PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Tecnélogo en Gestidon
empresarial

Cddigo del Programa de Formacion: 621201

Nombre del Proyecto Formativo: Implementacion de estrategias para
mejorar el desempefo organizacional en empresas del departamento
del cauca, teniendo en cuenta condiciones medio ambientales y de
seguridad industrial.

Fase del Proyecto (si aplica): Ejecucion

Actividad de Proyecto Formativo: Realizar el diagnéstico organizacional
de las areas de talento humano, servicio al cliente, mercado y clima
organizacional, segun objetivos y politicas establecidas.

Competencia: Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de
acuerdo con las politicas de la organizacién.

Resultados de Aprendizaje:

Identificar soluciones de atencion y servicio al cliente interno y externo
mediante la implementacién de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta
los requerimientos de la unidad administrativa y la organizacion.

Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 36
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2. PRESENTACION

El servicio al cliente es un pilar fundamental en cualquier organizacién, ya que
impacta directamente en la satisfaccién y fidelizacion de los clientes. Esta guia tiene
como propésito proporcionar una formacion integral sobre el servicio al cliente,
abordando tanto conceptos tedéricos como actividades practicas para el desarrollo
de habilidades en atencion personalizada. Durante las dos sesiones programadas,
los participantes adquiriran conocimientos sobre estandares de calidad, protocolos
de servicio y estrategias para optimizar la experiencia del cliente en distintos
entornos organizacionales.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial: Bienvenido aprendiz a la competencia. Esta
competencia tiene para usted importantes retos de formacién y aprendizaje que
potenciaran su conocimiento y experiencia. Esta guia de aprendizaje pretende
llevarle paso a paso por el camino de su proceso formativo teniendo en cuenta el
objetivo principal que es la adquisicion de nuevos aprendizajes para usted.

= En esta primera fase, el desarrollo de las actividades se hara una reflexiéon

Actividad 1:

"¢ Por qué dejamos de comprar en un lugar?"
Descripcion de la actividad

Situacion Problema

Observe el siguiente caso:

Maria ingresé a un almacén para comprar un teléfono celular. Ningun asesor la
saludé. Después de esperar varios minutos, recibié una atencion poco amable y no
obtuvo la informacién requerida. Finalmente decidi6 comprar en otro
establecimiento.

Responda:
1. ¢Qué errores identifica?
2. ¢Quién perdio con esta situacion?

3. ¢Qué consecuencias tiene una mala atencién?
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4. ;Como habria actuado usted?
5. ¢Qué importancia tiene el servicio al cliente en una organizacioén?
Evidencia

Reflexidon socializada en el ambiente.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos
necesarios para el aprendizaje:
e Se realiza una dinamica de conocimientos previos donde el Instructor,
indagara sobre el conocimiento que manejan los Aprendices, a partir de su

participacion.

e Cliente interno.

¢ Cliente externo.

« Importancia del servicio.
o Calidad en la atencion.

¢ Que entiende por calidad en el servicio?
¢ Qué es trazabilidad?

¢, Qué es eficiencia?

¢ Qué es estandarizacion?

3.3 Actividades de apropiacion:

Normas Técnicas de Gestion de la Calidad

e Concepto: Conjunto de directrices que garantizan la mejora continua de los
procesos de atencion y satisfaccién del cliente.

« Fundamentos: Estandarizacion, trazabilidad, eficiencia y orientacion al
cliente.

o Trazabilidad del servicio: Capacidad de registrar y analizar cada punto de
interaccion con el cliente para optimizar la experiencia.
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« Mejora continua: Implementacion de ajustes constantes en el servicio con
base en el analisis de satisfaccion y retroalimentacién del cliente.

3.3 Actividades de Apropiacion

Actividad 1. Clientes Internos y Externos

Descripcion

Analizar diferentes situaciones empresariales para identificar tipos de clientes.
Estrategia

Estudio de casos.

Evidencia

Socializacién en grupo

Actividad 2. Momentos de Verdad, Ciclo del Servicio y triangulo del servicio
Descripcion

Resolver unas preguntas y Identificar los momentos de verdad presentes en el
proceso de atencion al cliente de diferentes casos y de una empresa creada por los
aprendices,

Estrategia
Analisis de caso y construccion de ciclo del servicio.
Evidencia

Taller Integral

Actividad 3. Atencion Personalizada y Estandares de Calidad
Descripcion

Investigar las estrategias de atencidn personalizada y los estandares de calidad
aplicables al servicio al cliente.

Se conforman grupos de aprendices y se le asigna una norma a cada grupo y
realizaran una presentacion y un informe donde resuelvan las siguientes preguntas
y analizaran casos.
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. ¢, Qué es la norma?
. ¢ Para qué sirve?
. ¢, Como se aplica en servicio al cliente?

Normas asignadas:
e 1SO 9001 (Gestion de calidad)
e IS0 20000 (Gestion de servicios)
e ISO 10000 (Satisfaccion del cliente)

Estrategia
Exposiciones
Evidencia

Informe y material de exposiciones

Actividad 4. Cadena de Suministro (SCM)
Descripcion

Reconocer los elementos que conforman la cadena de suministro y su impacto en
la satisfaccion del cliente.

Estrategia
Disefio de diagrama SCM para una empresa.
Evidencia

Diagrama de cadena de suministro.

Actividad 5. RFID y Trazabilidad
Descripcion

Investigar el funcionamiento de la tecnologia RFID y su aplicacion en los procesos
empresariales.

Estrategia
Cuadro comparativo.

Evidencia
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Informe corto.

Actividad 6. ERP y Recursos Empresariales

Descripcion

Analizar los sistemas ERP mas utilizados por las organizaciones.
Estrategia

Cuadro comparativo entre SAP, Oracle y Odoo.

Evidencia

Matriz comparativa.

Actividad 7. Herramientas Tecnoldgicas para la Atencién al Cliente
Descripcion

Identificar herramientas tecnoldgicas utilizadas para la gestion del servicio.
Estrategia

Investigacion aplicada.

Evidencia

Matriz tecnoldgica.

Actividad 8. Comunicacion y Servicio al Cliente en Inglés
Descripcion

Aplicar vocabulario técnico basico en inglés para la atencion al cliente.
Estrategia

Role play.

Evidencia

Simulacion de atencidn cliente en ingles basico

Actividad 9. Organizacién del Tiempo y Gestion de Citas
Descripcion

Disefiar agendas y cronogramas para la organizacion de actividades
administrativas.
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Estrategia
Taller practico.
Evidencia

Agenda digital.

Actividad 10. Simulacién Integral de Atencién al Cliente

Descripcion

Realizar una simulacion completa de atencion a clientes internos y externos.
Estrategia

Juego de roles.

Evidencia

sustentacion.

3.4 Actividad de Transferencia del Conocimiento

Proyecto Final

Nombre del Proyecto

Diseno de una Estrategia Integral de Atencion y Servicio al Cliente
Descripcion

Los aprendices, organizados en GAES, seleccionaran una organizacion real o
simulada para disefiar una propuesta de mejoramiento del servicio al cliente.

El trabajo debera contener:
1. Diagnéstico organizacional
« Identificacion de clientes internos y externos.
o Problematicas de atencion.
2. Ciclo del servicio
o Disefio del recorrido del cliente.
3. Momentos de verdad
« Identificacién y analisis.

4. Estrategias de atencion personalizada
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5. Estandares de calidad

6. Herramientas tecnolégicas

7. Propuesta SCM

8. Propuesta ERP

9. Estrategia de trazabilidad mediante RFID

Producto Final
¢ Informe escrito
¢ Presentacion

« Sustentacion grupal.

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

Fase

. . Técnicas e
del . . Evidencias
Actividad del - - Instrument
proyec rovecto Actividad de de Criterios de os de
(o) proyec Aprendizaje Aprendizaj Evaluacion <
formati formativo Evaluacio
VO
ejecuci | ldentificary Identificar Conocimient | Aplica en la atencion 'y Socializacién,
on proponer soluciones de | o servicio con objetividad talleres,infor
estrategias atencion y Producto los momentos de verdad | mes,analisis
organizaciona | servicio al : durante el ciclo del de casos.
les que cliente Desempefio servicio al cliente interno
. externo.
fortalezcan el | internoy y
Servicio al externo Identifica estrategias de
cliente, la mediante la atencion personalizada
apropiacion implementaci de acuerdo con los
tecnoldgica, la | 6n de la requerimientos del cliente
salud tecnologia y propone soluciones
ocupacional y | disponible, acordes con las
la mejora teniendo en necesidades |
continuade | cuenta los organizacionaies.
las Mipyme, requerimiento .
media$1¥e I3 s ge I3 Relaciona la cadena de
NS . suministro y la
aplicacion de | unidad o
o . trazabilidad como
protocolos, administrativa
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herramientas |y la elementos que
digitales, organizacion contribuyen a la
normativa satisfaccion del cliente.
vigente,
aplicando
metodologias
de
investigacion.

