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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacidn del Programa de Formacién: Técnico Asistencia Administrativa

Cddigo del Programa de Formacion: 134101 V1.

Nombre del Proyecto: Suministrar apoyo los Procedimientos en las Unidades Administrativas de
Mipymes

Fase del Proyecto : Andlisis

Actividad de Proyecto: Identificar los procedimientos administrativos y tipos de clientes de las
MIPYMES mediante el uso de herramientas ofimaticas y analisis de informacion.

Competencia 1: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de

manera matemadtica en contextos laborales, sociales y personales. (48)

Resultados de Aprendizaje Alcanzar competencia 1:

24020151701 Identificar situaciones problematicas asociadas a sus necesidades de contexto
aplicando procedimientos matematicos.

24020151702 Plantear problemas aritméticos, geométricos y métricos de acuerdo con los contextos
productivo y social.

24020151703 Solucionar problemas del entorno productivo y social aplicando principios
matematicos.

24020151704 Verificar los resultados de los procedimientos matematicos conforme con los
requerimientos de los diferentes contextos.

Competencia 2: Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para

la construccion de una cultura de paz. (48)

Resultado de Aprendizaje a Alcanzar Competencia 2:

24020152601 Promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos como
aporte en la instauracién de una cultura de paz.

24020152602 Establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien comun
como aporte para el desarrollo social.

24020152603 Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de
sostenibilidad y sustentabilidad ética y normativa vigente.

24020152604 Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la dignidad humana y
las estrategias para la transformacién de conflictos.

Competencia 3: Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo

con el perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.(48)
Resultados de Aprendizaje Alcanzar competencia 3:
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® 24020152501 Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal
y el contexto de desarrollo social.

e 24020152502 Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y necesidades
del sector productivo y social.

® 24020152503 Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas empresariales y
tendencias de mercado.

e 24020152504 Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector
productivo y social

e Duracion de la Guia 144 horas

2. PRESENTACION

Respetados aprendices, los invitamos a leer la presente guia, la cual le ayudara a fortalecer sus competencias
como futuros Técnicos en Asistencia Administrativa. Como sabemos el Sena en su proceso educativo se
encuentra enmarcado en la formaciéon por proyectos. Es asi como van encontrar las siguientes
competencias: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera

matemdtica en contextos laborales, sociales y personales., Interactuar en el contexto productivo y social

de acuerdo con principios éticos para la construccion de una cultura de paz. Y Gestionar procesos propios

de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos de los

contextos productivo y social. Lo que le va a permitir contribuir a un mejor desempefio en las Mipyme.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Reflexion inicial

Las Naciones Unidas declararon el 27 de junio como Dia Mundial de las Micro, Pequefias y Medianas
Empresas (Mipymes). Se justifica este dia especial ya que estas desempefian un papel clave en la
economia global como generadoras de puestos de trabajo. En los paises andinos este sector representa
mas del 94% del universo empresarial, siendo el motor mas importante de empleo.

No obstante, todavia el potencial de este sector no se suele aprovechar por completo. La creacién y
desarrollo de empresas sostenibles requiere la integracion de elementos esenciales del desarrollo: el
crecimiento econdmico, el progreso social, el sistema institucional y los aspectos medioambientales. Sin
embargo, muchas veces hay obstaculos que impiden se de este entorno propicio. Entre los principales
obstaculos internos para las actividades y el crecimiento de las empresas pueden enumerarse la falta de
competencias de gestidn (sobre todo el acceso a personal calificado y/o que responda a las necesidades
de las empresas), informacidn limitada de servicios de apoyo y poco acceso a informacién de los
mercados.

Como obstaculos externos, se ha identificado la falta de acceso a la financiacidon, la informalidad, la
infraestructura insuficiente, la inestabilidad politica, la falta de claridad y coherencia en politicas de
fomento empresarial y normativa, una informacién limitada de servicios de apoyo, entre otros.
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Todas estas barreras provocan una baja competitividad y productividad del sector Mipymes. También existen
los desafios de conciliar productividad con practicas responsables y sostenibles en el lugar de trabajo,
como lo es el respeto de los derechos laborales y la mejora de las condiciones de trabajo para generar
empleos dignos.

e Actividad de Reflexion:
Identificar las fortalezas y debilidades que posee a nivel personal que le permitan construir relaciones de
confianza basadas en una cultura de paz que contribuyan en una Mipyme.

Descripcion de la actividad:
La actividad se realiza inicialmente en forma individual
A continuacion, cada aprendiz en una hoja debe responder las siguientes preguntas:
® (Qué deberia mejorar de mi?
¢Cual es mi mayor temor?
Cuando trabajo en grupo équé debo fortalecer en mis relaciones con mis compafieros?
¢Qué me dicen las personas que me conocen sobre mi actitud?

En mi trabajo écual es mi mejor habilidad?

e Cuando se presentan conflictos ¢ Cudl es mi mejor habilidad para resolverlos?
3. Luego se relinen en grupos de cuatro (4) aprendices para socializar lo trabajado individualmente
4. Por ultimo se socializa la actividad con el instructor y los compafieros.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, biblioteca,
LMS, laboratorio, taller, ambientes externos, conexién a internet.

Materiales: Computadores con internet, tableros, USB, televisor, marcadores, lapices, borradores, hojas
blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.

e Situacién problémica:

Uno de los aspectos fundamentales en los cuales se enfrentan las Mipyme, es poder desarrollar relaciones
de confianza bajo las cuales pueda construir redes que le lleven a cumplir su misién. Bajo lo cual requiere
tener presente sus empleados, clientes, proveedores y cada uno de los grupos de interés que le permitan
crecer como empresa. Por lo que el empresario debe desarrollar estrategias en el logro de este objetivo.

Sumado a lo anterior la misma presidn que ejerce el dia a dia, en donde uno de los aspectos con los que se
ve enfrentado es lo referente al tema econdmico. Esto hace que se descuiden o no se les de la importancia
gue se requiere como es el caso del factor humano. Por esta razén se plantea el siguiente interrogante:

¢Teniendo en cuenta que en Colombia hay un alto porcentaje de MiPymes? Considera usted que estas
establecen relaciones de crecimiento personal, a partir del bien comidn pensando en un aporte para el
desarrollo social del pais basados en principios éticos ? .

e Actividad de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:
Actividad de contextualizacion 1
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Identificar los aspectos elementales del proceso de investigacidon y matematicas bdsicas, teniendo en cuenta
el enfoque administrativo y organizacional que se desarrollaran en el apoyo a la Mipyme.

Descripcion de la actividad:

e Conforme equipos de 4 personas.

e Elabore dos carteleras dentro de las cuales evidencie los aspectos bdsicos de investigacion y
matematicas, estos aspectos deben estar enfocados en el desarrollo administrativo de la empresa,
es decir, en la estructura organizacional y administrativa de la misma.

® Puede realizar dibujos a las carteleras y ser mas explicativo con ellas, o pegar imagenes que
evidencien para qué sirve la investigacion en la empresa y cuando se utiliza.

e Finalmente luego que estén terminadas las carteleras, socialicen las con sus companieros de trabajo
en el ambiente de formacién.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidon convencional, Empresa objeto de estudio, mesas, sillas,
computadores, conexién a internet.

Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Actividad de contextualizacion 2

Identificar dentro de una Mipyme los elementos necesarios que contribuyan a partir de principios éticos en
la construccidn de una sociedad en donde prevalezca la cultura de paz.

Descripcion de la actividad:

e Conforme equipos de trabajo de cuatro aprendices
Consulte en el material de apoyo ¢Qué es una Mipyme? éQué son principios éticos? ¢ Qué es Cultura
de PAZ?

® A partir de la consulta realizada elabore una cartelera en donde evidencie los elementos que puedan
contribuir en la cultura de paz.

e A continuacidn, se realiza una socializacidn con los compafieros del ambiente de aprendizaje y el
instructor.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, sonido.

Materiales: Computadores con internet, tableros, usb, televisor, revistas, marcadores, lapices, borradores,
hojas blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.

Actividad de contextualizaciéon 3
Definir los puntos mds importantes que se deben tener en cuenta en el momento de apoyar los
procedimientos en las unidades administrativas de mipymes de acuerdo a los criterios establecidos de

emprendimiento.

Descripcion de la Actividad:
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Conforme equipos de trabajo de 4 personas.
e Elabore un mentefacto y explique dentro del mismo cuales son los aspectos relevantes que se deben
tener en cuenta, en una MiPymes al momento de apoyar un area segun criterio de su instructor ..
® Explore cada uno de los aspectos que considere importantes dentro del apoyo al drea asignada de
la MiPymes y socialice con sus companferos.
Ambiente Requerido: Ambiente de formaciéon convencional, Empresa objeto de estudio, mesas, sillas,
computadores, conexién a internet.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

e Actividad de apropiacion
Elaborar un informe bajo criterios cualitativos y cuantitativos las caracteristicas del emprendimiento,
utilizando herramientas informaticas, con base en principios éticos y cultura de paz.

Con el fin de desarrollar la actividad de aprendizaje propuesta para esta guia se proponen las siguientes
subactividades de aprendizaje las cuales estardn orientadas por cada uno de sus instructores.

e Proceso de Aprendizaje (subactividades):
Descripcion de la(s) Actividad(es)

Subactividad 1 Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas

de manera matemdtica:

Identificar las bases de las ciencias matematicas, teniendo en cuenta las caracteristicas mas importantes de
los conjuntos y subconjuntos.

Descripcion de la actividad:
e Mediante la elaboracién de un mapa cognitivo desarrollar las caracteristicas y propiedades de los
conjuntos y subconjuntos, asi como sus principales operaciones.
e Esta actividad se debe realizar por parejas; se debe tener en cuenta el concepto de un conjunto,
conjunto universal y propiedades de los conjuntos.
e Realice el mapa cognitivo teniendo en cuenta las instrucciones del instructor, asi como el material de
apoyo dispuesto para esta actividad.
e Alfinalizar la actividad socialicela en ambiente de aprendizaje
Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a
internet.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Subactividad 2 Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas

de manera matemdtica:
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Reconocer la importancia de las ciencias matematicas de acuerdo con sus diferentes dmbitos de aplicacién
en las ciencias administrativas, econdmicas y de negocios.

Descripcion de la actividad:
® Porequipos de trabajo elabore una cartelera donde exponga las diferentes operaciones matematicas
gue se aplican en el ambito empresarial, su importancia, caracteristicas y pasos necesarios para su
desarrollo.

e Conforme equipos de 4 personas y luego de terminar las carteleras socialicela con sus compafieros.
Ambiente Requerido: Ambiente de formacidon convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a
internet.

Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Subactividad 3 Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas

de manera matemdtica:

Solucionar operaciones matemadticas bdasicas, teniendo en cuenta la problematica, la operacidn necesaria y
su proceso de calculo.

Descripcion de la actividad:
e De formaindividual, de respuesta a las operaciones basicas que se encuentran en material de apoyo.
e Tenga en cuenta las caracteristicas y propiedades de los nimeros en dichas operaciones como lo son
suma, resta, multiplicacién, divisidn, racionales. Los resultados deben ser correctos y coherentes con
cada uno de los problemas. Al finalizar, entregue los resultados al instructor por el medio que él
determine.
Ambiente Requerido: Ambiente de formaciéon convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a
internet.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Subactividad 4 Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas

de manera matemdtica:

Solucionar operaciones matematicas complejas teniendo en cuenta la problematica, las operaciones
necesarias y su proceso de calculo.

Descripcion de la actividad:
e Deformaindividual, de respuesta a los problemas que se encuentran en material de apoyo para esta
actividad.
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e Tenga en cuenta las caracteristicas y propiedades de dichas operaciones como lo son potenciacion,
radicacion, geometria basica y conversion de medidas. Los resultados se deben ser los correctos y
coherentes con cada uno de los problemas. Al finalizar, entregue los resultados al instructor por el
medio que él determine.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn convencional, mesas, sillas, computadores,
conexioén a internet.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Subactividad 1 Competencia : Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos

para la construccion de una cultura de paz.

Reconocer principios y valores universales como componentes de la dignidad humana y su aplicacion dentro
de una Mipyme en funcién de una cultura de paz.

Descripcion de la actividad:

Conforme equipos de trabajo de cuatro aprendices

® Revise el material de apoyo sobre dignidad humana y cultura de paz y partir del material los
componentes del puesto de trabajo de las diferentes dreas de las Mipyme .

e Elabore un mapa conceptual donde evidencie Dignidad Humana, principio y valores y cultura de paz,
para la elaboracion del mapa se pueden apoyar en cualquier aplicacién gratis la cual puede bajar de
internet.

® Socialice con los companieros en el ambiente de aprendizaje con la orientacién del instructor.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, mesas, sillas, computadores, conexion a

internet, tv plasma.

Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, cartulinas.

Subactividad 2 Competencia : Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos

para la construccion de una cultura de paz.

Identificar aspectos fundamentales de la sustentabilidad ética que aporten a la cultura del emprendimiento
en el desarrollo de una Mipyme

Descripcion de la actividad:

® la actividad se realiza de forma individual
Revise el material de apoyo sobre el Sustentabilidad Etica.
Realice un cuadro comparativo sobre: Sustentabilidad, Sostenibilidad, Desarrollo sostenible y ética
de la sustentabilidad
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Socialice con los companieros con la orientacion de su instructor(a) la actividad realizada y almacene
en la plataforma el cuadro realizado.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a

internet, tv plasma.

Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, cartulinas.

