selecciona  [caracteristica gable No. L. los S
a. Ejercicio
da con P oy de elementos de
acompafia  [competencias contextua | desarrollo social Instrume
”.‘"?”to de z;nprendedor lizacion y nto:
}[/éscl;[]?ca. personales, b. Ldggtificacié personal. cu.estion
mediante el ario
reconocimien factores
to de mts MOS Y | Estructura un
habilidades, DoEA | perfil de
actitudes y emprendedor
conocimiento c. Test teniendo en
S _ que diagnéstic | cuenta las
contribuyan 0 habilidades y
al desarrollo caracteris | principios de la
del espiritu y ticas gestion
perfil emprende | empresarial.
emprendedor dora s
Evidencia de
producto:
Actividad
Entregable No. 2:
¢Puedo ser yo
un
emprendedor? Técnica:
Observaci
on
Instrument
o: Lista de
chequeo
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5 GLOSARIO DE TERMINOS

EMPRENDEDOR: Segun la Ley 1014 de 2006, es una persona con capacidad de innovar,
entendida esta como la capacidad de generar bienes y servicios; de una forma creativa,
metddica, ética, responsable y efectiva.

EMPRENDIMIENTO: Segun la Ley 1014 de 2006, una manera de pensar y actuar orientada
hacia la creacion de riqueza. Es una forma de pensar, razonar y actuar centrada en las
oportunidades; planteada con vision global y llevada a cabo mediante un liderazgo equilibrado y
la gestion de un riesgo calculado. Su resultado es la creacion valor que beneficia a la empresa,
la economia y la sociedad.

PLAN DE NEGOCIOS: Documento que contempla en forma ordenada y coherente las
metas, estrategias, politicas, directrices y tacticas en tiempo y espacio, asi como los
instrumentos, mecanismos y acciones que se utilizaran para llegar a los fines deseados.

INCUBADORA: las diferencias son muy sutiles con respecto a una aceleradora de
empresas. La mas importante es la duracién del programa de incubacion frente al de la
aceleradora, puesto que la primera puede prolongarse hasta 2 6 3 afios. Los servicios
prestados son bastante similares y suelen proporcionar la oportunidad de presentar el
proyecto ante un panel de inversores.

PERSISTENCIA: La persistencia es la fuerza y energia que nos empuja a esforzarnos para
alcanzar nuestras metas, superando los obstaculos y las dificultades que se presentan en el
camino, al tiempo que aprendemos de los errores cometidos.

ANALISIS DE RIESGO: El andlisis de riesgos es un proceso estructurado para identificar,
evaluar y priorizar amenazas (operativas, financieras, técnicas) que pueden afectar los
objetivos de un proyecto o empresa, permitiendo definir planes de contingencia para
reducirlas.

PLANIFICACION ESTRATEGICA: La planificacion estratégica es el proceso de definir la
direccion, las prioridades y las acciones de una organizacion para lograr el éxito a largo plazo.
Ayuda a los lideres a establecer objetivos, asignar recursos de manera eficiente y medir el
progreso para garantizar la alineacién con su mision y vision.

AUTOCONFIANZA: La autoconfianza es la seguridad interna y realista en las propias
capacidades, habilidades y potencial para enfrentar desafios, lograr metas y tomar decisiones,
sin necesidad de sentirse superior a los demas. Se traduce en una actitud proactiva y
resiliente, permitiendo superar obstaculos y aprender de los errores.
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