GLOSARIO DE TERMINOS

Cliente Interno

Persona o dependencia dentro de una organizacion que recibe productos,
servicios o informacion de otra area.

Cliente Externo

Persona, empresa o entidad que adquiere bienes o servicios ofrecidos por
una organizacion.

Calidad

Capacidad de un producto o servicio para satisfacer las necesidades y
expectativas del cliente.

Ciclo del Servicio

Secuencia de actividades e interacciones que experimenta un cliente durante
su relacién con una organizacion.

Momento de Verdad

Instante en el que el cliente entra en contacto con la organizacion y forma
una percepcion sobre la calidad del servicio recibido.

Atencion Personalizada

Proceso mediante el cual se adapta el servicio a las necesidades especificas
de cada cliente.

Cadena de Suministro (SCM)

Conjunto de procesos involucrados en la planificacién, produccion,
almacenamiento y distribucién de productos o servicios.

RFID

Tecnologia de identificacion por radiofrecuencia utilizada para rastrear y

controlar productos o activos dentro de una organizacion.
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Trazabilidad

Capacidad para seguir el recorrido de un producto o servicio desde su origen
hasta el consumidor final.

Satisfaccion del Cliente

Nivel de conformidad experimentado por un cliente al comparar sus
expectativas con el servicio recibido.

Estrategia de Servicio

Conjunto de acciones disefiadas para mejorar la experiencia del cliente y
alcanzar los objetivos organizacionales.

Estandar de Calidad

Norma o criterio establecido para garantizar la calidad de los procesos y
servicios ofrecidos.

Servicio al Cliente

Conjunto de actividades orientadas a generar valor y satisfaccion al cliente

antes, durante y después de una compra o prestacion de servicio.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

Bibliografia
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Lovelock, C. & Wirtz, J. (2015). Marketing de Servicios: Personal, Tecnologia
y Estrategia. Pearson Educacion.

Kotler, P. & Keller, K. (2016). Direccion de Marketing. Pearson.

Horovitz, J. (2017). La Calidad del Servicio. McGraw-Hill.
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que recibe un servicio o producto de otro miembro de la misma empresa.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor Luisa Fernanda Salas | contratista 28/04/2026

(es)

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

Razén del
Nombre 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 Formacion: Tecnélogo en Gestion empresarial
e (Cadigo del Programa de Formacion: 621201
e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Implementacion de estrategias para
mejorar el desempefio organizacional en empresas del departamento del
cauca, teniendo en cuenta condiciones medio ambientales y de seguridad
industrial.
e Fase del Proyecto (si aplica): En ejecucién y planeacion
e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): implementar propuesta de mejora con
sus respectivas estrategias y nivel de impacto al interior de la organizacion,
teniendo en cuenta condiciones medio ambientales y de seguridad industrial
e Competencia: Dirigir el talento humano segun necesidades de la organizacion
¢ Resultados de Aprendizaje:
% Coordinar el talento humano de acuerdo con los objetivos,
estrategias e indicadores de gestion segun tiempos y recursos.
% Analizar los resultados de la evaluacién segun técnicas establecidas

y metas de la organizacion.

+ Evaluar la gestion del talento segun niveles de rendimiento, normas
y procedimientos establecidos por la organizacion.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 78

GFPI-F-135V04



SENA

N

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz:

La presente guia de aprendizaje tiene
como proposito fortalecer los
conocimientos, habilidades y
competencias relacionadas con la
direccién del talento humano, de
acuerdo con las necesidades de la
organizacion, ya que el Talento Humano
es el activo mas valioso de cualquier
organizaciéon moderna. En esta guia de
aprendizaje, no solo aprenderemos la
teoria sobre como dirigir personas, sino
que desarrollaremos las habilidades
practicas para coordinar equipos,
potenciar su desarrollo y medir su
desempenio.

A través de esta guia, usted asumira el rol
de un lider de gestion humana,
enfrentandose a retos reales como la
seleccion de personal, la capacitacion, el
clima organizacional y la evaluacion de
resultados. Le invitamos a participar
activamente, trabajar en equipo y
aprovechar las herramientas tecnolégicas
para convertirse en un gestor integral
capaz de alinear el potencial humano con
las metas estratégicas de la empresa.

Se espera que este proceso formativo
promueva el trabajo en equipo, la toma de
decisiones, el liderazgo y el manejo
adecuado de la comunicacion. Esperamos
sea un espacio que propicie la reflexiéon a
partir de la experiencia y la construccion
colectiva del saber. jEs de gran
importancia su participacion!
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e 3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial: Bienvenido aprendiz a la competencia Dirigir el
talento humano segun necesidades de la organizacion. Esta competencia tiene para
usted importantes retos de formacién y aprendizaje que potenciaran su conocimiento y
experiencia. Esta guia de aprendizaje pretende llevarle paso a paso por el camino de su
proceso formativo teniendo en cuenta el objetivo principal que es la adquisicién de nuevos
aprendizajes para usted.

= En esta primera fase, el desarrollo de las actividades, se ilustra un video en el cual
los aprendices dan su del analisis y reflexion, donde pudieron evidenciar que
personas impactan el resultado final en una organizacion. Si eliges mal, el equipo
puede perder fuerza, ritmo y direccién. a partir del video,” La Carreta - ;A quién
tienes en tu equipo?

” https://www.youtube.com/watch?v=p4MMuesosel

» En un segundo momento se realiza una serie de preguntas Tomando como
referencia la historia "Ese no es mi problema” el cual se encuentra en el
URL, https://www.youtube.com/watch?v=XNWB7keXvew&t=15s
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SENA

https://www.youtube.com/watch?v=wSDApfQTrkE, observe y responda las siguientes
preguntas y socialice con sus comparieros:

a. ¢, Existe un objetivo en la fabula?

El objetivo de la fabula es llevar a reflexionar sobre la manera adecuada en la que se deben
manejar los inconvenientes en una empresa, sin lanzar juicios y direccionando a encontrar
una solucion.

b. ¢, Cuales son los actores que intervienen en la fabula?
c. ¢ Existe cooperacion entre los autores de la fabula? ;Por qué?
d. ¢ Existe alguna relacion entre las actividades desarrolladas por cada uno de ellos?

e. ¢, Defina el procedimiento y el proceso que realizé cada actor de la fabula?
f. ¢ Existe estipulado un tiempo en la fabula?

Socialice con sus compafieros de grupo los resultados obtenidos de este momento.
Exponga estos interrogantes mediante una socializacién con sus comparieros e instructor
técnico.

= En un tercer momento se reflexiona sobre la importancia de evaluar el desempefio
del talento humano para el cumplimiento de metas organizacionales.
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SENA
El instructor realiza las siguientes preguntas:
1. ¢Por qué es importante evaluar el desempefio de los trabajadores?
2. ¢Qué pasa si una empresa no evalua a su personal?
3. ¢Como influye el talento humano en el logro de los objetivos de la organizacion?

4. ;lLas evaluaciones son solo para sancionar o también para mejorar?  Por qué?

reflexion final esperada
Que los aprendices comprenden que evaluar permite:

o Detectar fortalezas

« |dentificar debilidades

e Tomar decisiones

o Mejorar resultados organizacionales

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios
para el aprendizaje:
e Se realiza una dinamica de conocimientos previos donde el Instructor, indagara
sobre el conocimiento que manejan los Aprendices, en relacion con el talento

humano y su importancia, a partir de su participacion.

¢ Que entienden por talento humano?
¢ Qué es el talento humano?
¢ Por qué es importante el talento humano en una organizacion?

o Descripcion de la actividad: Matriz de Saberes Previos "El Lider Ideal”. Los
aprendices, en equipos, construiran un "mapa mental" definiendo qué conocimientos
creen que debe tener un director de Talento Humano hoy en dia (ej. leyes laborales,
y indicadores).

« Ambiente requerido: Ambiente de formacién, mesas de trabajo colaborativo.
o Estrategias didacticas: Socializacion, Mapa Mental.

En el desarrollo de la presente guia, se identificaran los siguientes conceptos que seran
fortalecidos por su instructor:
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1. Objetivos Organizacionales
2. Metas Organizacionales

3. Estrategias Organizacionales
4. Politicas Organizacionales

5. Principios Organizacionales
6. Valores Organizacionales

Concepto Qué es Para qué sirve
Objetivos Lo que se quiere lograr Direccionar la empresa
Metas Resultados especificos Medir avances
Estrategias Plan de accién Alcanzar objetivos
Politicas Reglas internas Ordenar procesos
Principios Bases de la organizacion Guiar decisiones

Valores

Forma de actuar

Construir cultura

3.3 Actividades de apropiacion:

La Gestion del Talento Humano es el area de una organizaciéon encargada de administrar
a las personas que trabajan en ella, buscando que desarrollen sus habilidades, estén
motivadas y contribuyan al logro de los objetivos de la empresa.