Subactividad 3 Competencia : Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos

para la construccion de una cultura de paz.

Dar buen uso a los elementos que se utilizan dentro de una Mipyme de acuerdo a la normativa vigente

teniendo en cuenta los principios de sostenibilidad y sustentabilidad de los recursos naturales.

Descripcion de la actividad:

Conforme equipos de trabajo de 4 aprendices.

Consulte la pagina del ministerio del Medio Ambiente sobre las leyes aprobadas para la conservacién
y preservacion de los Recursos Naturales. Y el material de apoyo dispuesto para la actividad.

Realice un cuadro comparativo sobre las ventajas y desventajas de dar un buen uso a las diferentes
materias primas o insumos que se utilizan dentro de una Mipyme y desde nuestro quehacer cémo
podemos contribuir con la preservacién de los recursos naturales. A continuacion establezca un
cuadro en donde se mencione las sanciones a las cuales puede verse expuesta una Mipyme por el
incumplimiento de las leyes establecidas para tal fin.

Socialice a los compafieros con la orientacidn de su instructor(a) la actividad realizada.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidon convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a

internet, tv plasma.

Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, cartulinas.

Subactividad 4 Competencia : Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos

para la construccion de una cultura de paz.

Reconocer los componentes de la cultura de paz y su aplicacién en las Mipymes que contribuyan en la

resolucion de conflictos

Descripcion de la actividad:

Conforme equipos de trabajo de 4 aprendices.

Revise la resolucién 53/243 del 6 de octubre de 1999 de la Asamblea General de las Naciones Unidas
y el material de apoyo suministrado para la actividad.

Elabore una cartelera en donde se evidencie el desarrollo de valores, actitudes, comportamientos y
estilos de vida que se evidencie dentro de una Mipyme, como componente fundamental de una
cultura de paz en la resolucién de conflictos.
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e Socialice con los companieros con la orientacion de su instructor(a) la actividad realizada
Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a
internet, tv plasma.

Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, cartulinas, etc.

Subactividad 1 Competencia: Gestionar procesos propios de cultura emprendedora y empresarial de

acuerdo con el perfil empresarial y los requerimientos de los contextos productivos y social.

Identificar las caracteristicas de emprendimiento con base en los componentes de innovacion y las
oportunidades de negocio identificadas en su Mipyme objeto de estudio.

Descripcion de la actividad:

Conforme Equipos de trabajo segun criterio de su instructor.

Teniendo en cuenta el caso asignado en material de apoyo, leerlo detenidamente y analizar cada una de las
situaciones que presenta el mismo. De acuerdo a ello, dar respuesta a los cuestionamientos que en ellos se
presenta y determinar las posibles respuestas y propuestas que se puedan dar al mismo. Es importante que
tenga en cuenta los principios de emprendimiento que se manejan en la tematica planteada.

Ver material de apoyo Emprendimiento y Empresarismo. (___)
Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn convencional, mesas, sillas, computadores,
conexion a internet.

Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Subactividad 2 Competencia: Gestionar procesos propios de cultura emprendedora y empresarial de

acuerdo con el perfil empresarial y los requerimientos de los contextos productivos y social.

Identificar los principales obstaculos y dificultades que se le presentan a un emprendedor, teniendo en
cuenta la informacidn brindada y las oportunidades de negocio en una Mipymes que identifica en un
mercado.

Descripcion de la actividad:

Elabore una presentacion en Power Point la cual evidencie las principales dificultades que se le presentan a
un emprendedor, asi como sus posibles soluciones o alternativas. De igual forma, identificar las
oportunidades de formacion para emprendedores y las causas por las cuales no se divulga. (Trabajo en

equipo)

Ver material de apoyo Emprendimiento y Empresarismo.
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Ambiente Requerido: Ambiente de formaciéon convencional, mesas, sillas, computadores,
conexion a internet.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Subactividad 3 Competencia: Gestionar procesos propios de cultura emprendedora y empresarial de

acuerdo con el perfil empresarial y los requerimientos de los contextos productivos y social.

Determinar las caracteristicas y componentes generales de un mercado teniendo en cuenta los puntos clave
y oportunidades para impactar con el lanzamiento de un producto o servicio.

Descripcion de la actividad:

Con base en los conceptos generales de mercado, el concepto de segmentacidn, precio y estrategias de
penetracion en un mercado, elaborar un informe donde evidencia las caracteristicas generales de ese
entorno, y dentro del mismo, establecer los aspectos positivos dentro de los cuales puede impactar un
emprendedor. Establecer claramente cuales son los puntos de mayor provecho para generar empresarismo.
(Actividad Individual).

Ver material de apoyo Emprendimiento y Empresarismo.
Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn convencional, mesas, sillas, computadores,
conexion a internet.

Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Subactividad 4 Competencia: Gestionar procesos propios de cultura emprendedora y empresarial de

acuerdo con el perfil empresarial y los requerimientos de los contextos productivos y social.

Estructurar la Mipyme propuesta por el equipo de trabajo de acuerdo al problema identificado en el entorno
para impactar en el mercado con la propuesta.

Descripcion de la actividad:

Conforme los equipos de trabajo, determine cual es la Mipyme con la cual van a trabajar. Identificar el
problema al cual van aimpactar o dar respuesta con la Mipyme, seguidamente elaborar las causas, los efectos
y dibujar el arbol de problemas.

De igual forma determine la tabla de participantes e involucrados en la Mipyme, como los beneficiarios
directos, indirectos, neutrales y perjudicados. Después de tener elaborado el drbol de problemas y tabla de
participantes, finalmente elabore el arbol de los objetivos que pretende desarrollar como apoyo
administrativo.
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Ver material de apoyo Emprendimiento y Empresarismo.

Ambiente Requerido: Ambiente de formaciéon convencional, mesas, sillas, computadores,
conexién a internet.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

4. Actividad de transferencia de conocimientos

De acuerdo a cada una de las competencias desarrolladas en la presente guia a continuacién se desarrollaran
actividades que permitan evidenciar su aplicacidon en el sector productivo concretamente en las Mipymes

Actividad 1 transferencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de

manera matemadtica:

Aplicar los aspectos mas importantes en las areas de la Mipyme donde requieran las matematicas, teniendo
en cuenta la toma de decisiones, el comportamiento del entorno y el impacto de la economia en las
organizaciones.

Descripcion de la actividad:

e Por equipos de trabajo de 4 aprendices o segun lo determine su instructor.

e Elabore un informe en el cual se describa, una a una, las areas de la organizacidn y qué aspectos de
las ciencias matemadticas se aplican en ellas.

e Tenga en cuenta aspectos como la investigacion de operaciones en las empresas, el proceso de toma
de decisiones y los modelos matematicos en las organizaciones.

o De igual forma determine cémo impactan las matematicas en la estrategia organizacional, en los
indicadores de gestion, y porqué se deben medir. Al terminar la actividad socialicela con sus
compaiieros.

e Actividad 2 transferencia: : Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios

éticos para la construccion de una cultura de paz.

Elaborar el proyecto de vida teniendo en cuenta criterios cualitativos y cuantitativos de las caracteristicas
del emprendimiento que promuevan la dignidad humana, la ecologia y la convivencia para una cultura de
paz dentro de una Mipyme.

Descripcion de la actividad:
e La actividad se realiza de forma individual
o De acuerdo a las lecturas dadas previamente por parte de su instructor(a) elabore una presentacion
en PowerPoint del proyecto de vida en donde se tenga en cuenta las diferentes dimensiones del ser
humano (Personal, familiar, emocional y comunitario), que contribuyan en el desarrollo de una
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Mipyme para el fortalecimiento de una cultura de paz. La presentacion elaborada debe quedar

almacenada en la plataforma.

Actividad 3 transferencia: Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo
con el perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Determine sus habilidades y cualidades como emprendedor, teniendo en cuenta las caracteristicas de
innovacion, creatividad, proyeccion y liderazgo que posea.

Descripcion de la actividad:
e En forma individual, elabore su perfil como emprendedor, teniendo en cuenta sus habilidades y

cualidades.
e Tenga en cuenta los principios y caracteristicas de los emprendedores, asi como cada uno de los

factores inmersos en la MiPymes.

Ambiente Requerido:
Ambiente dotado de mesas, sillas, computadores, internet, programas ofimaticos, tv plasma.

Materiales:

Computadores, internet, guias de aprendizaje, libros, acceso a Biblioteca Virtual, cuadernos,
marcadores, borradores, papel, lapices, colores, hojas de examen.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

e Define el problema a | Cuestionarios

resolver de acuerdo con las

. Evaluacidon conocimiento AVA
necesidades de su entorno

CONOCIMIENTO Y
DESEMPENO: Resuelve

L . Talleres
ejercicios matematicos
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basicos de acuerdo a
problemas de calculo
planteados en
procedimientos
administrativos en las
mipyme.

¢ Define procedimientos
matematicos segun la situacion
problematica

e Plantea ecuaciones de
ner grado de acuerdo con los
cicios planteados

¢ Plantea reglas de tres de
acuerdo a la relacion entre las
variables

® Presenta solucién a
problemas mediante figuras
geomeétricas

* Resuelve ecuaciones de
acuerdo con principios
matematicos

¢ Calcula perimetros, areas 'y
volumenes de acuerdo con los
elementos de la figura
geomeétrica

° Realiza  conversiones
segun las equivalencias entre
sistemas de medida

Evaluacién desempeiio
Actividades grupales
Pruebas escritas

Lista de chequeo para evaluar
desempeio y producto.

Presentacion del portafolio de
evidencias.

Informes avances de proyecto

Evidencias de Conocimiento :

Realiza mapa conceptual del
desarrollo histérico de la ética

¢ Define su proyecto de vida de

acuerdo a los criterios de

® Observacion
e Lista de chequeo
e Portafolio de evidencias
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teniendo en cuenta valores y
principios universales.

Evidencias de Desempeiio

Realiza un debate sobre los
procedimientos administrativos de
la mipyme con base en la cultura
de paz y aspectos sociales de la
comunidad.

Evidencias de Producto:

Elabora su proyecto de vida donde
promueva la dignidad humana, la
ecologia y la convivencia.

Dignidad, de Respeto,

Creencias, ecologia y Cultura.

¢ Reconoce su valor y el valor
del otro de acuerdo a los

principios de dignidad y

construccién cultural y
autonomia.

¢ Define su proyecto de vida

con base en criterios axiolégicos
y culturales y habitos de

convivencia Utiliza

herramientas que permiten la

comunicacion asertiva en

diferentes entornos teniendo
en cuenta la pedagogia para la

paz.

e Construye relaciones
interpersonales a partir del
enfoque diferencial y la
promocién de una cultura de
paz.

e Cambia actitudes frente a

su comportamiento con
dignidad,
aportando a la cultura de

base en la

paz.

¢ Reconoce hitos histéricos de
violencia y paz como aporte a la
construccion de una cultura de

paz.

¢ Modifica actitudes

comportamentales a partir de la
resolucion pacifica de conflictos

¢ Aplica acciones de prevencién
de acciones violentas con base

Evaluacion de
conocimiento

Mapas conceptuales
Observacion

Mapa mental

Carpeta de evidencias
Evaluacién de desempeiio

Hoja de cotejo

Reportes

Carpeta de evidencias
Proyecto productivo.
Lista de chequeo con
evidencias de visitas y/o
salidas empresariales.
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en estrategias de comunicacion
Asertiva.

e Evidencia respeto por el bien
comun, la alteridad y el didlogo
con el otro con base en
principios Axioldgicos.

acciones de

Evidencias de Conocimiento : °

Aplica

emprendimiento de
Responde cuestionario sobre

las principales caracteristicas
de emprendimiento.

acuerdo con los
elementos de desarrollo
social y personal

e Plantea apoyo a

Evidencias de Desempeiio
Mipyme a partir de
oportunidades y

necesidades del

Estructura una Mipyme con
los parametros establecidos
de emprendimiento y
empresarismo.

mercado conforme con
el analisis sectorial.
e Estructura un perfil de

Evidencias de Producto: .
emprendedor teniendo

Entregar trabajos escritos
informes en plataforma.

Entrega informe sobre la en cuenta las
Mipyme conforme a las habilidades y principios
necesidades y oportunidades de la gestion
de los diferentes sectores empresarial

econdmicos. Integra elementos

basicos de investigacion
de acuerdo con las
necesidades
descriptivas  de la
Mipyme.

Observacion

Lista de chequeo
Portafolio de evidencias
Evaluacion de
conocimiento

Mapas conceptuales

Observacion

Mapa mental

Carpeta de evidencias
Evaluacién de desempeiio
Hoja de cotejo

Reportes

Carpeta de evidencias
Proyecto productivo.
Lista de chequeo con
evidencias de visitas y/o
salidas empresariales.
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e Determina grupos
focales de mercado de
acuerdo con la Mipyme.

e Construye propuestas
de apoyo empresariales
teniendo en cuenta las

necesidades y
segmentacién del
mercado.

e Determina el impacto
del plan de negocio
conforme  con las
atribuciones y
dindmicas del sector
productivo

® Argumentaelapoyoala
Mipyme conforme con
la propuesta y
necesidades del sector
productivo

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Anadlisis: Descomposicion de elementos que conforman la totalidad de datos, para clasificar y reclasificar el
material recogido desde diferentes puntos de vista hacia optar por el mas preciso y representativo.

Angdlisis multivariado: Anilisis simultaneo de dos o mas variables, bien sea para prediccidn o control de los
factores Seleccionados.

Asociacion: Relacidn estadistica entre dos o mds variables, bien por covariancia o simultaneidad.
Bibliografia: Conjunto de titulos de obras referente al tema de Investigacion.

Bivariado: Dos variables expuestas por algun tipo de relacién mutua.Carta: Comunicacién escrita que se
utiliza en las relaciones entre organizaciones personas naturales; igualmente en la relaciones entre las
organizaciones y sus empleados en algunas entidades se denomina oficio

Certificado: Documento de cardcter probatorio, publico o privado que asegura la veracidad y la legalidad de
un hecho o acto solemne.

Constancia: Documento de caracter probatorio, que no requiere solemnidad.

Circular: Comunicacidn escrita de interés comun, con el mismo contenido o texto, dirigida a un grupo
especifico de personas tanto interna como externamente

www.sena.edu.co
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Empresa: Unidad productora de bienes y servicios homogéneos para lo cual organiza y combina el uso de
factores de la produccién. Organizacidn existente con medios propios y adecuados para alcanzar un fin
econdmico determinado. Compaiiia o sociedad mercantil, constituida con el propdsito de producir bienes y
servicios para su venta en el mercado. Grupo social en el que a través de la administracidon de capital y el
trabajo se producen bienes y/o servicios tendientes a

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 creacién de
riqueza. Es una forma de pensar, razonar y actuar centrada en las oportunidades, planteada con visidn global
y llevada a cabo mediante un liderazgo equilibrado y la gestidon de un riesgo calculado. Su resultado es la
creacion de valor que beneficia a la empresa, la economia y la sociedad.

Memorando: Comunicacion escrita que se emplea en las organizaciones para tratar asuntos internos.

Incubadora: Una incubadora se puede definir como una organizacidn con la capacidad de asesorar a
emprendedores para que sus ideas sean transformadas en proyectos de negocios que puedan ejecutarse.

Influencer: Es una persona u organizacidén con presencia y seguidores (normalmente en redes sociales). Por
lo que pasa a ser un elemento muy importante a la hora de dar a conocer o fortalecer una marca. Por eso se
llama influencer, porque tienen gran influencia.

Ingresos: Es una de las palabras relacionadas con emprendimiento mas faciles. Sin embargo hay quienes
estdn interesados en saber su significado. Los ingresos son la cantidad de dinero que ganamos o recaudamos,
en este caso por medio de nuestro emprendimiento.

Innovacidn: La innovacion es un cambio que trae consigo novedades dentro de un producto, servicio, proceso
o cualquier otra tarea. En materia de emprendimiento tiene mucha importancia, un emprendedor innovador
tiene mucho futuro.

Inversion: Es la capital que se coloca para poder llevar a cabo algun proyecto o negocio. Normalmente se
habla de una cantidad de dinero. A la persona u empresa que pone a disposicidn este dinero se le llama
inversionista, mientras que a la accidn como tal de colocar este dinero se le llama invertir.

Marketing: El marketing es un tema muy extenso e interesante. Pero podemos definirlo es pocas palabras
como un conjunto de técnicas, estudios y estrategias que tienen como objetivo mejorar la venta de un
producto en especifico. Es decir busca mejorar la comercializacién. Por lo que es un area o herramienta que
todo emprendedor debe conocer para sacar adelante su producto.

Mercado: Es un ambiente (fisico y/o tedrico) donde se encuentra el ofertante, el demandante y el producto
con sus precios. Cuando decimos “El mercado de X producto”, nos referimos a todo lo que tenga que ver con
la demanda y oferta de ese producto X.

GFPI-F-019 VO3
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Modelo canvas: Se puede definir como una herramienta o lienzo que sirve para tener un disefio mas claro y
ordenado de lo que sera nuestro negocio. Estda conformado por 9 mddulos que todo emprendedor deberia
llenar antes de montar su negocio, pues alli se coloca informacidn de mucha importancia.

Networking: Es nada mas y nada menos que una estrategia donde quien la pone en practica busca ampliar
su red de contactos profesionales. A esta red de contactos se le puede sacar mucho provecho como
emprendedor. Por ejemplo se pueden conseguir nuevos empleados, clientes, proveedores, etc.

Outsourcing: Es nada mds y nada menos que delegar funciones con relacidn a procesos especificos dentro
de nuestro negocio a un tercero que se supone es estd mas capacitado o especializado en su ejecucion.

Plan de negocio o plan de empresa: Es documento donde se refleja de cierto modo la ruta estratégica que
se debe tomar para que la idea pueda hacerse realidad. Para mas informacién visita el link que te acabo de
compartir.

Pop up store: También conocidas como tiendas fugaces, son nada mds y nada menos que espacios
temporales para vender un producto. Es mds una estrategia de promocién que un establecimiento como tal.

Préstamos: Es una operacién financiera en la cual una persona o empresa pone a disposicién una cantidad
determinada de dinero a una segunda parte por medio de un contrato.

Producto: Es una opcion que el ofertante pone a disposicion del demandante para cubrir una necesidad.
Puede utilizarse incluso para referirse a algln servicio que ofrece una empresa, sin embargo mas que todo
se utiliza para referirse a alguna cosa fabricada y que se oferta.

Propuesta de valor: En palabras simples es un término que se utiliza para referirse al producto o servicio que
se ofrece en un negocio.

Punto de equilibrio: Se le lama punto de equilibrio al punto de actividad donde los ingresos son iguales a los
costos para la creacidn del producto que se ofrece.

Rentabilidad: Es nada mas y nada menos que la relacidn que existe entre la inversion y/o esfuerzo para crear
un producto y los beneficios que trae. Cuando esta relacion es buena a favor de quien invierte se dice que se
estd invirtiendo en un negocio rentable.

SEM: Si somos puristas, debemos definir SEM (Search Engine Marketing) como toda accién dentro de los
buscadores que tenga que ver con Marketing (de pago o gratuita). Sin embargo se utiliza mayormente este
término para referirse a campafias de publicidad de pago (Google Adwords, Adsense...)

SEO: Son las siglas de “Search Engine Optimization”, que en espafiol es optimizacién para motores de
busqueda. Es nada mds y nada menos que estrategias que tienen como objetivo posicionar un sitio web en
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motores como Google. Con el fin de ganar visitas organicas. Es una de las 50 palabras relacionadas con el
emprendimiento porque de seguro vas a querer que tu marca aparezca en internet.

Servicio: Es un término que se utiliza para hacer referencia a un conjunto de actividades que tienen como
objetivo satisfacer necesidades especificas (en materia de emprendimiento, satisfacer al cliente).

Showrooming: Es una practica que consiste en analizar un producto en una tienda fisica para corroborar su
calidad y otras caracteristicas para luego comprar en una tienda online (porgue en algunos casos en mas
econdmico). Es excelente para corroborar la calidad de los productos que vas adquirir al por mayor en tu
negocio.

Spin-off: Es el nombre que recibe una organizacién o empresa que tiene su origen en otra. Es decir, nace
como una exencion o como dice Wikipedia de una divisidn subsidiaria.

Startup: Es un término que se utiliza para referirse a los negocios o empresas emergentes que presentan
ideas innovadoras que sobresalen y esta fuertemente apoyada con la nueva tecnologia.

Target: Su significado es nada mas y nada menos que “Objetivo”. Y si la utilizamos como una de las palabras
relacionadas con el emprendimiento y marketing es nada mds y nada menos el publico objetivo de nuestro
negocio.

Dignidad Humana: Es una manera de expresar el valor inherente y fundamental que se haya en la existencia
individual de las personas. Se introduce desde la Declaracién Universal de los Derechos Humanos de la ONU.

Cultura: Proviene del latin cultura que significa cultivo. Se entiende por cultura el conjunto de conocimientos
que permite a alguien desarrollar su juicio critico. También se considera el conjunto de modos de vida y
costumbres, conocimientos y grado de desarrollo artistico, cientifico, industrial, en una época o grupo social.

Cultura de Paz: Son los valores, actitudes, comportamientos y estilos de vida propicios para el fomento de la
paz entre las personas, los grupos y las naciones.

Autonomia: Es la capacidad de los individuos o de los pueblos de gobernarse o determinarse a si mismos

Discriminacién: Todo acto u omisidn basado en prejuicios o convicciones relacionados con el sexo, la raza, la
pertenencia étnica, el color de la piel, la nacionalidad, la lengua, la religion, las creencias politicas, el origen
y la condicion social o econdmica, el estado civil, el estado de salud, la situacion real o potencial de embarazo,
el trabajo o la profesidn, las caracteristicas fisicas, la edad, la preferencia sexual, cualquier forma de
discapacidad (o una combinacién de éstos u otros atributos), que genera la anulacion, el menoscabo o la
restriccion del reconocimiento, el goce o el ejercicio de los derechos humanos, las libertades fundamentales
y la igualdad real de oportunidades de las personas.
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Equidad: Es un Principio General del Derecho que estd intimamente ligada a la justicia, no pudiendo

entenderse sin ella. Disposicién del animo que mueve a dar a cada uno lo que merece.

Estado de derecho: Organizacidn juridica del Estado, cuyo poder y actividades estan regulados y controlados
todos los drganos e individuos integrantes, esto es, regidos por el derecho y sometidos al mismo.

Responsabilidad. Concepto fundamental que consiste en la capacidad moral de todo sujeto de derecho para
reconocer y aceptar las consecuencias, en la medida en que su accién u omision se traduzca en agresién o

daino para otro individuo

Valor ético-moral: Propiedades de elementos de la conciencia social previamente internalizados, asi como

de la conciencia individual y del subconsciente, que tienen una significacién positiva para la

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

*  Estudios socioculturales del deporte:

Kinesis, c2012.

* Universidad santo tomas facultad de cultura fisica, deporte y recreacidn Revista de investigacion

Cuerpo, cultura y movimiento: Bogota: Ediciones USTA, 2014.
*  Balagué Serre, Natalia Complejidad y deporte / Barcelona: INDE, 2016.

. Manual de la organizacidn institucional del deporte / Barcelona: Editorial Paidotribo, ©2015.
*  Biomecanica basica: aplicada a la actividad fisica y el deporte / Barcelona: Editorial Paidotribo,

©2015.

. Evaluacidn del estado de nutricion en el ciclo vital humano / México: McGraw-Hill AMMFEN, c2014.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

desarrollos, transitos y miradas / Armenia (Colombia) :

Nombre Cargo Depende | Fecha
ncia
Autor (es) | Ma. Deisy Sanchez M. Instructor AGA-CGA | 7 de junio de 2018.
Andrés Paiba Rodriguez Instructor AGA-CGA

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: Tecnologia en Gestion Empresarial.
Cddigo del Programa de Formacion: 621201

Nombre del Proyecto: Diagnéstico y propuesta de mejora en procesos administrativos,
financieros, logisticos y comerciales, ademas del sistema de gestidn en salud y seguridad
del trabajador de las pymes de la region.

Fase del Proyecto: Planeacion

Actividad de Proyecto: Realizar diagnésticos para la identificacion de necesidades, en
las unidades productivas, de los procesos administrativos, financieros, logisticos y
comerciales y sistema de gestion en salud y seguridad.

Competencia: 260101016 PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE
RESPONDAN A LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A LOS
OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Definir el plan de accién de mercadeo teniendo en cuenta datos y estadisticas de gestion
y el comportamiento de los consumidores, realizando un diagndstico de mercados que
indiquen oportunidades de negocios utilizando software especializado en proyecciones de
mercadeo teniendo en cuenta las politicas de la empresa. (RAP ).

Preparar los informes relacionados con el comportamiento del consumidor teniendo en
cuenta el contexto mercadologico, elaborando el plan de accién de mercadeo teniendo en
cuenta las técnicas mercadol6gicas y de planeacion de acuerdo con los objetivos fijados.
(RAP).

Actividades de aprendizaje:

Elaborar el plan de marketing.
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e Duracion de la Guia: 20 horas

2. PRESENTACION

El objetivo de esta guia es orientar a los aprendices en el desarrollo de las actividades de
aprendizaje, de manera sistematica y organizada, con el fin de alcanzar la aplicacién de
conocimientos, conceptos y principios a la actividad de proyecto establecida. Como
recomendacién es necesario que lea toda la guia, para que se familiarice con las actividades,
maneje los tiempos sugeridos y realice cada actividad propuesta. Para el desarrollo de cada
actividad se requiere ejecutar trabajo individual y colectivo, algunos de los objetivos que se debe
alcanzar en esta guia se desarrollaran a través de la plataforma Territorium. El programa de
formacion esta disefiado para desarrollar una formacion por competencias y aprendizaje por
proyectos; por tanto, el aprendiz debera lograr importantes actitudes hacia el autoaprendizaje, la
autoconsulta, la autoevaluacion y demas actitudes, que permitan la autonomia en su formacién y
en la toma de decisiones, respecto a la creacién de conceptos, ademas el logro significativo de
Aprendizajes que le permitiran un avance en su capacidad de creacién y reflexion. El aprendiz
debe adquirir la conciencia de la importancia del trabajo en equipo, de acuerdo con la tematica
vista y las necesidades de refuerzo, se realizaran talleres, sustentacién conceptual individual y
grupal, estudio de casos, reflexiébn y argumentacion de lecturas relacionadas con la planeacion
de actividades de mercadeo.

2. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Descripcion de la(s) Actividad(es)

Taller de contextualizacion (10%): Ingresar a la plataforma Territorium, en el espacio material
de apoyo encontrara el contenido relacionado con el tema “Generalidades de la empresa”.
Para realizar esta actividad es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:

Leer el material detenidamente de forma individual
Consultar palabras desconocidas

Realizar taller anexo

Socializar en el ambiente de aprendizaje virtual

P wnNPE

Esta evidencia debe ser entregada en el espacio destinado para el envio de documentos
de la Actividad de Aprendizaje en los tiempos establecidos por su instructor.
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Taller de contextualizacion (10%): Esta actividad se debe realizar de forma individual y consiste
en observar los links de los videos relacionados a continuacién cuyo tema a tratar es el “Plan de
Marketing”.

Después de observar los videos es necesario construir el vocabulario el cual le va a permitir
entender de una forma fundada la idea principal de cada uno de los videos, posteriormente debe
efectuar un escrito cuya estructura esta dada por los siguientes elementos:

Portada

Titulo

Introduccién

Desarrollo o contenido (Minimo dos péaginas)
Conclusién

Bibliografia

Vocabulario

Q@ "0 o0 o

Se sustentard mediante herramienta pedagégica mesa redonda, aportando ideas y
aclarando dudas e inquietudes.

Link video:
Proceso de Planificacion Estratégica - Planeamiento Estratégico.
https://www.youtube.com/watch?v=UCFaxXHPgynl

Plan de marketing: qué es y cdmo hacer uno paso a paso.
https://www.youtube.com/watch?v=YpcxMRGtROI

¢ Como elaborar un plan de marketing? | APRENDE MARKETING.
https://www.youtube.com/watch?v=kKzKVhUsB4M

El Plan de Marketing y Plan Estratégico
https://www.youtube.com/watch?v=ZTsvimaRBHA

Como elaborar tu Plan de Marketing desde cero.
https://www.youtube.com/watch?v=gelL OQ4sVNVg&feature=emb rel pause



https://www.youtube.com/watch?v=UCFaXHPqynI
https://www.youtube.com/watch?v=YpcxMRGtR0I
https://www.youtube.com/watch?v=kKzKVhUsB4M
https://www.youtube.com/watch?v=ZTsvfmaRBHA
https://www.youtube.com/watch?v=qeLOQ4sVNVg&feature=emb_rel_pause
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Vocabulario de mercadeo (20%): Ingresar a la plataforma Territorium, en el espacio material de
apoyo encontrara el contenido del tema “Vocabulario de mercadeo”. Para realizar esta
actividad es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:

Leer detenidamente el contenido en grupos de trabajo.
Consultar los conceptos del vocabulario.

Disefar historieta que contenga los conceptos asignados.
Sustentar en el ambiente de aprendizaje virtual.

LA

Esta evidencia debe ser entregada en el espacio destinado para el envio de documentos
de la Actividad de Aprendizaje en los tiempos establecidos por su instructor.

Mapa conceptual “Planeacion de marketing” (20%): Ingresar a la plataforma Territorium, en el
espacio material de apoyo encontrara el contenido del tema relacionado con “Planeacién de
marketing”. Para realizar esta actividad es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:

Leer detenidamente de forma individual.

Consultar palabras desconocidas.

Realizar mapa conceptual pertinente al tema.

Sustentar la actividad en el ambiente de aprendizaje virtual de forma aleatoria.

LA

El mapa conceptual debe contener los siguientes elementos:

1. Los conceptos: estos se refieren a los eventos, objetos, situaciones o hechos y se
suelen representarse dentro de circulos o figuras geométricas que reciben el nombre de
nodos. A su vez, existen 3 tipos de conceptos: los supra ordinarios que tienen un nivel
mayor de inclusividad. Los coordinados que poseen un nivel igualitario de inclusividad y
los subordinados que tienen un nivel menor de inclusividad.

Cada concepto representado en el mapa es relevante para el significado del concepto de
mayor jerarquia (que en ocasiones puede ser el titulo o tema central) y debe ser
presentado de forma organizada, de forma que existan relaciones solo entre los
conceptos mas significativos, puesto que, si relacionan todos ellos entre si, resultaria en
una red de conexiones incomprensible.

Ademas, los conceptos no deben tener verbos ni deben formar oraciones completas, ni
tampoco repetirse dentro del mapa.

2. Las palabras de enlace: normalmente estdn conformadas por verbos y expresan la
relacién que existe entre dos o varios conceptos para que sean los mas explicito posibles,
estos se representan mediante lineas conectoras.
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Las lineas conectoras no son suficientes para determinar la relacion existente entre los
conceptos, por esto suelen acompafiarse de palabras de enlace que determinan la
jerarquia conceptual y especifican la relacion entre los conceptos. Algunas palabras de
enlace pueden ser: “Es parte de”, “se clasifican en”, “es”, “depende de”, “para’,

” W

“contribuyen a”, “son”, etc.

3. Las proposiciones: estan compuestas por la uniéon de uno o varios conceptos o términos
gue se relacionan entre si, a través de una palabra de enlace. Estas deben formar
oraciones con sentido propio y no deben necesitar de otras proposiciones para tener
coherencia.

4. Lineas conectoras o de unidn: se utilizan para unir los conceptos y para acompaiiar las
palabras de enlace. Las lineas conectoras ayudan a dar mejor significado a los conceptos
uniéndolos entre si.

Esta evidencia debe ser entregada en el espacio destinado para el envio de documentos
de la Actividad de Aprendizaje en los tiempos establecidos por su instructor.

Informe “Plan de marketing” (40%): Realizar informe “Plan de Marketing” a la empresa
asignada teniendo en cuenta el proyecto formativo, dicho informe debe contener la siguiente
estructura:

Portada

Tabla de contenido

Introduccién

Andlisis de la situacién

Determinacion de obijetivos
Elaboracién y seleccion de estrategias
Plan de accion

Establecimiento de presupuesto
Métodos de control

©CoNoGOkWDNE

Esta evidencia debe ser entregada en el espacio destinado para el envio de documentos
de la Actividad de Aprendizaje en los tiempos establecidos por su instructor.

Ambiente Requerido

El ambiente de aprendizaje del centro Comercio y turismo debe cumplan con los siguientes
requerimientos:

Elementos minimos de salud ocupacional, como ventilacion, luz, facil acceso y salida en
momentos de emergencia.
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Materiales de formacién
DEVOLUTIVOS

Tablero

Borrador

Videobeam
Computadores

CONSUMIBLES

Resma de papel tamafio oficio
Marcadores

Carpetas tamafio oficio
Ganchos para legajar

Lapiz

Lapicero borrador

Material impreso

Material fotocopiado

Guias de aprendizaje

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo
Curricular

Evidencias de Conocimiento:

Efectuar mesa redonda, donde se | Expone sus ideas y defiende Mesa redonda. Lista de
diserte sobre las experiencias | sus opiniones e intereses. chequeo.
vividas en la realizacion del
informe de “Plan de Marketing” de
la empresa segun proyecto
formativo.

Evidencias de Desempefo: Actitud de compromiso.

Manejo del tema. Presentacion PowerPoint.
Presentar y argumentar el mapa
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conceptual relacionado con el
tema “Plan de marketing”

Evidencias de Producto:

‘Informe  plan de marketing”
aplicado a la empresa segln
proyecto formativo.

Formular ideas con relacién
al tema.

Manejo de equipos
audiovisuales.

Comprension y manejo del
tema.

Lista de chequeo.

Producto. Lista de chequeo

1. GLOSARIO DE TERMINOS

MERCADEO: Es colocar tu producto en el medio del mercado. ... Es una combinacién de
procesos y acciones dirigidas que, valiéndose de datos e investigaciones, coloca tu marca,
producto o servicio en el lugar y la hora por donde tu cliente pasa, aumentando de esa forma tus
oportunidades de ventas.

PLAN DE MARKETING: Es un documento en formato texto o presentacion donde se recogen
todos los estudios de mercado realizados por la empresa, los objetivos de marketing a conseguir,
las estrategias a implementar y la planificacion para llevarlo a cabo.

PROCESO ADMINISTRATIVO: Es un conjunto de etapas (planificacién, organizacion, direccion
y control) cuya finalidad es conseguir los objetivos de una empresa u organizacién de la forma
mas eficiente posible. ... A esta serie de etapas, que son comunes en la consecucion de
objetivos, lo llamamos proceso administrativo.

PLANEACION ESTRATEGICA: Es la elaboracion, desarrollo y puesta en marcha de distintos
planes operativos por parte de las empresas u organizaciones, con la intencion de alcanzar
objetivos y metas planteadas. Estos planes pueden ser a corto, mediano o largo plazo.

PROCESO: es una secuencia de pasos dispuesta con algun tipo de légica que se enfoca en
lograr algun resultado especifico. Los procesos son mecanismos de comportamiento que
disefian los hombres para mejorar la productividad de algo, para establecer un orden o eliminar
algun tipo de problema.
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PROCEDIMIENTO: planes que establecen un método para manejar las actividades futuras. Son
series cronoldgicas de acciones requeridas, guias para la accion, que detallan la forma exacta en
gue se deben realizar ciertas actividades.

EFECTIVIDAD: es el equilibrio entre eficacia y eficiencia, donde la eficacia es el logro de los
objetivos y la eficiencia, el buen manejo de los recursos.

ENTORNO: Conjunto de agentes externos a la organizacion- juridicos, politicos, sociales,
econémicos, tecnolbgicos, de la competencia, etc.- que afectan a su supervivencia,
mantenimiento o desarrollo y que provoca en ella una determina respuesta en sus propios
agentes internos.

EMPRENDEDORES: personas con capacidad de ver una oportunidad para obtener el capital, el
trabajo y otros insumos necesarios, asi como los conocimientos para estructurar exitosamente
una operacion. También deben estar dispuestos a correr el riesgo personal del éxito o del
fracaso.

ENFOQUE ADMINISTRATIVO, COMPORTAMIENTO DE GRUPO: analisis que examina el
comportamiento de las personas en grupos el enfoque se basa en la sociologia y la psicologia
social. La tension se centra en los comportamientos grupales.

ESTRATEGIA: determinacion del propdsito (misién) y los objetivos basicos a largo plazo de una
empresa y adopcion de recursos de accién y asignacion de los recursos necesarios para lograr
estos propésitos.

TACTICA: planes de accion mediante los cuales se ponen en préactica las estrategias.

ETICA: sistema de principios o valores morales que se relacionan con el juicio moral, el deber y
la obligacion; disciplina que trata del bien y del mal.

KAIZEN: un término japonés que sefiala la importancia del mejoramiento continto. La idea es
gue dar continuamente pequefios pasos en mejorias sera la clave para el éxito a largo plazo.

LIDERAZGO: influencia, arte o proceso de influir sobre las personas para que se esfuercen en
forma voluntaria y con entusiasmo para el logro de las metas del grupo.

ORGANIZACION: concepto utilizado en diversas formas, como por ejemplo 1 sistemas o patrén
de cualquier grupo de relaciones en cualquier clase de operacion 2 la empresa en si misma 3
cooperaciones de dos o mas personas 4 la conducta de los integrantes de un grupo y 5 la
estructura intencional de papeles en una empresa “formalmente organizada”

PLANES: propositos o misién, objetivos, estrategias, politicas, procedimientos, reglas,
programas y presupuestos.

PODER: capacidad de las personas o grupos para inducir o influir en las creencias o acciones de
otras personas 0 grupos.



@
SENA

nN

POLITICAS: declaraciones o interpretaciones generales que guian el pensamiento durante la
toma de dediciones; la esencia de las politicas es la existencia de cierto grado de
discrecionalidad para guiar la toma de decisiones.

PLAN DE ACCION: Es una herramienta de planificacion empleada para la gestion y control de
tareas o proyectos. Como tal, funciona como una hoja de ruta que establece la manera en que se
organizara, orientara e implementara el conjunto de tareas necesarias para la consecucion de
objetivos y metas.

SISTEMA: conjunto de cosas relacionadas o interdependientes y que se afectan mutuamente
para formar una unidad compleja; todo compuesto por partes en una disposicion ordenada de
acuerdo con algun programa o plan.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

¢ Moyano Jose. Administracion de empresas: un enfoque teérico practico, Editorial
McGraw-Hill.

e Sanchez Vizcaino Gonzalo. Administracion de empresas, Editorial McGraw-Hill.

e http://biblioteca.sena.edu.co

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Autor Lindelia Peralta Paula Instructora Centro de | Febrero 02 del afo
(es) Instructora | Comercio y | 2021
Turismo

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del
Cambio

Autor
(es)



http://biblioteca.sena.edu.co/
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: Tecnologia en Gestion Empresarial.
Cddigo del Programa de Formacion: 621201

Nombre del Proyecto: Diagnéstico y propuesta de mejora en procesos administrativos,
financieros, logisticos y comerciales, ademas del sistema de gestidn en salud y seguridad
del trabajador de las pymes de la region.

Fase del Proyecto: Planeacion

Actividad de Proyecto: Realizar diagnésticos para la identificacion de necesidades, en
las unidades productivas, de los procesos administrativos, financieros, logisticos y
comerciales y sistema de gestion en salud y seguridad.

Competencia: 260101016 PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE
RESPONDAN A LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A LOS
OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Definir el plan de accién de mercadeo teniendo en cuenta datos y estadisticas de gestion
y el comportamiento de los consumidores, realizando un diagndstico de mercados que
indiquen oportunidades de negocios utilizando software especializado en proyecciones de
mercadeo teniendo en cuenta las politicas de la empresa. (RAP ).