Planificacion y Coordinacién del Talento

Este se enfoca en cdmo planificar y estructurar los equipos de trabajo.
Temas Principales:

Disefio y analisis de perfiles de cargo (Conocimientos y competencias requeridas).
Procesos de aprovisionamiento de personal (Reclutamiento y Seleccién).
Programacion de actividades y asignacion de funciones.

Planificacién de recursos y medios para el desarrollo de las funciones.

Manejo de la comunicacion asertiva y el trabajo en equipo.

YV VVYVY

Contratacion y induccion
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Cuando legalmente hay la relacion laboral con un trabajador. En este proceso se establecen
las condiciones en las que la persona va a trabajar, todo bajo el cumplimiento de la ley
laboral vigente.

Temas Principales:

YVVVVVYVYVYYY

Normatividad labora

Tipos de contratos

Documentacion

Afiliaciones

Condiciones laborales

Prestaciones sociales

Derechos y deberes

Presentacion de la empresa- procesos y procedimientos
Reglamento interno de trabajo

Una vez que el personal esta en la organizacion, el siguiente paso es potenciar su

desarrollo.

Temas Principales:

>

Y V VYV V

Diagndstico de necesidades de capacitacion y entrenamiento.
Disefio de planes de formacién y desarrollo.

Clima organizacional: medicion y estrategias de mejora.
Empoderamiento y motivacion.

Planes de Salud y Seguridad Ocupacional.

Evaluacion del Desempeio y Seguimiento

medir la efectividad del talento humano.

Temas Principales:

e Indicadores de gestidén (KPIs) para el talento humano.
« Instrumentos de evaluacién de desempefo (rasgos, conductas, resultados).
o Estandares de calidad en los procesos.

e Monitoreo y seguimiento del desarrollo de actividades.
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« Anadlisis de resultados y retroalimentacion (feedback).

actividad 1: Planeacién
e Descripcion: Taller de disefio de perfiles de cargo, elaboracién de manuales de
funciones.
o Estrategias: Clase y taller practico.

e Evidencia: Documento con perfil de cargo estructurado.

actividad 2: Ejecucion

e Descripcion: Simulaciéon de procesos de entrevista,

e Estrategias: Se realiza una actividad practica llamada “Simulacro de Reclutamiento”,
en la cual los aprendices desarrollan todo el proceso de reclutamiento desde la
identificacion de la necesidad de personal hasta la entrevista y el analisis final
mediante un estudio de caso.

e FEvidencia: simulacion de entrevista
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actividad 3: Ejecuciéon

Descripcion: El aprendiz desarrollara una simulacion completa del proceso de
contratacion de un trabajador, aplicando la normatividad laboral colombiana

El ejercicio consiste en analizar un caso, revisar documentacion del candidato, definir
tipo de contrato, diligenciar formato basico de contratacion y verificar afiliaciones a
seguridad social.

Estrategias: taller que contenga el de proceso de contratacion donde este
Identificacion del tipo de contrato adecuado y reconocimiento de la normatividad
aplicable, formato de contrato diligenciado Lista de chequeo de documentos,
afiliacion a seguridad social (simulado), Informe corto del proceso realizado.

Evidencia: Simulacion del proceso de contratacion, socializarlo.

CONTRACT
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Actividad 3: Desarrollo

o Descripcion: El aprendiz elaborara un plan de capacitacién, un disefo basico
de plan de bienestar laboral y una propuesta de acciones en Seguridad y Salud
en el Trabajo (SST), teniendo en cuenta las necesidades del personal y la
normatividad vigente.

« Estrategias: realizar un plan de capacitacion, Proponer actividades de
bienestar laboral y Proponer acciones basicas del Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

o Evidencia: presentar trabajo escrito en PDF y socializarlo.

e Actividad 4: Evaluacion y Control

o Estudio de Caso
o Descripcion: El aprendiz realizard una evaluacion de desempefio de un
colaborador, analizara los resultados de esta evaluacion, identificara las causas del

bajo rendimiento y propondra un plan de accion de mejora.
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Ademas, el aprendiz disefiara un formato de evaluacién de desempeiio
360° aplicado a un cargo especifico, teniendo en cuenta competencias,

habilidades, funciones y resultados esperados.

o Estrategias: Aprendizaje basado en problemas (colaborador con bajo
rendimiento)

« Evidencia: evolucion y analisis del caso planteado, Interpretacion de
resultados de evaluacion Informe del anadlisis del estudio de caso, plan de
accion de mejora del colaborador y formato de evaluaciéon de desempeiio 360°
disefado

A e il -2

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Nombre del Proyecto Final: "Disefio e Implementacion de un Sistema Integral de
Gestion del Talento Humano"
Descripcion de la actividad:
Los aprendices, organizados en GAES (Grupos Auténomos de Estudio), deberan
seleccionar una organizacion real (preferiblemente una PYME de la regién) o una
empresa didactica simulada para diseiar y estructurar todo el proceso de Direccion de
Talento Humano.
El entregable final sera un Manual de Gestion Estratégica del Talento Humano que
consolide todas las fases vistas durante la formacion, demostrando la alineacion con las
necesidades de la organizacion.
Estructura del Trabajo Escrito (Entregable):
1. Portada y Tabla de Contenido.
2. Introduccién: Breve descripcion de la empresa seleccionada y el alcance del
manual.
3. Justificacion: ;Por qué es importante implementar este sistema en la empresa
elegida?
4. Objetivos:
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5. Diagnostico Organizacional (DOFA): Analisis de Debilidades, Oportunidades,
Fortalezas y Amenazas enfocadas en el area de RRHH.

6. : Planeacion y Organizacion:
o Definicion de la Estructura Organizacional (Organigrama).
« Disefio de Perfil de Cargo completos (Competencias, funciones, requisitos).
e Manual de Funciones basico.

7. : Provision del Talento (Atraccidn y Seleccion):
o Diagrama de flujo del proceso de seleccion propuesto.
« Disefio de los formatos de Entrevista y pruebas técnicas.
« Modelo de Contrato de Trabajo para utilizar segun la normativa legal

vigente.
8. Desarrollo:
e Programa de Induccién
« Plan de Capacitacion y Entrenamiento (Deteccion de necesidades y
cronograma).
e Propuesta de Bienestar Laboral y Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).
9. Evaluacién y Control:

« Disefio del formato de Evaluacién de Desempefio (por competencias o
resultados).

o Definicion de Indicadores de Gestion (KPIs) para medir el éxito del area (ej.
indice de rotacion, cumplimiento de capacitacion).

« Planes de mejoramiento sugeridos ante bajo desempefio.

10. Conclusiones y Recomendaciones.

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

Fase

del Criterios NOHIIED E
Actividad del - . . Instrument
proyec Actividad de Evidencias de de
proyecto . N . os de
to . Aprendizaje Aprendizaje Evaluaci ‘s
. formativo . Evaluacié
formati on n
vo
EJECU | Implementar Coordinar los | De Conocimiento: Reconoc | Simulacion
CION propuesta de procesos de . e las es,
mejora con sus | planeacion, planeacion del talento necesida | socializacio
respectivas provision y humano des de nesy
estrategias y desarrollo del | De Producto: recursos
nivel de talento humanos
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impacto al humano de Perfiles, manual de segun entregable
interior de la acuerdo con | Funcionesy procesos | s.
organizacion, la normativa | reclutamiento y empresar
teniendo en legal vigente, | seleccion. iales.
cuenta los L . -
condiciones procedimient | Contratacion e induccion. | |nterpreta
medio os técnicos y | Plan de Capacitacion y politicas
las politicas | Bienestar. de
de la Desempefio: Simulacion | sontratac
organizacion | de entrevista, ion.
contratacion y induccion.
Plan de capacitacion.
EVALU | presentar Evaluar la Producto: Resultados de | - Evalua | evaluacion
ACION | resultados del | gestiony el una evaluacion de la gestidon | de
plan de desempefio desempeiio de un de desemperni
intervenciény | del talento colaborador, identificara | procesos | o mediante
alcance de la humano en las causas del bajo y tareas | indicadores
estrategia con | funcion de rendimiento y propondra | identifica | de gestion.
sus respectivos | los un plan de accion de ndo
planes de indicadores mejora. variables
ajuste de de gestiony de
acuerdo a los niveles de gestion.
condiciones rendimiento - Analiza
sub estandar, establecidos. resultado
medio S segun
metas
organiza
cionales.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Competencia Laboral: Capacidad de una persona para desempefar funciones

productivas en diferentes contextos.