Preparar los informes relacionados con el comportamiento del consumidor teniendo en
cuenta el contexto mercadologico, elaborando el plan de accién de mercadeo teniendo en
cuenta las técnicas mercadol6gicas y de planeacion de acuerdo con los objetivos fijados.
(RAP).

Actividades de aprendizaje:

Elaborar el plan de marketing.

GFPI-F-019 V3
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e Duracion de la Guia: 20 horas

2. PRESENTACION

El objetivo de esta guia es orientar a los aprendices en el desarrollo de las actividades de
aprendizaje, de manera sistematica y organizada, con el fin de alcanzar la aplicacién de
conocimientos, conceptos y principios a la actividad de proyecto establecida. Como
recomendacién es necesario que lea toda la guia, para que se familiarice con las actividades,
maneje los tiempos sugeridos y realice cada actividad propuesta. Para el desarrollo de cada
actividad se requiere ejecutar trabajo individual y colectivo, algunos de los objetivos que se debe
alcanzar en esta guia se desarrollaran a través de la plataforma Territorium. El programa de
formacion esta disefiado para desarrollar una formacion por competencias y aprendizaje por
proyectos; por tanto, el aprendiz debera lograr importantes actitudes hacia el autoaprendizaje, la
autoconsulta, la autoevaluacion y demas actitudes, que permitan la autonomia en su formacién y
en la toma de decisiones, respecto a la creacién de conceptos, ademas el logro significativo de
Aprendizajes que le permitiran un avance en su capacidad de creacién y reflexion. El aprendiz
debe adquirir la conciencia de la importancia del trabajo en equipo, de acuerdo con la tematica
vista y las necesidades de refuerzo, se realizaran talleres, sustentacién conceptual individual y
grupal, estudio de casos, reflexiébn y argumentacion de lecturas relacionadas con la planeacion
de actividades de mercadeo.

2. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Descripcion de la(s) Actividad(es)

Taller de contextualizacion (10%): Ingresar a la plataforma Territorium, en el espacio material
de apoyo encontrara el contenido relacionado con el tema “Generalidades de la empresa”.
Para realizar esta actividad es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:

Leer el material detenidamente de forma individual
Consultar palabras desconocidas

Realizar taller anexo

Socializar en el ambiente de aprendizaje virtual
Realizar instrumento de evaluacion oral.

arwDdE

Esta evidencia debe ser entregada en el espacio destinado para el envio de documentos
de la Actividad de Aprendizaje en los tiempos establecidos por su instructor.
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Taller de contextualizacidon (10%): Esta actividad se debe realizar de forma individual y consiste
en observar los links de los videos relacionados a continuacién cuyo tema a tratar es el “Plan de
Marketing”.

Después de observar los videos es necesario construir el vocabulario el cual le va a permitir
entender de una forma fundada la idea principal de cada uno de los videos, posteriormente debe
efectuar un escrito cuya estructura esta dada por los siguientes elementos:

Portada

Titulo

Introduccién

Desarrollo o contenido (Minimo dos paginas)
Conclusién

Bibliografia

Vocabulario

@™o a0 o

Se sustentard mediante herramienta pedagdgica mesa redonda, aportando ideas y
aclarando dudas e inquietudes.

Link video:
Proceso de Planificacidon Estratégica - Planeamiento Estratégico.
https://www.youtube.com/watch?v=UCFaxXHPgynl

Plan de marketing: qué es y cémo hacer uno paso a paso.
https://www.youtube.com/watch?v=YpcxMRGtROI

¢,Como elaborar un plan de marketing? | APRENDE MARKETING.
https://www.youtube.com/watch?v=kKzKVhUsB4M

El Plan de Marketing y Plan Estratégico
https://www.youtube.com/watch?v=ZTsvimaRBHA

Cbémo elaborar tu Plan de Marketing desde cero.
https://www.youtube.com/watch?v=qeLO0Q4sVNVqg&feature=emb rel pause



https://www.youtube.com/watch?v=UCFaXHPqynI
https://www.youtube.com/watch?v=YpcxMRGtR0I
https://www.youtube.com/watch?v=kKzKVhUsB4M
https://www.youtube.com/watch?v=ZTsvfmaRBHA
https://www.youtube.com/watch?v=qeLOQ4sVNVg&feature=emb_rel_pause
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Vocabulario de mercadeo (20%): Ingresar a la plataforma Territorium, en el espacio material de
apoyo encontrara el contenido del tema “Vocabulario de mercadeo”. Para realizar esta
actividad es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:

Leer detenidamente el contenido en grupos de trabajo.
Consultar los conceptos del vocabulario.

Disefar historieta que contenga los conceptos asignados.
Sustentar en el ambiente de aprendizaje virtual.

LA

Esta evidencia debe ser entregada en el espacio destinado para el envio de documentos
de la Actividad de Aprendizaje en los tiempos establecidos por su instructor.

Mapa conceptual “Planeacién de marketing” (20%): Ingresar a la plataforma Territorium, en el
espacio material de apoyo encontrara el contenido del tema relacionado con “Planeacién de
marketing”. Para realizar esta actividad es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:

Leer detenidamente de forma individual.

Consultar palabras desconocidas.

Realizar mapa conceptual pertinente al tema.

Sustentar la actividad en el ambiente de aprendizaje virtual de forma aleatoria.

rownNpE

El mapa conceptual debe contener los siguientes elementos:

1. Los conceptos: estos se refieren a los eventos, objetos, situaciones o hechos y se
suelen representarse dentro de circulos o figuras geométricas que reciben el nombre de
nodos. A su vez, existen 3 tipos de conceptos: los supra ordinarios que tienen un nivel
mayor de inclusividad. Los coordinados que poseen un nivel igualitario de inclusividad y
los subordinados que tienen un nivel menor de inclusividad.

Cada concepto representado en el mapa es relevante para el significado del concepto de
mayor jerarquia (que en ocasiones puede ser el titulo o tema central) y debe ser
presentado de forma organizada, de forma que existan relaciones solo entre los
conceptos mas significativos, puesto que, si relacionan todos ellos entre si, resultaria en
una red de conexiones incomprensible.

Ademas, los conceptos no deben tener verbos ni deben formar oraciones completas, ni
tampoco repetirse dentro del mapa.

2. Las palabras de enlace: normalmente estdn conformadas por verbos y expresan la
relacién que existe entre dos o varios conceptos para que sean los mas explicito posibles,
estos se representan mediante lineas conectoras.
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Las lineas conectoras no son suficientes para determinar la relacidn existente entre los
conceptos, por esto suelen acompafiarse de palabras de enlace que determinan la
jerarquia conceptual y especifican la relacion entre los conceptos. Algunas palabras de
enlace pueden ser: “Es parte de”, “se clasifican en”, “es”, “depende de”, “para’,

LI T]

“contribuyen a”, “son”, etc.

3. Las proposiciones: estan compuestas por la union de uno o varios conceptos o términos
gue se relacionan entre si, a través de una palabra de enlace. Estas deben formar
oraciones con sentido propio y no deben necesitar de otras proposiciones para tener
coherencia.

4. Lineas conectoras o de unidn: se utilizan para unir los conceptos y para acompaiiar las
palabras de enlace. Las lineas conectoras ayudan a dar mejor significado a los conceptos
uniéndolos entre si.

Esta evidencia debe ser entregada en el espacio destinado para el envio de documentos
de la Actividad de Aprendizaje en los tiempos establecidos por su instructor.

Informe “Plan de marketing” (40%): Realizar informe “Plan de Marketing” a la empresa
asignada teniendo en cuenta el proyecto formativo, dicho informe debe contener la siguiente
estructura:

Portada

Tabla de contenido

Introduccién

Andlisis de la situacién

Determinacion de obijetivos
Elaboracién y seleccion de estrategias
Plan de accion

Establecimiento de presupuesto
Métodos de control

©CoNoGOkWDNE

Esta evidencia debe ser entregada en el espacio destinado para el envio de documentos
de la Actividad de Aprendizaje en los tiempos establecidos por su instructor.

Ambiente Requerido

El ambiente de aprendizaje del centro Comercio y turismo debe cumplan con los siguientes
requerimientos:

Elementos minimos de salud ocupacional, como ventilacion, luz, facil acceso y salida en
momentos de emergencia.



Materiales de formacién
DEVOLUTIVOS

Tablero

Borrador

Videobeam
Computadores

CONSUMIBLES

Resma de papel tamafio oficio
Marcadores

Carpetas tamafio oficio
Ganchos para legajar

Lapiz

Lapicero borrador

Material impreso

Material fotocopiado

Guias de aprendizaje
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo

Curricular

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacién

Evidencias de Conocimiento:

Efectuar mesa redonda, donde se
diserte sobre las experiencias
vividas en la realizacion del
informe de “Plan de Marketing” de
la empresa segln proyecto
formativo.

Evidencias de Desempefo:

Presentar y argumentar el mapa
conceptual relacionado con el
tema “Plan de marketing”

Expone sus ideas y defiende
sus opiniones e intereses.

Actitud de compromiso.
Manejo del tema.

Formular ideas con relacién
al tema.
Manejo de
audiovisuales.

equipos

Mesa redonda. Lista de
chequeo.

Presentacion PowerPoint.
Lista de chequeo.
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Evidencias de Producto:

‘Informe  plan de marketing”
aplicado a la empresa segun
proyecto formativo.

Comprension y manejo del
tema.

Producto. Lista de chequeo

1. GLOSARIO DE TERMINOS

MERCADEO: Es colocar tu producto en el medio del mercado. ... Es una combinacién de
procesos y acciones dirigidas que, valiéndose de datos e investigaciones, coloca tu marca,
producto o servicio en el lugar y la hora por donde tu cliente pasa, aumentando de esa forma tus
oportunidades de ventas.

PLAN DE MARKETING: Es un documento en formato texto o presentacion donde se recogen
todos los estudios de mercado realizados por la empresa, los objetivos de marketing a conseguir,
las estrategias a implementar y la planificacion para llevarlo a cabo.

PROCESO ADMINISTRATIVO: Es un conjunto de etapas (planificacion, organizacién, direccién
y control) cuya finalidad es conseguir los objetivos de una empresa u organizacién de la forma
mas eficiente posible. ... A esta serie de etapas, que son comunes en la consecucion de
objetivos, lo llamamos proceso administrativo.

PLANEACION ESTRATEGICA: Es la elaboracion, desarrollo y puesta en marcha de distintos
planes operativos por parte de las empresas u organizaciones, con la intenciéon de alcanzar
objetivos y metas planteadas. Estos planes pueden ser a corto, mediano o largo plazo.

PROCESO: es una secuencia de pasos dispuesta con algun tipo de légica que se enfoca en
lograr algun resultado especifico. Los procesos son mecanismos de comportamiento que
disefian los hombres para mejorar la productividad de algo, para establecer un orden o eliminar
algun tipo de problema.

PROCEDIMIENTO: planes que establecen un método para manejar las actividades futuras. Son
series cronolégicas de acciones requeridas, guias para la accion, que detallan la forma exacta en
gue se deben realizar ciertas actividades.

EFECTIVIDAD: es el equilibrio entre eficacia y eficiencia, donde la eficacia es el logro de los
objetivos y la eficiencia, el buen manejo de los recursos.
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ENTORNO: Conjunto de agentes externos a la organizacion- juridicos, politicos, sociales,
economicos, tecnoldgicos, de la competencia, etc.- que afectan a su supervivencia,
mantenimiento o desarrollo y que provoca en ella una determina respuesta en sus propios
agentes internos.

EMPRENDEDORES: personas con capacidad de ver una oportunidad para obtener el capital, el
trabajo y otros insumos necesarios, asi como los conocimientos para estructurar exitosamente
una operacion. También deben estar dispuestos a correr el riesgo personal del éxito o del
fracaso.

ENFOQUE ADMINISTRATIVO, COMPORTAMIENTO DE GRUPO: andlisis que examina el
comportamiento de las personas en grupos el enfoque se basa en la sociologia y la psicologia
social. La tension se centra en los comportamientos grupales.

ESTRATEGIA: determinacion del propdsito (mision) y los objetivos basicos a largo plazo de una
empresa y adopcion de recursos de accién y asignacion de los recursos necesarios para lograr
estos propdésitos.

TACTICA: planes de accién mediante los cuales se ponen en préactica las estrategias.

ETICA: sistema de principios o valores morales que se relacionan con el juicio moral, el deber y
la obligacion; disciplina que trata del bien y del mal.

KAIZEN: un término japonés que sefiala la importancia del mejoramiento contindo. La idea es
gue dar continuamente pequefios pasos en mejorias sera la clave para el éxito a largo plazo.

LIDERAZGO: influencia, arte o proceso de influir sobre las personas para que se esfuercen en
forma voluntaria y con entusiasmo para el logro de las metas del grupo.

ORGANIZACION: concepto utilizado en diversas formas, como por ejemplo 1 sistemas o patrén
de cualquier grupo de relaciones en cualquier clase de operacion 2 la empresa en si misma 3
cooperaciones de dos o0 mas personas 4 la conducta de los integrantes de un grupo y 5 la
estructura intencional de papeles en una empresa “formalmente organizada”

PLANES: propésitos o misién, objetivos, estrategias, politicas, procedimientos, reglas,
programas y presupuestos.

PODER: capacidad de las personas o grupos para inducir o influir en las creencias o acciones de
otras personas 0 grupos.

POLITICAS: declaraciones o interpretaciones generales que guian el pensamiento durante la
toma de dediciones; la esencia de las politicas es la existencia de cierto grado de
discrecionalidad para guiar la toma de decisiones.

PLAN DE ACCION: Es una herramienta de planificacion empleada para la gestion y control de
tareas o proyectos. Como tal, funciona como una hoja de ruta que establece la manera en que se
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organizara, orientara e implementard el conjunto de tareas necesarias para la consecucion de
objetivos y metas.

SISTEMA: conjunto de cosas relacionadas o interdependientes y que se afectan mutuamente
para formar una unidad compleja; todo compuesto por partes en una disposicion ordenada de
acuerdo con algun programa o plan.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

¢ Moyano Jose. Administracion de empresas: un enfoque teérico practico, Editorial
McGraw-Hill.

e Sanchez Vizcaino Gonzalo. Administracién de empresas, Editorial McGraw-Hill.

e http://biblioteca.sena.edu.co

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Autor Lindelia Peralta Paula Instructora Centro de | Febrero 02 del afo
(es) Instructora | Comercio vy | 2021
Turismo

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del
Cambio

Autor
(es)
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacién: TECNOLOGIA EN DIRECCION DE
VENTAS.

e Codigo del Programa de Formacién: 621111

e Nombre del Proyecto: Fortalecimiento del equipo de ventas de una empresa del
departamento del Quindio.

o Fases del Proyecto: Planeacion.

e Actividad de Proyecto:
Programar la informacion y actividades de la estructura del area de comercial de la
empresa seleccionada segun el reconocimiento situacional de la misma.

e Competencia: 260101026 ESTRUCTURAR LA FUERZA DE VENTAS CON BASE EN
LOS OBJETIVOS Y METAS DE VENTAS.

¢ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

1. Disefiar programas para la evaluacion de vendedores con el apoyo de software
aplicando métodos y técnicas de programacion que permitan obtener resultados Utiles
en la retroalimentacion y capacitacion de la fuerza de ventas. (RAP)

2. Seleccionar la fuerza de vendedores requeridos en la accion de ventas mediante la
Aplicacion de técnicas y criterios de seleccion apoyados en herramientas de
evaluacion de personal para garantizar la fuerza de ventas acorde con la demanda de
la empresa. (RAP)

3. Estructurar programas de incentivos para la fuerza de ventas con la aplicacion de
técnicas de programacion en el disefio de estrategias de motivacion y comunicacion
que propicien la productividad y efectividad de la fuerza de ventas segun politica
empresarial. (RAP)
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o Actividad de aprendizaje

Trazar programas para la evaluacion de vendedores de acuerdo a técnicas y métodos.
Seleccionar la fuerza de vendedores requeridos mediante la aplicacion de técnicas.
Estructurar programas de incentivos para la fuerza de ventas de acuerdo a técnicas establecidas.

wnN e

e Duracioén de la Guia: 20 horas.

2. PRESENTACION

El objetivo de esta guia es orientar a los aprendices en el desarrollo de las actividades de
aprendizaje, de manera sistematica y organizada, con el fin de alcanzar la aplicacién de
conocimientos, conceptos y principios a la actividad de proyecto establecida. Como
recomendacion es necesario que lea toda la guia, para que se familiarice con las actividades,
maneje los tiempos sugeridos y realice cada actividad propuesta. Para el desarrollo de cada
actividad se requiere ejecutar trabajo individual y colectivo, algunos de los objetivos que se debe
alcanzar en esta guia se desarrollaran a través de la plataforma Territorium. El programa de
formacion estd diseflado para desarrollar una formacién por competencias y aprendizaje por
proyectos; por tanto, el aprendiz debera lograr importantes actitudes hacia el autoaprendizaje, la
autoconsulta, la autoevaluacion y demas actitudes, que permitan la autonomia en su formacién y
en la toma de decisiones, respecto a la creacion de conceptos, ademas el logro significativo de
Aprendizajes que le permitiran un avance en su capacidad de creacién y reflexion. El aprendiz
debe adquirir la conciencia de la importancia del trabajo en equipo, de acuerdo con la tematica
vista y las necesidades de refuerzo, se realizaran talleres, sustentacién conceptual individual y
grupal, estudio de casos, reflexibn y argumentacion de lecturas pertinentes a la “Seleccion,
evaluacién e incentivos de la fuerza de ventas”.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Descripcion de la(s) Actividad(es)

Taller de contextualizacion (10%):

Reflexion videos “Las actitudes personales” y “El vendedor profesional” Esta actividad se
debe realizar de forma individual y consiste en observar los links de los videos relacionados a
continuacion, cuyo tema a tratar son “Las actitudes personales” y “El vendedor profesional”,
es importante que los aprendices reflexionen y argumenten sobre “La importancia que tiene las
buenas actitudes y el rol del vendedor profesional en el crecimiento de cualquier organizacion”

GFPI-F-019 VO3
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La respuesta a este interrogante NO debe ser entregados a su instructor como evidencia,
solamente constituyen una herramienta para activar conocimientos previos sobre el tema de la
Actividad de Aprendizaje.

Links videos relacionados con el tema de publicidad:

Reflexion: " Sin disciplina ni esfuerzo, no hay Crecimiento”
https://www.youtube.com/watch?v=UHaJPVtS2SI

El jabon - un video para reflexionar
https://www.youtube.com/watch?v=gOxp PKJW5ww

"Cuerdas", Cortometraje completo
https://www.youtube.com/watch?v=4INwx tmTKw

El Vendedor profesional
https://www.youtube.com/watch?v=g AXxVmwDgc

Como ser exitoso en las ventas-psicologia de las ventas-Brian Tracy-resumen animado.
https://www.youtube.com/watch?v=0cStIsQDvXA

Esta evidencia debe ser entregada en el espacio destinado para el envio de documentos
de la Actividad de Aprendizaje en los tiempos establecidos por su instructor.

Taller de contextualizacion:

“La Profesion de Ventas” (10%): Ingresar a la plataforma Territorium en el espacio “Material de
Apoyo” encontrard el contenido sobre “La profesién de Ventas”

Para realizar esta actividad es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:

Leer detenidamente el contenido de forma individual.
Extraer las palabras desconocidas.

Argumentar laidea principal del tema.

Desarrollar la autoevaluacion la cual consta de 6 preguntas.
Sustentar en el ambiente de aprendizaje virtual.

arMwdE

Esta evidencia debe ser entregada en el espacio destinado para el envio de documentos
de la Actividad de Aprendizaje en los tiempos establecidos por su instructor.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Vocabulario _administracion _de ventas (20%): Ingresar a la plataforma Territorium, en el
espacio material de apoyo encontrara el contenido del tema “Vocabulario administracion de
ventas”. Para realizar esta actividad es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:

Leer detenidamente el contenido en grupos de trabajo.
Consultar los conceptos del vocabulario.

Disefar historieta que contenga los conceptos asignados.
Sustentar en el ambiente de aprendizaje virtual.

LA

Esta evidencia debe ser entregada en el espacio destinado para el envio de documentos
de la Actividad de Aprendizaje en los tiempos establecidos por su instructor.

Mapa conceptual (30%)

“Introduccién a la fuerza de ventas”

“La administracion de ventas”

“Organizacion de la fuerza de ventas”: Ingresar a la plataforma Territorium, en el espacio
material de apoyo encontrara los temas relacionados a continuacion:

1. Introduccién ala fuerza de ventas.
2. Laadministracién de ventas.
3. Organizacion de la fuerza de ventas.

En la realizacion de esta actividad es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:

Leer detenidamente en grupos de trabajo el contenido del material.
Consultar palabras desconocidas.

Realizar mapa conceptual.

Sustentar en el ambiente de aprendizaje virtual.

PwnNpE

El mapa conceptual debe contener los siguientes elementos:

1. Los conceptos: estos se refieren a los eventos, objetos, situaciones o hechos y se
suelen representarse dentro de circulos o figuras geométricas que reciben el nombre de
nodos. A su vez, existen 3 tipos de conceptos: los supra ordinarios que tienen un nivel
mayor de inclusividad. Los coordinados que poseen un nivel igualitario de inclusividad y
los subordinados que tienen un nivel menor de inclusividad.

GFPI-F-019 VO3
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Cada concepto representado en el mapa es relevante para el significado del concepto de
mayor jerarquia (que en ocasiones puede ser el titulo o tema central) y debe ser
presentado de forma organizada, de forma que existan relaciones solo entre los
conceptos mas significativos, puesto que, si relacionan todos ellos entre si, resultaria en
una red de conexiones incomprensible.

Ademas, los conceptos no deben tener verbos ni deben formar oraciones completas, ni
tampoco repetirse dentro del mapa.

Las palabras de enlace: normalmente estdn conformadas por verbos y expresan la
relacion que existe entre dos o varios conceptos para que sean los mas explicito posibles,
estos se representan mediante lineas conectoras.
Las lineas conectoras no son suficientes para determinar la relacion existente entre los
conceptos, por esto suelen acompafarse de palabras de enlace que determinan la
jerarquia conceptual y especifican la relacion entre los conceptos. Algunas palabras de
enlace pueden ser: “Es parte de”, “se clasifican en”, “es”, “depende de”, “para”,

“contribuyen a”, “son”, etc.

Las proposiciones: estan compuestas por la unién de uno o varios conceptos o términos
que se relacionan entre si, a través de una palabra de enlace. Estas deben formar
oraciones con sentido propio y no deben necesitar de otras proposiciones para tener
coherencia.

Lineas conectoras o de unidn: se utilizan para unir los conceptos y para acompaiiar las
palabras de enlace. Las lineas conectoras ayudan a dar mejor significado a los conceptos
uniéndolos entre si.

Esta evidencia debe ser entregada en el espacio destinado para el envio de documentos
de la Actividad de Aprendizaje en los tiempos establecidos por su instructor.

Informe “Estructura _fuerza de ventas” de la_empresa asignada (30%): Ingresar a la

plataforma Territorium en el espacio “Material de Apoyo” encontrara el contenido sobre
Estructura fuerza de ventas”

Para realizar esta actividad es necesario tener en cuenta las siguientes acciones:

w NP

Leer detenidamente el contenido en grupos de trabajo.

Extraer las palabras desconocidas y definirlas.

Realizar informe propuesta selecciéon, evaluacion de desempefio y programa de
incentivos de la fuerza de ventas de la empresa asignada.

Sustentar en el ambiente de aprendizaje virtual.

GFPI-F-019 VO3
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Para realizar el “Informe propuesta de seleccion, evaluacion de desempefio y programa de
incentivos de la fuerza de ventas de la empresa asignada, tener en cuenta los siguientes
conceptos:

1. Portada
2. Introduccién
3. Antecedentes de la empresa

Razon social

Logotipo

eslogan

Resenia histérica
Mision

Vision

Productos y/o servicios

@000 oTp

Estructurar el departamento de mercadeo y ventas.
Seleccionar al personal adecuado.

Lograr que el equipo conozca la empresa.

Motivar al equipo de ventas.

Evaluar el desempefio del equipo de ventas.

SIS SIS

Esta evidencia debe ser entregada en el espacio destinado para el envio de documentos
de la Actividad de Aprendizaje en los tiempos establecidos por su instructor.

Ambiente Requerido

El ambiente de aprendizaje del centro Comercio y turismo debe cumplan con los
siguientes requerimientos:

Elementos minimos de salud ocupacional, como ventilacién, luz, facil acceso y salida en
momentos de emergencia.

Materiales de formacioén
DEVOLUTIVOS

Tablero
Borrador
Videobeam
Computadores
CONSUMIBLES
Resma de papel tamafio oficio
Marcadores
GFPI-F-019 V03



Carpetas tamario oficio
Ganchos para legajar
Lapiz

Lapicero borrador
Material impreso
Material fotocopiado
Guias de aprendizaje
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo

Curricular.

Evidencias de Conocimiento:

Efectuar mesa redonda, donde se
diserte sobre el tema “Estructura
fuerza de ventas” para la empresa
asignada.

Evidencias de Desempefio y
Producto:

Elaborar y sustentar “Informe
propuesta “Estructura fuerza de
ventas” para para la empresa
asignada”

Expone sus ideas y defiende
sus opiniones e intereses.

Actitud de compromiso.
Manejo del tema.

Formular ideas con relacién
al tema.

Manejo de equipos
audiovisuales.

Mesa redonda. Lista de
chequeo.

Presentacion PowerPoint. Lista
de chequeo.

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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1. GLOSARIO DE TERMINOS

ADMINISTRACION: Actividades administrativas que incluyen planeacion, organizacion, dotacion
de personal, direccién y control de las operaciones de una empresa.

ADMINISTRACION DE LA FUERZA DE VENTAS: Es gestionar, planificar, estructurar, las
fortalezas, para que un equipo de ventas, logre los objetivos y de esta forma sea mas eficiente.
Se considera como la parte mas importante de una empresa para su crecimiento. Es planificar,
como podemos lograr de manera eficiente, las ventas y conversiones con toda la fuerza de
ventas 0 equipo de trabajo, que puede incluir personas, plataformas virtuales, aplicaciones, que
puedan ayudar a generar la venta. En este caso en la fuerza de ventas pueden estar
involucrados los coordinadores, formularios, las campafias, etc.