KPI (Key Performance Indicator): Indicador clave de desempefio medible que

demuestra la eficacia de la empresa para lograr objetivos clave.

Clima Organizacional: Percepcién compartida por los miembros de una organizacion

respecto al trabajo, el ambiente fisico, las relaciones interpersonales y las

regulaciones.

GFPI-F-135V04




4
SENA

Induccion: Proceso inicial de orientacion y capacitacion para nuevos empleados.
Empoderamiento (Empowerment): Delegacion de poder y autoridad a los

subordinados.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
o Chiavenato, I|. (2017). Administracion de Recursos Humanos. McGraw-Hill.
o Alles, M. (2015). Direccion Estratégica de Recursos Humanos: Gestion por
Competencias. Ediciones Granica.
o Codigo Sustantivo del Trabajo de Colombia (Actualizado).
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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 Formacion: Gestion Empresarial

e (Cddigo del Programa de Formacion: 621201

e Nombre del Proyecto: Implementacion De Estrategias Para Mejorar EI
Desempeiio Organizacional En Empresas Del Departamento Del Cauca,
Teniendo En Cuenta Condiciones Medio Ambientales Y De Seguridad Industrial

e Fase del Proyecto: EJECUCION

e Actividad de proyecto: Realizar el diagnéstico organizacional de las areas de
talento humano, servicio al cliente, mercado y clima organizacional, segtn
objetivos y politicas establecidas.

e Competencia para desarrollar: proponer alternativas de solucién que
contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el nivel de importancia y
responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e Formular el proyecto productivo y/o plan de negocios teniendo en cuenta
la metodologia adoptada, las normas y la legislacién vigente, para la
organizacion, y el inversionista.

e Duracion de la Guia: 40 horas
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2. PRESENTACION

Estimado aprendiz:

La presente guia de aprendizaje tiene
como propoésito fortalecer sus
competencias en la formulacion,
estructuracion y sustentacién de proyectos
de negocio, permitiéndole aplicar los
conocimientos adquiridos durante el
proceso de formacion en situaciones
reales del entorno empresarial.
Actualmente, el emprendimiento y la
innovacion representan una oportunidad
para generar desarrollo econdmico y
social. Por ello, es fundamental que los
aprendices desarrollen habilidades para
identificar oportunidades de negocio,
analizar mercados, estructurar propuestas
de valor, formular estrategias de
comercializacion y evaluar la viabilidad
financiera de una idea empresarial.
Durante el desarrollo de esta guia usted
asumira el rol de emprendedor y gestor
empresarial, disefiando una propuesta de
negocio que responda a necesidades
reales del mercado. Asimismo, tendra la
oportunidad de fortalecer competencias
comunicativas mediante la sustentacion de
Su proyecto ante sus compareros e
instructores.

Se espera que este proceso fomente el
pensamiento critico, la creatividad, la
capacidad de analisis, el trabajo
colaborativo y la toma de decisiones
empresariales.

iBienvenido a esta experiencia de
aprendizaje orientada a la creacién de
soluciones innovadoras para el desarrollo
empresarial!
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e 3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Actividad 1. Identificando mi Perfil Emprendedor

Antes de iniciar la formulacién de un proyecto empresarial, es importante reconocer las
habilidades y caracteristicas personales que favorecen el emprendimiento.

De manera individual, cada aprendiz desarrollara un test de perfil emprendedor y
posteriormente analizara los resultados obtenidos.

Reflexione y responda:

e ; Cuales son tus principales valores personales ?
e ;Cuales son tus talentos?

e ;Cuadles son tus motivaciones?

e ; Cuales son tus experiencias significativas?

e /Retos que has superado?

e ;Qué te inspira?

e ; Cuales son tus habilidades de liderazgo?

e ;Soy creativo para solucionar problemas?

e ;Tengo capacidad para trabajar en equipo?

e ;Qué fortalezas y aspectos por mejorar identifico como emprendedor?
e ; Cuales son tus fortalezas?

e Cuales son tus habilidades?

e ;Que debilidades tienes por mejorar?

e ;Cuales son tus metas, suefios y propositos?

e ;Cual es tu proyeccién personal y profesional?

¢ ;Que tipo de negocio que le gustaria crear?

e ;Qué impacto quisiera generar en la sociedad?
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El aprendiz podra elaborar: A

e Un cémic

e Infografia

o Cartel

e Presentacion creativa

e Mapa visual

Objetivo de la actividad

Promover el autoconocimiento y la identificacion de capacidades personales como base
para el desarrollo emprendedor.

Evidencia de aprendizaje
e Material
e Socializacion oral de la actividad.

e Participacion.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios

para el aprendizaje:

¢, Qué entiende por emprendimiento?
¢, Cuales son las principales caracteristicas de un emprendedor exitoso?
¢ Por qué algunas ideas de negocio fracasan?

¢ Qué importancia tiene la planificacion antes de iniciar una empresa?

o & 0N =

¢ Considera que cualquier persona puede convertirse en emprendedora? Justifique
Su respuesta.

Actividad grupal:

identificar una necesidad o problematica de su comunidad y propondra una posible idea

de negocio que contribuya a solucionarla.

Marco Normativo del Emprendimiento en Colombia
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Con el fin de comprender el contexto legal que impulsa la creacién y fortalecimiento
empresarial en Colombia, los aprendices realizaran una investigacién documental sobre la
normatividad vigente relacionada con el emprendimiento.

Normas para investigar:

* Ley 1014 de 2006 — Fomento a la cultura del emprendimiento.
* Ley 1780 de 2016 — Empleo y emprendimiento juvenil.

* Ley 1834 de 2017 — Economia Naranja.

* Ley 1901 de 2018 — Sociedades BIC.

* Ley 2010 de 2019 — Crecimiento Econdmico.

* Ley 2069 de 2020 — Ley de Emprendimiento.

* Ley 2125 de 2021 — Inclusion Financiera.

* Ley 2234 de 2022 — Fomento al Emprendimiento Juvenil.
* Decreto 2185 de 2023 — Economia Popular.

Producto de la actividad:

Los aprendices elaboraran un cuadro sindptico donde identifiquen:
Nombre de la norma.

Afo de expedicion.

Objetivo principal.

Beneficios para emprendedores.

Aplicacion al proyecto empresarial.

Socializacion:

Cada grupo expondra las normas asignadas y explicara como estas pueden apoyar el
desarrollo de una nueva unidad productiva.

Evidencia:
+ Cuadro sinoptico.
* Exposicion grupal.

3.3 Actividades de apropiacion:

Actividad 1. Diseiio de Imagen Corporativa

Cada equipo de trabajo disefiara la identidad visual de su proyecto empresarial.
Deberan construir:

* Nombre comercial.
* Eslogan.

* Logo corporativo.
* Mision.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

* Vision.
* Valores empresariales.

Se utilizaran herramientas digitales como Canva, PowerPoint o software de disefio.

Evidencia:
* Logo empresarial.
» Manual basico de identidad corporativa.

Actividad 2. Definicién de la Idea de Negocio

Cada equipo formulara una idea de negocio que responda a una necesidad identificada
en el entorno.

Desarrollar:

* Descripcion de la idea.
* Problema identificado.
* Necesidad que satisface.
* Beneficios esperados.

Evidencia: Ficha técnica de la idea de negocio.

Actividad 3.
Formulacion de Objetivos del Proyecto

Construir:

* Objetivo general.

* Objetivos especificos.
* Indicadores.

* Metas.

Justificacion y Antecedentes del Proyecto
Desarrollar:

» Antecedentes personales.

» Antecedentes empresariales.
* Antecedentes del sector.

* Justificacion social.

« Justificacion econémica.

« Justificacion ambiental.
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Evidencia: Documento objetivos, antecedentes y justificacion.
-Actividad 4. Analisis del Entorno

Realizar analisis del entorno empresarial considerando:
Entorno econémico

* Inflacion.

* Empleo.

» Capacidad adquisitiva.

Entorno social

» Tendencias de consumo.
» Cambios demograficos.

Entorno tecnoldgico

* Innovaciones del sector.

Entorno legal

* Normatividad aplicable.

Entorno ambiental

 Impactos ambientales del proyecto.
Evidencia: Matriz de analisis del entorno. (matriz pestel)
Actividad 5. Investigacién de Mercados
Desarrollar:

* Objetivo de la investigacion.

* Fuentes primarias y secundarias.

* Disefio de encuesta.

* Aplicacion de instrumentos.

* Tabulacion de resultados.

Evidencia: Informe de investigacion de mercados.

Actividad 6. Determinacion de la Muestra
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Aplicar los conceptos de:

* Poblacion.

* Muestra.

* Muestreo probabilistico.

* Muestreo no probabilistico.

* Calculo del tamafio de la muestra.

Evidencia: Ficha técnica del muestreo.

Actividad 7 Segmentacion de Mercado
Determinar:

» Mercado potencial.

* Mercado objetivo.

» Segmentacion geografica.

* Segmentacion demografica.
» Segmentacion psicografica.
» Segmentacion conductual.

Evidencia: Perfil del cliente objetivo.

Actividad 8. Disefio del Modelo de Negocio Canvas
e Segmento de clientes.

Propuesta de valor.

Canales.

Relacion con clientes.

Fuentes de ingresos.

Recursos clave.

Actividades clave.

Socios estratégicos.
o Estructura de costos.

Evidencia: Lienzo Canvas diligenciado y socializacion.

Actividad 9. Analisis de la Demanda
Identificar:

* Clientes potenciales.

» Necesidades del mercado.

* Frecuencia de compra.
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» Comportamiento del consumidor.

Evidencia: Informe de demanda.

Actividad 10. Analisis de la Oferta y Competencia
Desarrollar:

» Competidores directos.

» Competidores indirectos.

* Productos sustitutos.

* Precios de mercado.

* Ventajas competitivas.

Realizar matriz comparativa de competidores.
Evidencia: Informe con matriz y su justificacion
Actividad 11. Estrategias de Mercado
Desarrollar:

» Concepto del producto o servicio.

* Caracteristicas.

* Beneficios.

* Propuesta de valor.

« Diferenciacion.

Evidencia: Documento estrategia comercial.
Actividad 12. Estrategias de Distribucion
Definir:

 Canal de distribucion.

* Logistica.

» Comercializacion.

Evidencia: Plan de distribucion.

Actividad 13. Estrategias de Promocion y Comunicacién

Disenar:
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* Publicidad.

* Promocién.

» Marketing digital.

* Redes sociales.

* Imagen corporativa.

Evidencia: Plan promocional.
Actividad 14. Estructura Organizacional y Operativa
Definir:

» Organigrama.

* Cargos.

* Funciones.

* Procesos operativos.

Evidencia: Estructura organizacional.
3.4 Actividades de Transferencia del Conocimiento
Sustentacion del Proyecto de Negocio

Cada equipo realizara la sustentacion formal del Plan de Negocio ante el grupo e
instructor.

La presentacion debera incluir:

* Perfil emprendedor del equipo.
* Idea de negocio.

* Objetivos.

« Justificacion.

+ Analisis del entorno.

* Investigacion de mercados.
» Segmentacion de clientes.
* Analisis de competencia.

* Estrategias de mercado.

* Estructura organizacional.
* Plan financiero.

» Conclusiones.

Evidencias

Conocimiento:
Argumentacion durante la sustentacion.
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Presentacion oral y defensa del proyecto.

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

Fase
del
proyec
to
formati
vo

Actividad del
proyecto

formativo

EJECU
CION

EVALU
ACION

Actividad de
Aprendizaje

Desarrollar
integralmente
un proyecto
de negocio
que incluya:
perfil
emprendedor
, analisis de
la
normatividad,
la idea de
negocio,
objetivos,
antecedentes
, justificacion,
analisis del
entorno,
estudio de
mercado,
segmentacio
n de clientes,
analisis de
demanday
competencia,
estrategias
de mercado
(promocion y

Evidencias de
Aprendizaje

Conocimiento:
Sustentacion de los
componentes técnicos,
comerciales,
organizacionales, legales
y financieros del proyecto
de negocio.

Desempefio:
Participacion activa en
las actividades de
investigacion, analisis,
disefno, construccion de
la propuesta empresarial

Producto: Plan de
negocio.

Formula
y
sustenta
un
proyecto
de
negocio,
aplicando
herramie
ntas de
emprendi
miento,
investiga
cién de
mercado
S,
planeacio
n
estratégi
ca,
organiza
ciéon
empresar
ial y
analisis
financier
o, de

Técnica:
Observacio
n directa,
valoracion
de
producto y
sustentacio
n.
Instrument
os: Lista
de
chequeo y
rabrica de
evaluacion
integral del
proyecto
de negocio
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distribucion), acuerdo
identidad con las
corporativa, necesida
estructura des del
organizacion entorno y
al, maqueta o la
prototipo y normativi
sustentacion dad

final vigente.
mediante

feria

empresarial y

pitch.

GLOSARIO DE TERMINOS

* Analisis del entorno: Estudio de factores internos y externos que pueden influir en
el desarrollo de una empresa.

» Competencia: Empresas o personas que ofrecen productos o servicios similares
dentro de un mercado.

« Emprendimiento: Capacidad de identificar oportunidades y desarrollar iniciativas
innovadoras que generen valor.

» Estudio de mercado: Proceso de recoleccion y analisis de informacién para conocer
clientes, competencia y tendencias del mercado.

« Estrategia de distribucion: Conjunto de acciones para hacer llegar un producto o
servicio al consumidor final.

* Estrategia de precio: Métodos utilizados para determinar el valor comercial de un
producto o servicio.

* Innovacion: Implementacion de nuevas ideas, productos, servicios o procesos que
generan valor.

* Investigacion de mercados: Técnica que permite recopilar informacion para la toma

de decisiones empresariales.
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* Maqueta empresarial: Representaﬁ fisica o grafica de una idea de negocio,
producto o servicio.

» Mercado objetivo: Grupo especifico de clientes al cual se dirige la empresa.

* Plan de negocio: Documento que describe la idea empresarial, su viabilidad y
estrategias para su implementacion.

« Perfil emprendedor: Conjunto de habilidades, competencias y caracteristicas
personales que favorecen la creacion de empresas.

« Pitch empresarial: Presentacion breve y persuasiva utilizada para comunicar una
idea de negocio.

* Propuesta de valor: Beneficio diferencial que una empresa ofrece a sus clientes.

+ Segmentacién de mercado: Division del mercado en grupos con caracteristicas
similares.

* Viabilidad: Posibilidad real de ejecutar y sostener un proyecto empresarial.

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

* Congreso de Colombia. Ley 1014 de 2006. De fomento a la cultura del
emprendimiento.

 Congreso de Colombia. Ley 1780 de 2016. Promocion del empleo y
emprendimiento juvenil.

» Congreso de Colombia. Ley 1834 de 2017. Ley Naranja.

» Congreso de Colombia. Ley 1901 de 2018. Sociedades de Beneficio e Interés
Colectivo (BIC).

» Congreso de Colombia. Ley 2010 de 2019. Ley de Crecimiento Econémico.

» Congreso de Colombia. Ley 2069 de 2020. Ley de Emprendimiento.

» Congreso de Colombia. Ley 2125 de 2021. Inclusion Financiera y Desarrollo
Empresarial.

» Congreso de Colombia. Ley 2234 de 2022. Fomento al Emprendimiento Juvenil.

* Presidencia de la Republica de Colombia. Decreto 2185 de 2023.

« Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA. Guia Metodoldgica para la Formulacion
de Planes de Negocio.
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» Servicio Nacional de Aprendizaje—ASENA. Fondo Emprender. Manual para la
Formulacion de Planes de Negocio.

* Kotler, P. y Armstrong, G. Fundamentos de Marketing. Pearson Educacion.

» Osterwalder, A. y Pigneur, Y. Generacién de Modelos de Negocio. Deusto.

« Camara de Comercio de Colombia. Guias para la Creacion y Formalizacion de
Empresas.

» Confecamaras. Herramientas para el Desarrollo Empresarial y Emprendimiento.
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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 Formacion: Gestion Empresarial

e (Cddigo del Programa de Formacion: 621201

e Nombre del Proyecto: Implementacion De Estrategias Para Mejorar EI
Desempeiio Organizacional En Empresas Del Departamento Del Cauca,
Teniendo En Cuenta Condiciones Medio Ambientales Y De Seguridad Industrial

» Fase del Proyecto: Ejecuciéon

e Actividad de proyecto: Realizar el diagnéstico organizacional de las areas de
talento humano, servicio al cliente, mercado y clima organizacional, segtin
objetivos y politicas establecidas.

e Competencia para desarrollar: proponer alternativas de solucién que
contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el nivel de importancia y
responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e Formular el proyecto productivo y/o plan de negocios teniendo en cuenta
la metodologia adoptada, las normas y la legislacién vigente, para la
organizacion, y el inversionista.

e Evaluar social y econdmicamente las alternativas de solucion propuestas
a la decision, teniendo en cuenta la ponderacion, criterios técnicos, el
resultado que se persiga, las metodologias y tecnologia disponible.

e Duracion de la Guia: 66 horas
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2. PRESENTACION

Estimado aprendiz:

La presente guia de aprendizaje tiene
como proposito fortalecer sus
competencias en la formulacion,
estructuracion y sustentacion de proyectos
de negocio, permitiéndole aplicar los
conocimientos adquiridos durante el
proceso de formacion en situaciones
reales del entorno empresarial.
Actualmente, el emprendimiento y la
innovacion representan una oportunidad
para generar desarrollo econdmico y
social. Por ello, es fundamental que los
aprendices desarrollen habilidades para
identificar oportunidades de negocio,
analizar mercados, estructurar propuestas
de valor, formular estrategias de
comercializacion y evaluar la viabilidad
financiera de una idea empresarial.
Durante el desarrollo de esta guia usted
asumira el rol de emprendedor y gestor
empresarial, disefiando una propuesta de
negocio que responda a necesidades
reales del mercado. Asimismo, tendra la
oportunidad de fortalecer competencias
comunicativas mediante la sustentacion de
su proyecto ante sus comparieros e
instructores.