Es el andlisis, planeacion, ejecucion y control de actividades de la fuerza de ventas y quienes
actian como enlaces, entre la empresa y clientes potenciales. Dentro de ellas, se puede
observar:

o Disefio, estrategia y estructura de la fuerza de ventas
e Reclutamiento y seleccion de vendedores

e Capacitacion de los vendedores

e Remuneracion de los vendedores

e Supervision y motivacion de los vendedores

e Evaluacion de los vendedores

Ejemplo

Cuando una empresa recibe un formulario de un cliente potencial a través de un anuncio. El
anuncio se convierte en un recurso de ventas de forma virtual para obtener los leads. Una vez
obtenido el lead, este formulario pasa a un vendedor, quien también es parte del equipo de
ventas. El vendedor gestiona una llamada telefénica para que la persona vaya al caunter o punto
de venta, en donde se encuentra la persona que atiende al cliente. Este le vende el producto al
cliente potencial, y asi tenemos, la administracion de la fuerza de ventas.

ADMINISTRACION DE LA FUERZA DE VENTAS: Andlisis, planeacion, ejecucion y control de
las actividades de la fuerza de ventas, incluyendo los objetivos fijados a ésta; disefio de su
estrategia; y reclutamiento, seleccién, capacitacion, supervision y evaluacion de los vendedores
de la compaiiia.

SELECCION DE PERSONAL: La seleccion de personal es el proceso que se sigue para la
contratacion de un empleado. Para cubrir la vacante se evallan las cualidades, conocimientos,
habilidades o la experiencia para cubrir la vacante que demanda la organizacién. ... El objetivo
del proceso es elegir al candidato mas valioso para la organizacion.

MOTIVACION LABORAL: Hace referencia a la capacidad que tiene una empresa de mantener

implicados a sus empleados para ofrecer el maximo rendimiento y conseguir asi, los objetivos
empresariales marcados por la organizacion.
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EVALUACION DEL DESEMPENO: es un proceso sistematico y periédico de estimacion
cuantitativa y cualitativa del grado de eficacia con el que las personas llevan a cabo las
actividades y responsabilidades de los puestos que desarrollan.

EVALUACION DEL DESEMPENO DE 90 GRADOS: es el Supervisor el que realiza la valoracion
del empleado.

Lo que nuestro responsable opina de nuestro trabajo es fundamental para el desarrollo de las
tareas que éste nos ha encomendado. El es el encargado de articular los mecanismos que
guiaran nuestro Plan de Carrera profesional y, ademas, él es la persona que nos dara el
feedback necesario para conocer nuestras fortalezas y debilidades. Su vision es importantisima,
pero... ¢es la tnica?

EVALUACION DEL DESEMPENO 180°: En una evaluacion de 180 grados, también intervienen
los Pares como evaluadores de un empleado.

Muchas veces nuestro jefe nos conoce en funcion de cémo nos comportamos con él o en funcion
del resultado final de nuestro trabajo, pero en el dia a dia compartimos responsabilidades,
opiniones, informacién y modos de hacer las cosas con nuestros colegas (Peer review). Ellos,
gue comparten tareas y objetivos similares, también pueden aportarnos opiniones de gran valor
sobre aquello que hacemos muy bien y sobre aquello en que debemos poner de nuestra parte
para mejorar.

EVALUACION DEL DESEMPENO 270°: En una evaluacion de desempefio de 270 grados, los
Subordinados (personas a cargo de un lider de equipo) dan su valoracion sobre cédmo su
Supervisor lleva a cabo su actividad.

Dar la opinién sobre nuestro jefe (Upward review) es algo que, de manera informal, hacemos
continuamente e incluso, compartimos con numerosos miembros de nuestra organizacion, ¢no
es asi? Pero si, mediante un mecanismo formal ofrecemaos una vision constructiva y respetuosa,
es algo que no s6lo ayudara a nuestro Supervisor, sino gue también nos puede ayudar a mejorar
nuestra relacion profesional. Por supuesto, también podemos facilitar que este proceso sea
anénimo, de manera que el equipo pueda expresar su valoracion de forma comoda.

Para la alta direccion conocer qué opinion tienen los empleados de nuestros mandos intermedios
nos ayudara a potenciar aquellos estilos de liderazgo que mas éxito tienen y detectar problemas
sin que éstos queden estancados en el nivel de supervision.

EVALUACION DEL DESEMPENO 360° En una evaluacion del desempefio profesional de
metodologia 360 grados buscamos una visién integral de todos aquellos que interactian con un
profesional: jefe, Colegas, Subordinados y, ademas Clientes y/o Proveedores.

Calcular el grado de desempefio de un comportamiento es mas subjetivo que calcular el grado de

consecucion de un objetivo de ventas, por ejemplo, en el que llegar al nivel requerido viene
dictaminado por un namero.
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¢,Coémo llegar a una conclusion objetiva cuando las variables que medimos son, en gran parte,
subjetivas?: cuantas mas muestras subjetivas tengamos, mas objetivo conseguiremos que sea el
resultado final que obtengamos.

ilmagina el poder que puede dar a una organizacion conocer qué piensan los clientes de nuestro
trabajo!

Nuestro objetivo es trabajar cada dia mejor para ellos, ¢ por qué no darles la palabra para que
nos orienten a tomar el camino correcto?

Hay que recordar que no sélo trabajamos con clientes externos a nuestra organizacion, muchas
veces trabajamos para otras areas de la empresa: ellos seran nuestros “clientes internos” y
también pueden valorar como realizamos nuestras tareas.

EVALUACION DE DESEMPENO POR COMPETENCIAS: es un proceso recurrente en el tiempo
gue tiene como finalidad principal medir el desempefio de cada integrante de la organizacion en
las competencias propias de su puesto de trabajo.

ACCESIBILIDAD: Grado hasta el cual es posible llegar a servir en un segmento de mercado.

ACERCAMIENTO: Etapa del proceso de venta en el que el vendedor conoce y saluda al
comprador para establecer una buena relacién desde el principio.

ACTITUD: Valoraciones favorables o desfavorables, opiniones y tendencias que
sistematicamente, presenta una persona respecto de un objeto o idea.

ADMINISTRACION DE MERCADOTECNIA: Andlisis, planeacién, ejecucién y control de
programas diseflados para crear, construir y mantener intercambios provechosos con
compradores objetivo a fin de lograr los objetivos de la organizacion.

ADOPCION: La decision de un individuo de convertirse en usuario regular de un producto.

AGENTE: Mayorista que representa a compradores o vendedores de manera relativamente
permanente; desempefia s6lo algunas funciones y no tiene derechos sobre los productos.

CULTURA ORGANIZACIONAL: Sistema de valores y creencias que comparten las personas de
una misma organizacion; identidad y significado colectivo de la compafiia.

CAPACITACION: es un proceso que posibilita al capacitando la apropiacion de ciertos
conocimientos, capaces de modificar los comportamientos propios de las personas y de la
organizacion a la que pertenecen.

CAPACITACION EN TEMAS VENTAS: es un proceso que brinda herramientas nuevas a los
vendedores que les ayudaran a vender mas y mejor. Como podras imaginar, esto repercute
directamente en los resultados de tu empresa. De hecho, el objetivo principal de una capacitacion
es aumentar el volumen de ventas del negocio.
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6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

1.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Leslie W. Rue, PhD. y Lloyd L. Byars, PhD. Administracion teoria y aplicaciones, Alfa

omega.

Demostenes Rojas Risco. La Biblia del Marketing, Lexus

https://nagoregarciasanz.com/plan-de-comunicacion/

Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Autor Lindelia Peralta Paula Instructora Centro de | Febrero 03 del afio
(es) Comercio vy | 2021
Turismo

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

Nombre

Cargo

Dependencia | Fecha

Razdén del
Cambio

Autor
(es)
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacidn del Programa de Formacién: Técnico Asistencia Administrativa

Cddigo del Programa de Formacion: 134101 V1.

Nombre del Proyecto: Suministrar apoyo los Procedimientos en las Unidades Administrativas de
Mipymes

Fase del Proyecto : Andlisis

Actividad de Proyecto: Identificar los procedimientos administrativos y tipos de clientes de las
MIPYMES mediante el uso de herramientas ofimaticas y analisis de informacion.

Competencia 1: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de

manera matemadtica en contextos laborales, sociales y personales. (48)

Resultados de Aprendizaje Alcanzar competencia 1:

24020151701 Identificar situaciones problematicas asociadas a sus necesidades de contexto
aplicando procedimientos matematicos.

24020151702 Plantear problemas aritméticos, geométricos y métricos de acuerdo con los contextos
productivo y social.

24020151703 Solucionar problemas del entorno productivo y social aplicando principios
matematicos.

24020151704 Verificar los resultados de los procedimientos matematicos conforme con los
requerimientos de los diferentes contextos.

Competencia 2: Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para

la construccion de una cultura de paz. (48)

Resultado de Aprendizaje a Alcanzar Competencia 2:

24020152601 Promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos como
aporte en la instauracién de una cultura de paz.

24020152602 Establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien comun
como aporte para el desarrollo social.

24020152603 Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de
sostenibilidad y sustentabilidad ética y normativa vigente.

24020152604 Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la dignidad humana y
las estrategias para la transformacién de conflictos.

Competencia 3: Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo

con el perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.(48)
Resultados de Aprendizaje Alcanzar competencia 3:
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® 24020152501 Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal
y el contexto de desarrollo social.

e 24020152502 Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y necesidades
del sector productivo y social.

® 24020152503 Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas empresariales y
tendencias de mercado.

e 24020152504 Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector
productivo y social

e Duracion de la Guia 144 horas

2. PRESENTACION

Respetados aprendices, los invitamos a leer la presente guia, la cual le ayudara a fortalecer sus competencias
como futuros Técnicos en Asistencia Administrativa. Como sabemos el Sena en su proceso educativo se
encuentra enmarcado en la formaciéon por proyectos. Es asi como van encontrar las siguientes
competencias: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera

matemdtica en contextos laborales, sociales y personales., Interactuar en el contexto productivo y social

de acuerdo con principios éticos para la construccion de una cultura de paz. Y Gestionar procesos propios

de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos de los

contextos productivo y social. Lo que le va a permitir contribuir a un mejor desempefio en las Mipyme.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Reflexion inicial

Las Naciones Unidas declararon el 27 de junio como Dia Mundial de las Micro, Pequefias y Medianas
Empresas (Mipymes). Se justifica este dia especial ya que estas desempefian un papel clave en la
economia global como generadoras de puestos de trabajo. En los paises andinos este sector representa
mas del 94% del universo empresarial, siendo el motor mas importante de empleo.

No obstante, todavia el potencial de este sector no se suele aprovechar por completo. La creacién y
desarrollo de empresas sostenibles requiere la integracion de elementos esenciales del desarrollo: el
crecimiento econdmico, el progreso social, el sistema institucional y los aspectos medioambientales. Sin
embargo, muchas veces hay obstaculos que impiden se de este entorno propicio. Entre los principales
obstaculos internos para las actividades y el crecimiento de las empresas pueden enumerarse la falta de
competencias de gestidn (sobre todo el acceso a personal calificado y/o que responda a las necesidades
de las empresas), informacidn limitada de servicios de apoyo y poco acceso a informacién de los
mercados.

Como obstaculos externos, se ha identificado la falta de acceso a la financiacidon, la informalidad, la
infraestructura insuficiente, la inestabilidad politica, la falta de claridad y coherencia en politicas de
fomento empresarial y normativa, una informacién limitada de servicios de apoyo, entre otros.
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Todas estas barreras provocan una baja competitividad y productividad del sector Mipymes. También existen
los desafios de conciliar productividad con practicas responsables y sostenibles en el lugar de trabajo,
como lo es el respeto de los derechos laborales y la mejora de las condiciones de trabajo para generar
empleos dignos.

e Actividad de Reflexion:
Identificar las fortalezas y debilidades que posee a nivel personal que le permitan construir relaciones de
confianza basadas en una cultura de paz que contribuyan en una Mipyme.

Descripcion de la actividad:
La actividad se realiza inicialmente en forma individual
A continuacion, cada aprendiz en una hoja debe responder las siguientes preguntas:
® (Qué deberia mejorar de mi?
¢Cual es mi mayor temor?
Cuando trabajo en grupo équé debo fortalecer en mis relaciones con mis compafieros?
¢Qué me dicen las personas que me conocen sobre mi actitud?

En mi trabajo écual es mi mejor habilidad?

e Cuando se presentan conflictos ¢ Cudl es mi mejor habilidad para resolverlos?
3. Luego se relinen en grupos de cuatro (4) aprendices para socializar lo trabajado individualmente
4. Por ultimo se socializa la actividad con el instructor y los compafieros.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, biblioteca,
LMS, laboratorio, taller, ambientes externos, conexién a internet.

Materiales: Computadores con internet, tableros, USB, televisor, marcadores, lapices, borradores, hojas
blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.

e Situacién problémica:

Uno de los aspectos fundamentales en los cuales se enfrentan las Mipyme, es poder desarrollar relaciones
de confianza bajo las cuales pueda construir redes que le lleven a cumplir su misién. Bajo lo cual requiere
tener presente sus empleados, clientes, proveedores y cada uno de los grupos de interés que le permitan
crecer como empresa. Por lo que el empresario debe desarrollar estrategias en el logro de este objetivo.

Sumado a lo anterior la misma presidn que ejerce el dia a dia, en donde uno de los aspectos con los que se
ve enfrentado es lo referente al tema econdmico. Esto hace que se descuiden o no se les de la importancia
gue se requiere como es el caso del factor humano. Por esta razén se plantea el siguiente interrogante:

¢Teniendo en cuenta que en Colombia hay un alto porcentaje de MiPymes? Considera usted que estas
establecen relaciones de crecimiento personal, a partir del bien comidn pensando en un aporte para el
desarrollo social del pais basados en principios éticos ? .

e Actividad de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:
Actividad de contextualizacion 1
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Identificar los aspectos elementales del proceso de investigacidon y matematicas bdsicas, teniendo en cuenta
el enfoque administrativo y organizacional que se desarrollaran en el apoyo a la Mipyme.