Se espera que este proceso fomente el
pensamiento critico, la creatividad, la
capacidad de analisis, el trabajo
colaborativo y la toma de decisiones
empresariales.

iBienvenido a esta experiencia de
aprendizaje orientada a la creacién de
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soluciones innovadoras para el desarrollo
empresarial!

e 3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Actividad 1. Identificando mi Perfil Emprendedor

Antes de iniciar la formulacién de un proyecto empresarial, es importante reconocer las
habilidades y caracteristicas personales que favorecen el emprendimiento.

De manera individual, cada aprendiz desarrollara un test de perfil emprendedor y
posteriormente analizara los resultados obtenidos.

Reflexione y responda:

e ; Cuales son tus principales valores personales ?
e ;Cuales son tus talentos?

e ;Cuadles son tus motivaciones?

e ; Cuales son tus experiencias significativas?

e /;Retos que has superado?

e Qué te inspira?

e ; Cuales son tus habilidades de liderazgo?

e ;Soy creativo para solucionar problemas?

e /;Tengo capacidad para trabajar en equipo?

e ;Qué fortalezas y aspectos por mejorar identifico como emprendedor?
e ; Cuales son tus fortalezas?

e ;Cuales son tus habilidades?

e ;Que debilidades tienes por mejorar?

e ;Cuales son tus metas, suefios y propositos?

e ; Cual es tu proyeccioén personal y profesional?
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e ;Que tipo de negocio que le gustaria crear?

e Qué impacto quisiera generar en la sociedad?

El aprendiz podra elaborar:
e Un comic
e Infografia
e Cartel
e Presentacion creativa

e Mapa visual

Objetivo de la actividad

Promover el autoconocimiento y la identificacion de capacidades personales como base
para el desarrollo emprendedor.

Evidencia de aprendizaje
e Material
e Socializacion oral de la actividad.

e Participacion.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios

para el aprendizaje:

¢, Qué entiende por emprendimiento?
¢, Cuales son las principales caracteristicas de un emprendedor exitoso?
¢ Por qué algunas ideas de negocio fracasan?

¢ Qué importancia tiene la planificacidon antes de iniciar una empresa?

o K~ 0N =

¢ Considera que cualquier persona puede convertirse en emprendedora? Justifique
Su respuesta.

Actividad grupal:
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identificar una necesidad o problematica de su comunidad y propondra una posible idea

de negocio que contribuya a solucionarla.

Marco Normativo del Emprendimiento en Colombia

Con el fin de comprender el contexto legal que impulsa la creacién y fortalecimiento
empresarial en Colombia, los aprendices realizaran una investigacién documental sobre la
normatividad vigente relacionada con el emprendimiento.

Normas para investigar:

* Ley 1014 de 2006 — Fomento a la cultura del emprendimiento.
* Ley 1780 de 2016 — Empleo y emprendimiento juvenil.

* Ley 1834 de 2017 — Economia Naranja.

* Ley 1901 de 2018 — Sociedades BIC.

* Ley 2010 de 2019 — Crecimiento Econdmico.

* Ley 2069 de 2020 — Ley de Emprendimiento.

* Ley 2125 de 2021 — Inclusién Financiera.

* Ley 2234 de 2022 — Fomento al Emprendimiento Juvenil.
* Decreto 2185 de 2023 — Economia Popular.

Producto de la actividad:

Los aprendices elaboraran un cuadro sindptico donde identifiquen:
Nombre de la norma.

Ano de expedicion.

Obijetivo principal.

Beneficios para emprendedores.

Aplicacion al proyecto empresarial.

Socializacion:

Cada grupo expondra las normas asignadas y explicara como estas pueden apoyar el
desarrollo de una nueva unidad productiva.

Evidencia:
+ Cuadro sinoptico.
* Exposicion grupal.

3.3 Actividades de apropiacion:

Actividad 1. Diseiio de Imagen Corporativa

Cada equipo de trabajo disefiara la identidad visual de su proyecto empresarial.
Deberan construir:
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* Nombre comercial.

* Eslogan.

* Logo corporativo.

* Mision.

* Vision.

» Valores empresariales.

Se utilizaran herramientas digitales como Canva, PowerPoint o software de disefio.
Evidencia:

* Logo empresarial.

* Manual basico de identidad corporativa.

Actividad 2. Definicidon de la Idea de Negocio

Cada equipo formulara una idea de negocio que responda a una necesidad identificada
en el entorno.

Desarrollar:

* Descripcion de la idea.

* Problema identificado.

* Necesidad que satisface.
* Beneficios esperados.

Evidencia: Ficha técnica de la idea de negocio.

Actividad 3.
Formulacion de Objetivos del Proyecto

Construir:

* Objetivo general.

* Objetivos especificos.

* Indicadores.

* Metas.

Justificacion y Antecedentes del Proyecto

Desarrollar:

» Antecedentes personales.
» Antecedentes empresariales.
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» Antecedentes del sector.

« Justificacion social.

» Justificacion econémica.

« Justificacion ambiental.

Evidencia: Documento objetivos, antecedentes vy justificacion.
-Actividad 4. Analisis del Entorno

Realizar analisis del entorno empresarial considerando:
Entorno econdmico

* Inflacion.

* Empleo.

» Capacidad adquisitiva.

Entorno social

» Tendencias de consumo.
» Cambios demogréficos.

Entorno tecnologico

* Innovaciones del sector.

Entorno legal

* Normatividad aplicable.

Entorno ambiental

* Impactos ambientales del proyecto.
Evidencia: Matriz de analisis del entorno. (matriz pestel)
Actividad 5. Investigacion de Mercados
Desarrollar:

* Objetivo de la investigacion.

* Fuentes primarias y secundarias.

* Disefio de encuesta.

* Aplicacion de instrumentos.

» Tabulacion de resultados.
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Evidencia: Informe de investigacion de mercados.
Actividad 6. Determinacion de la Muestra
Aplicar los conceptos de:

* Poblacion.

* Muestra.

* Muestreo probabilistico.

* Muestreo no probabilistico.

* Calculo del tamano de la muestra.

Evidencia: Ficha técnica del muestreo.

Actividad 7 Segmentacion de Mercado
Determinar:

* Mercado potencial.

* Mercado obijetivo.

* Segmentacion geografica.

» Segmentacion demografica.
» Segmentacion psicografica.
» Segmentacion conductual.

Evidencia: Perfil del cliente objetivo.

Actividad 8. Diseifo del Modelo de Negocio Canvas
e Segmento de clientes.

Propuesta de valor.

Canales.

Relacion con clientes.

Fuentes de ingresos.

Recursos clave.

Actividades clave.

Socios estratégicos.
o Estructura de costos.

Evidencia: Lienzo Canvas diligenciado y socializacion.

Actividad 9. Analisis de la Demanda
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Identificar:

* Clientes potenciales.

* Necesidades del mercado.

* Frecuencia de compra.

» Comportamiento del consumidor.

Evidencia: Informe de demanda.

Actividad 10. Analisis de la Oferta y Competencia
Desarrollar:

» Competidores directos.

» Competidores indirectos.

* Productos sustitutos.

* Precios de mercado.

* Ventajas competitivas.

Realizar matriz comparativa de competidores.
Evidencia: Informe con matriz y su justificacion
Actividad 11. Estrategias de Mercado
Desarrollar:

» Concepto del producto o servicio.

* Caracteristicas.

* Beneficios.

* Propuesta de valor.

» Diferenciacion.

Evidencia: Documento estrategia comercial.
Actividad 12. Estrategias de Distribucion
Definir:

+ Canal de distribucion.

* Logistica.

» Comercializacion.

Evidencia: Plan de distribucion.
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Actividad 13. Estrategias de Promocién y Comunicacion
Disefar:

* Publicidad.

* Promocién.

» Marketing digital.

* Redes sociales.

* Imagen corporativa.

Evidencia: Plan promocional.
Actividad 14. Estructura Organizacional y Operativa
Definir:

+ Organigrama.

» Cargos.

* Funciones.

* Procesos operativos.

Evidencia: Estructura organizacional.
3.4 Actividades de Transferencia del Conocimiento
Sustentacion del Proyecto de Negocio

Cada equipo realizara la sustentacion formal del Plan de Negocio ante el grupo e
instructor.

La presentacion debera incluir:

* Perfil emprendedor del equipo.
* Idea de negocio.

* Objetivos.

« Justificacion.

* Analisis del entorno.

* Investigacion de mercados.
» Segmentacion de clientes.
* Analisis de competencia.

* Estrategias de mercado.

* Estructura organizacional.
* Plan financiero.

* Conclusiones.
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Argumentacién durante la sustentacion.

Desempenio:

Presentacion oral y defensa del proyecto.

Producto:

Plan de Negocio finalizado.

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

Fase
del
proyec

Actividad del
proyecto

to formativo

formati
Vo

EJECU
CION

EVALU
ACION

Actividad de
Aprendizaje

Desarrollar
integralmente
un proyecto
de negocio
que incluya:
perfil
emprendedor
, analisis de
la
normatividad,
la idea de
negocio,
objetivos,
antecedentes
, justificacion,
analisis del
entorno,
estudio de
mercado,
segmentacio
n de clientes,
analisis de

Evidencias de
Aprendizaje

Conocimiento:
Sustentacion de los
componentes técnicos,
comerciales,
organizacionales, legales
y financieros del proyecto
de negocio.

Desempeno:
Participacion activa en
las actividades de
investigacion, analisis,
disefo, construccion de
la propuesta empresarial

Producto: Plan de
negocio.

Formula
y
sustenta
un
proyecto
de
negocio,
aplicando
herramie
ntas de
emprendi
miento,
investiga
cion de
mercado
S,
planeacio
n
estratégi
ca,
organiza
cion

Técnica:
Observacio
n directa,
valoracion
de
producto y
sustentacio
n.
Instrument
os: Lista
de
chequeo y
rubrica de
evaluacion
integral del
proyecto
de negocio
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demanday empresar
competencia, ial y
estrategias analisis
de mercado financier
(promocién y o, de
distribucion), acuerdo
identidad con las
corporativa, necesida
estructura des del
organizacion entorno y
al, maqueta o la
prototipo y normativi
sustentacion dad

final vigente.
mediante

feria

empresarial y

pitch.

GLOSARIO DE TERMINOS

* Analisis del entorno: Estudio de factores internos y externos que pueden influir en
el desarrollo de una empresa.

» Competencia: Empresas o personas que ofrecen productos o servicios similares
dentro de un mercado.

« Emprendimiento: Capacidad de identificar oportunidades y desarrollar iniciativas
innovadoras que generen valor.

« Estudio de mercado: Proceso de recoleccion y analisis de informacion para conocer
clientes, competencia y tendencias del mercado.

« Estrategia de distribucién: Conjunto de acciones para hacer llegar un producto o
servicio al consumidor final.

* Estrategia de precio: Métodos utilizados para determinar el valor comercial de un
producto o servicio.

* Innovacion: Implementacion de nuevas ideas, productos, servicios o procesos que

generan valor.
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* Investigacién de mercados: Técnicanue permite recopilar informacion para la toma
de decisiones empresariales.

* Maqueta empresarial: Representacion fisica o grafica de una idea de negocio,
producto o servicio.

» Mercado objetivo: Grupo especifico de clientes al cual se dirige la empresa.

* Plan de negocio: Documento que describe la idea empresarial, su viabilidad y
estrategias para su implementacion.

» Perfil emprendedor: Conjunto de habilidades, competencias y caracteristicas
personales que favorecen la creacion de empresas.

« Pitch empresarial: Presentacion breve y persuasiva utilizada para comunicar una
idea de negocio.

* Propuesta de valor: Beneficio diferencial que una empresa ofrece a sus clientes.

» Segmentacién de mercado: Divisidon del mercado en grupos con caracteristicas
similares.

* Viabilidad: Posibilidad real de ejecutar y sostener un proyecto empresarial.

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

* Congreso de Colombia. Ley 1014 de 2006. De fomento a la cultura del
emprendimiento.

 Congreso de Colombia. Ley 1780 de 2016. Promocion del empleo y
emprendimiento juvenil.

» Congreso de Colombia. Ley 1834 de 2017. Ley Naranja.

» Congreso de Colombia. Ley 1901 de 2018. Sociedades de Beneficio e Interés
Colectivo (BIC).

» Congreso de Colombia. Ley 2010 de 2019. Ley de Crecimiento Econdémico.

» Congreso de Colombia. Ley 2069 de 2020. Ley de Emprendimiento.

» Congreso de Colombia. Ley 2125 de 2021. Inclusién Financiera y Desarrollo
Empresarial.

» Congreso de Colombia. Ley 2234 de 2022. Fomento al Emprendimiento Juvenil.

* Presidencia de la Republica de Colombia. Decreto 2185 de 2023.
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« Servicio Nacional de Aprendizaje?SAEE. Guia Metodoldgica para la Formulacién
de Planes de Negocio.

» Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA. Fondo Emprender. Manual para la
Formulacién de Planes de Negocio.

* Kotler, P. y Armstrong, G. Fundamentos de Marketing. Pearson Educacion.

* Osterwalder, A. y Pigneur, Y. Generacion de Modelos de Negocio. Deusto.

» Camara de Comercio de Colombia. Guias para la Creacion y Formalizacion de
Empresas.

» Confecamaras. Herramientas para el Desarrollo Empresarial y Emprendimiento.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia

Autor Luisa Fernanda Salas | contratista 20/04/2026

(es)

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

Razon del

Nombre 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 Denominacién del Programa de Formacion: Gestion del Talento humano
e (Cdbdigo del Programa de Formacioén: 112005
e Nombre del Proyecto:

e Fase del Proyecto: Analisis, ejecucion

e Actividad de proyecto:

e Competencia para desarrollar: Vincular a las personas seleccionadas, de acuerdo con
las normas legales vigentes, politicas y procedimientos establecidos por la
organizacion.

¢ Resultados de aprendizaje:

e Aplicar el proceso administrativo en la vinculacion de los candidatos de
acuerdo con la normatividad vigente y las politicas de la organizacion.

e Acordar las condiciones de contrataciéon del nuevo trabajador teniendo en
cuenta la legislaciéon vigente y las politicas organizacionales.

e Suministrar al nuevo trabajador la informacién pertinente teniendo en cuenta
el protocolo, la normatividad vigente y las politicas de la organizacién.

e Administrar los documentos de la vinculacién laboral y los de seguridad social
de acuerdo con los parametros de seguridad y operacion.

e Duracion: 40 horas.
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2. PRESENTACION

Estimado aprendiz:

El talento humano constituye el recurso
mas importante dentro de cualquier
organizacion. Por esta razén, los procesos
de vinculacion laboral deben desarrollarse
bajo criterios de legalidad, transparencia, r "

responsabilidad y eficiencia administrativa. '
A través de esta guia usted adquirira las '

competencias necesarias en los procesos
de contratacién, afiliacion a seguridad
social, induccion, gestion documental @ @
laboral y aplicacion de la normatividad

. . . O
colombiana vigente, fortaleciendo sus .

capacidades para desempenarse en areas

de gestion humana.

Durante el desarrollo de las actividades A

analizara situaciones reales, elaborara \b_
contratos laborales, realizara afiliaciones al

sistema de seguridad social, administrara : TR

documentos laborales y aplicara
procedimientos organizacionales que
garanticen una vinculacion exitosa de los
trabajadores.

e 3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:
"La vinculacién de un funcionario sin cumplir requisitos legales"
Situaciéon: Analizando situaciones reales en la vinculacion del talento humano”

Instrucciones

Lea detenidamente cada caso y responda las preguntas orientadoras. Posteriormente
participe en una mesa redonda donde se discutiran las implicaciones legales,
administrativas y éticas de cada situacion.

Caso 1: La Contrataciéon Apresurada”
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Una empresa necesitaba contratar rapidamente a un auxiliar administrativo. El encargado
de talento humano revisé la hoja de vida y decidié vincular al candidato sin verificar sus
antecedentes disciplinarios y judiciales.

Un mes despues, la empresa descubrio que la persona tenia antecedentes que le impedian
desempenar adecuadamente algunas funciones del cargo, generando inconvenientes para
la organizacion.

Preguntas para reflexionar
1. ¢ Qué error cometio el encargado de talento humano?
2. ¢Por qué es importante verificar los antecedentes antes de contratar a una persona?

3. ¢Qué documentos considera que deben revisarse antes de realizar una vinculacién
laboral?

¢ Qué consecuencias podria tener esta situacion para la organizacion?
5. ¢ Como evitaria que esta situacién ocurriera nuevamente?

CASO 2.
El trabajador sin afiliacién

Una empresa privada contrata un trabajador para iniciar labores inmediatamente debido a
una urgencia operativa.

El trabajador comienza a desempenar sus funciones sin estar afiliado a EPS, ARL ni fondo
de pensiones.

A los ocho dias sufre un accidente laboral.
Preguntas
1. ¢Qué errores se cometieron?
¢ Qué riesgos legales enfrenta la organizacion?
¢ Quién debe responder por la atencion médica del trabajador?
¢ Qué normatividad se incumplio?

o &~ 0D

¢, Qué procedimiento debid realizarse antes de iniciar labores?

CASO 3.
La documentacion falsa

Durante el proceso de vinculacidén de un asistente administrativo, el area de talento humano
recibe certificados laborales y académicos.

Posteriormente se descubre que varios documentos fueron alterados para cumplir con los
requisitos del cargo.
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Preguntas

1.

ISR A

¢ Qué controles debieron aplicarse antes de la contratacion?

¢ Por qué es importante verificar la autenticidad documental?

¢, Qué consecuencias puede tener para el trabajador presentar informacion falsa?
¢ Qué responsabilidad tendria la organizacién si no verificé los documentos?

¢, Coémo puede prevenirse esta situacion?

CASO 4.

El contrato que nadie explicé

Una persona firma un contrato laboral sin recibir informacién sobre:

Salario.

Horario.

Funciones.
Prestaciones sociales.
Reglamento interno.

Después de un mes presenta inconformidades porque considera que las condiciones
laborales no corresponden a lo que esperaba.

Preguntas

1.

o > b

¢ Qué informacion debe recibir todo trabajador antes de vincularse?
¢ Por qué es importante la induccion laboral?

¢ Qué responsabilidad tiene el empleador en este caso?

¢, Qué problemas pueden surgir por una comunicacién deficiente?
¢, Como evitar este tipo de conflictos?

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios

para el aprendizaje:

ACTIVIDAD 1.

Analisis de la vinculacion laboral
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Objeti 7AV

Interpretar la normatividad laboral vigente aplicable a la contratacion publica y privada.
Desarrollo
Los aprendices investigaran:

Normatividad para consultar

Contratacion Privada
Constitucion Politica de Colombia.
Cdédigo Sustantivo del Trabajo.
Ley 50 de 1990.

Ley 789 de 2002.

Ley 2101 de 2021.

Decreto 1072 de 2015.

Contratacion Publica
Constitucién Politica de Colombia.
Ley 909 de 2004.

Decreto 1083 de 2015.

Ley 80 de 1993.

Ley 1150 de 2007.

Régimen Especial Militar

Constitucion Politica de Colombia (Art. 216 al 223).
Ley 1861 de 2017.

Decreto Ley 1790 de 2000.

Decreto Ley 1793 de 2000.

Ley 352 de 1997.

Decreto Ley 1795 de 2000.

Evidencia

Cuadro sinéptico y socializacion, posteriormente a la socializacion los aprendices deberan
realizar un cuadro comparativo.

3.3 Actividades de apropiacion:

| ACTIVIDAD 2. ANALISIS DE LOS PROCESOS DE VINCULACION
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Identificar las etapas y procedimientos para la vinculacion de personal.

Objetivo

Desarrollo
Cada equipo analizara uno de los siguientes casos:
Caso 1
Vinculacién de un auxiliar administrativo en una empresa privada.
Caso 2
Vinculacion de un profesional universitario en una alcaldia.
Caso 3
Incorporacion de un Soldado Profesional al Ejército Nacional.
Deben identificar:
o Requisitos.
e Documentacion.
o Autoridad competente.
e Tipo de vinculacion.
e Procedimiento administrativo.
Evidencia

Diagrama de flujo del proceso.

ACTIVIDAD 3. SIMULACION DE CONTRATACION Y FORMALIZACION
Objetivo

Aplicar la normatividad vigente en los procesos de contratacion.
Desarrollo

Los aprendices elaboraran:

Sector privado

o Contrato a término fijo.
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e Contrato a término indefinido.
Sector publico
o Acto administrativo de nombramiento.
o Acta de posesion.
Régimen militar
e Ruta de incorporacion del personal militar.
e Documentacién requerida.
Evidencia

Carpeta documental de vinculacion.

ACTIVIDAD 4. SEGURIDAD SOCIAL Y REGIMEN PRESTACIONAL
Objetivo
Diferenciar los sistemas de afiliacion y prestaciones segun el tipo de vinculacion.

Desarrollo

Los aprendices elaboraran un cuadro comparativo:

Aspecto Privado|Publico|Militar

Salud

Pension

Riesgos Laborales

Prestaciones

Entidad Administradora

Evidencia

Informe comparativo.
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ACTIVIDAD 5. GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO LABORAL
Objetivo
Administrar la documentacion de vinculacion laboral conforme a la normatividad vigente.
Desarrollo
Cada equipo organizara:
Empresa Privada
Historia laboral.
Entidad Publica
Expediente de servidor publico.
Fuerzas Militares
Expediente de incorporacion.
Aplicando:
o Ley 594 de 2000.
o Ley 1581 de 2012.
o Tablas de Retencion Documental.
Evidencia

Expediente fisico o digital.

3.4 ACTIVIDAD DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO
PROYECTO INTEGRADOR
"DISENO DEL PROCESO DE VINCULACION DE TALENTO HUMANO EN COLOMBIA"
Situacién Problema
Una organizacion requiere vincular personal bajo tres modalidades:
1. Un auxiliar administrativo para una empresa privada.
2. Un profesional universitario para una entidad publica.

3. Un Soldado Profesional para el Ejército Nacional.
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Los aprendices actuaran como auxiliares de gestion humana responsables del proceso de
vinculacion.

FASE 1. PLANEACION
Elaborar:

o Perfil del cargo.

e Requisitos.

« Cronograma (Gantt).

e Procedimiento administrativo.
Evidencia

Plan de vinculacion.

FASE 2. FORMALIZACION
Elaborar:
Privado

« Contrato laboral.
Publico

e Acto administrativo.

e Acta de posesion.
Militar

o Ruta de incorporacion.
Evidencia

Documentos diligenciados.

FASE 3. SEGURIDAD SOCIAL
Determinar:

« Afiliaciones requeridas.
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« Régimen aplicable.
« Prestaciones.
Evidencia

Formatos de afiliacion.

FASE 4. INDUCCION
Disefar:
o Programa de induccion.
o Manual de bienvenida.
o Lista de chequeo.
Evidencia

Plan de induccion.

FASE 5. GESTION DOCUMENTAL
Organizar:

« Historia laboral.

e Archivo documental.
Evidencia

Expediente completo.

FASE 6. PRESENTACION FINAL
Sustentacion ante el instructor.
Los aprendices deberan justificar:
o La normatividad utilizada.
e Eltipo de vinculacion.

e Los documentos exigidos.
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« Las afiliaciones realizadas.

o El procedimiento aplicado.

Producto Final
Portafolio Integral de Vinculacion Laboral, que incluya:

o Vinculacién en empresa privada.
o Vinculacion en entidad publica.
o Vinculacién bajo régimen especial militar.

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

Fase

e . Técnicas e
del Criterios

proyec Actividaddel . ihad de Evidencias de de  Instrument

os de
Evaluacio
n

(o) proye(:.to Aprendizaje Aprendizaje Evaluaci
formativo .

formati on
vo

1. GLOSARIO DE TERMINOS
e Acto Administrativo.

« Afiliacion.

« ARL.

o Caja de Compensacion.

o Contrato Laboral.

o Contrato Estatal.

o Dotacion.

« EPS.
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o Historia Laboral.
e Induccion.

e Pensiones.

e Seguridad Social.
e Talento Humano.

« Vinculacion Laboral.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Constitucion Politica de Colombia.

Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Ley 50 de 1990.

Ley 80 de 1993.

Ley 100 de 1993.

Ley 594 de 2000.

Ley 789 de 2002.

Ley 1150 de 2007.

Ley 1581 de 2012.

Ley 1562 de 2012.

Ley 2101 de 2021.

Decreto 1072 de 2015.
e Resolucién 0312 de 2019.

Bibliografia
« Chiavenato, Idalberto. Gestion del Talento Humano.
e Werther y Davis. Administracion de Recursos Humanos.
e Dessler, Gary. Administracién de Recursos Humanos.
e Archivo General de la Nacion. Gestion Documental.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia

Autor Luisa Fernanda Salas | contratista 22/05/2026

(es)

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

Razén del
Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Cambio
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