Descripcion de la actividad:

e Conforme equipos de 4 personas.

e Elabore dos carteleras dentro de las cuales evidencie los aspectos bdsicos de investigacion y
matematicas, estos aspectos deben estar enfocados en el desarrollo administrativo de la empresa,
es decir, en la estructura organizacional y administrativa de la misma.

® Puede realizar dibujos a las carteleras y ser mas explicativo con ellas, o pegar imagenes que
evidencien para qué sirve la investigacion en la empresa y cuando se utiliza.

e Finalmente luego que estén terminadas las carteleras, socialicen las con sus companieros de trabajo
en el ambiente de formacién.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidon convencional, Empresa objeto de estudio, mesas, sillas,
computadores, conexién a internet.

Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Actividad de contextualizacion 2

Identificar dentro de una Mipyme los elementos necesarios que contribuyan a partir de principios éticos en
la construccidn de una sociedad en donde prevalezca la cultura de paz.

Descripcion de la actividad:

e Conforme equipos de trabajo de cuatro aprendices
Consulte en el material de apoyo ¢Qué es una Mipyme? éQué son principios éticos? ¢ Qué es Cultura
de PAZ?

® A partir de la consulta realizada elabore una cartelera en donde evidencie los elementos que puedan
contribuir en la cultura de paz.

e A continuacidn, se realiza una socializacidn con los compafieros del ambiente de aprendizaje y el
instructor.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, sonido.

Materiales: Computadores con internet, tableros, usb, televisor, revistas, marcadores, lapices, borradores,
hojas blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.

Actividad de contextualizaciéon 3
Definir los puntos mds importantes que se deben tener en cuenta en el momento de apoyar los
procedimientos en las unidades administrativas de mipymes de acuerdo a los criterios establecidos de

emprendimiento.

Descripcion de la Actividad:
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Conforme equipos de trabajo de 4 personas.
e Elabore un mentefacto y explique dentro del mismo cuales son los aspectos relevantes que se deben
tener en cuenta, en una MiPymes al momento de apoyar un area segun criterio de su instructor ..
® Explore cada uno de los aspectos que considere importantes dentro del apoyo al drea asignada de
la MiPymes y socialice con sus companferos.
Ambiente Requerido: Ambiente de formaciéon convencional, Empresa objeto de estudio, mesas, sillas,
computadores, conexién a internet.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

e Actividad de apropiacion
Elaborar un informe bajo criterios cualitativos y cuantitativos las caracteristicas del emprendimiento,
utilizando herramientas informaticas, con base en principios éticos y cultura de paz.

Con el fin de desarrollar la actividad de aprendizaje propuesta para esta guia se proponen las siguientes
subactividades de aprendizaje las cuales estardn orientadas por cada uno de sus instructores.

e Proceso de Aprendizaje (subactividades):
Descripcion de la(s) Actividad(es)

Subactividad 1 Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas

de manera matemdtica:

Identificar las bases de las ciencias matematicas, teniendo en cuenta las caracteristicas mas importantes de
los conjuntos y subconjuntos.

Descripcion de la actividad:
e Mediante la elaboracién de un mapa cognitivo desarrollar las caracteristicas y propiedades de los
conjuntos y subconjuntos, asi como sus principales operaciones.
e Esta actividad se debe realizar por parejas; se debe tener en cuenta el concepto de un conjunto,
conjunto universal y propiedades de los conjuntos.
e Realice el mapa cognitivo teniendo en cuenta las instrucciones del instructor, asi como el material de
apoyo dispuesto para esta actividad.
e Alfinalizar la actividad socialicela en ambiente de aprendizaje
Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a
internet.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Subactividad 2 Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas

de manera matemdtica:
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Reconocer la importancia de las ciencias matematicas de acuerdo con sus diferentes dmbitos de aplicacién
en las ciencias administrativas, econdmicas y de negocios.

Descripcion de la actividad:
® Porequipos de trabajo elabore una cartelera donde exponga las diferentes operaciones matematicas
gue se aplican en el ambito empresarial, su importancia, caracteristicas y pasos necesarios para su
desarrollo.

e Conforme equipos de 4 personas y luego de terminar las carteleras socialicela con sus compafieros.
Ambiente Requerido: Ambiente de formacidon convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a
internet.

Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Subactividad 3 Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas

de manera matemdtica:

Solucionar operaciones matemadticas bdasicas, teniendo en cuenta la problematica, la operacidn necesaria y
su proceso de calculo.

Descripcion de la actividad:
e De formaindividual, de respuesta a las operaciones basicas que se encuentran en material de apoyo.
e Tenga en cuenta las caracteristicas y propiedades de los nimeros en dichas operaciones como lo son
suma, resta, multiplicacién, divisidn, racionales. Los resultados deben ser correctos y coherentes con
cada uno de los problemas. Al finalizar, entregue los resultados al instructor por el medio que él
determine.
Ambiente Requerido: Ambiente de formaciéon convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a
internet.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Subactividad 4 Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas

de manera matemdtica:

Solucionar operaciones matematicas complejas teniendo en cuenta la problematica, las operaciones
necesarias y su proceso de calculo.

Descripcion de la actividad:
e Deformaindividual, de respuesta a los problemas que se encuentran en material de apoyo para esta
actividad.
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e Tenga en cuenta las caracteristicas y propiedades de dichas operaciones como lo son potenciacion,
radicacion, geometria basica y conversion de medidas. Los resultados se deben ser los correctos y
coherentes con cada uno de los problemas. Al finalizar, entregue los resultados al instructor por el
medio que él determine.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn convencional, mesas, sillas, computadores,
conexioén a internet.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Subactividad 1 Competencia : Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos

para la construccion de una cultura de paz.

Reconocer principios y valores universales como componentes de la dignidad humana y su aplicacion dentro
de una Mipyme en funcién de una cultura de paz.

Descripcion de la actividad:

Conforme equipos de trabajo de cuatro aprendices

® Revise el material de apoyo sobre dignidad humana y cultura de paz y partir del material los
componentes del puesto de trabajo de las diferentes dreas de las Mipyme .

e Elabore un mapa conceptual donde evidencie Dignidad Humana, principio y valores y cultura de paz,
para la elaboracion del mapa se pueden apoyar en cualquier aplicacién gratis la cual puede bajar de
internet.

® Socialice con los companieros en el ambiente de aprendizaje con la orientacién del instructor.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, mesas, sillas, computadores, conexion a

internet, tv plasma.

Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, cartulinas.

Subactividad 2 Competencia : Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos

para la construccion de una cultura de paz.

Identificar aspectos fundamentales de la sustentabilidad ética que aporten a la cultura del emprendimiento
en el desarrollo de una Mipyme

Descripcion de la actividad:

® la actividad se realiza de forma individual
Revise el material de apoyo sobre el Sustentabilidad Etica.
Realice un cuadro comparativo sobre: Sustentabilidad, Sostenibilidad, Desarrollo sostenible y ética
de la sustentabilidad
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Socialice con los companieros con la orientacion de su instructor(a) la actividad realizada y almacene
en la plataforma el cuadro realizado.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a

internet, tv plasma.

Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, cartulinas.

Subactividad 3 Competencia : Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos

para la construccion de una cultura de paz.

Dar buen uso a los elementos que se utilizan dentro de una Mipyme de acuerdo a la normativa vigente

teniendo en cuenta los principios de sostenibilidad y sustentabilidad de los recursos naturales.

Descripcion de la actividad:

Conforme equipos de trabajo de 4 aprendices.

Consulte la pagina del ministerio del Medio Ambiente sobre las leyes aprobadas para la conservacién
y preservacion de los Recursos Naturales. Y el material de apoyo dispuesto para la actividad.

Realice un cuadro comparativo sobre las ventajas y desventajas de dar un buen uso a las diferentes
materias primas o insumos que se utilizan dentro de una Mipyme y desde nuestro quehacer cémo
podemos contribuir con la preservacién de los recursos naturales. A continuacion establezca un
cuadro en donde se mencione las sanciones a las cuales puede verse expuesta una Mipyme por el
incumplimiento de las leyes establecidas para tal fin.

Socialice a los compafieros con la orientacidn de su instructor(a) la actividad realizada.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidon convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a

internet, tv plasma.

Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, cartulinas.

Subactividad 4 Competencia : Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos

para la construccion de una cultura de paz.

Reconocer los componentes de la cultura de paz y su aplicacién en las Mipymes que contribuyan en la

resolucion de conflictos

Descripcion de la actividad:

Conforme equipos de trabajo de 4 aprendices.

Revise la resolucién 53/243 del 6 de octubre de 1999 de la Asamblea General de las Naciones Unidas
y el material de apoyo suministrado para la actividad.

Elabore una cartelera en donde se evidencie el desarrollo de valores, actitudes, comportamientos y
estilos de vida que se evidencie dentro de una Mipyme, como componente fundamental de una
cultura de paz en la resolucién de conflictos.
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e Socialice con los companieros con la orientacion de su instructor(a) la actividad realizada
Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a
internet, tv plasma.

Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, cartulinas, etc.

Subactividad 1 Competencia: Gestionar procesos propios de cultura emprendedora y empresarial de

acuerdo con el perfil empresarial y los requerimientos de los contextos productivos y social.

Identificar las caracteristicas de emprendimiento con base en los componentes de innovacion y las
oportunidades de negocio identificadas en su Mipyme objeto de estudio.

Descripcion de la actividad:

Conforme Equipos de trabajo segun criterio de su instructor.

Teniendo en cuenta el caso asignado en material de apoyo, leerlo detenidamente y analizar cada una de las
situaciones que presenta el mismo. De acuerdo a ello, dar respuesta a los cuestionamientos que en ellos se
presenta y determinar las posibles respuestas y propuestas que se puedan dar al mismo. Es importante que
tenga en cuenta los principios de emprendimiento que se manejan en la tematica planteada.

Ver material de apoyo Emprendimiento y Empresarismo. (___)
Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn convencional, mesas, sillas, computadores,
conexion a internet.

Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Subactividad 2 Competencia: Gestionar procesos propios de cultura emprendedora y empresarial de

acuerdo con el perfil empresarial y los requerimientos de los contextos productivos y social.

Identificar los principales obstaculos y dificultades que se le presentan a un emprendedor, teniendo en
cuenta la informacidn brindada y las oportunidades de negocio en una Mipymes que identifica en un
mercado.

Descripcion de la actividad:

Elabore una presentacion en Power Point la cual evidencie las principales dificultades que se le presentan a
un emprendedor, asi como sus posibles soluciones o alternativas. De igual forma, identificar las
oportunidades de formacion para emprendedores y las causas por las cuales no se divulga. (Trabajo en

equipo)

Ver material de apoyo Emprendimiento y Empresarismo.
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Ambiente Requerido: Ambiente de formaciéon convencional, mesas, sillas, computadores,
conexion a internet.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Subactividad 3 Competencia: Gestionar procesos propios de cultura emprendedora y empresarial de

acuerdo con el perfil empresarial y los requerimientos de los contextos productivos y social.

Determinar las caracteristicas y componentes generales de un mercado teniendo en cuenta los puntos clave
y oportunidades para impactar con el lanzamiento de un producto o servicio.

Descripcion de la actividad:

Con base en los conceptos generales de mercado, el concepto de segmentacidn, precio y estrategias de
penetracion en un mercado, elaborar un informe donde evidencia las caracteristicas generales de ese
entorno, y dentro del mismo, establecer los aspectos positivos dentro de los cuales puede impactar un
emprendedor. Establecer claramente cuales son los puntos de mayor provecho para generar empresarismo.
(Actividad Individual).

Ver material de apoyo Emprendimiento y Empresarismo.
Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn convencional, mesas, sillas, computadores,
conexion a internet.

Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Subactividad 4 Competencia: Gestionar procesos propios de cultura emprendedora y empresarial de

acuerdo con el perfil empresarial y los requerimientos de los contextos productivos y social.

Estructurar la Mipyme propuesta por el equipo de trabajo de acuerdo al problema identificado en el entorno
para impactar en el mercado con la propuesta.

Descripcion de la actividad:

Conforme los equipos de trabajo, determine cual es la Mipyme con la cual van a trabajar. Identificar el
problema al cual van aimpactar o dar respuesta con la Mipyme, seguidamente elaborar las causas, los efectos
y dibujar el arbol de problemas.

De igual forma determine la tabla de participantes e involucrados en la Mipyme, como los beneficiarios
directos, indirectos, neutrales y perjudicados. Después de tener elaborado el drbol de problemas y tabla de
participantes, finalmente elabore el arbol de los objetivos que pretende desarrollar como apoyo
administrativo.
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Ver material de apoyo Emprendimiento y Empresarismo.

Ambiente Requerido: Ambiente de formaciéon convencional, mesas, sillas, computadores,
conexién a internet.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

4. Actividad de transferencia de conocimientos

De acuerdo a cada una de las competencias desarrolladas en la presente guia a continuacién se desarrollaran
actividades que permitan evidenciar su aplicacidon en el sector productivo concretamente en las Mipymes

Actividad 1 transferencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de

manera matemadtica:

Aplicar los aspectos mas importantes en las areas de la Mipyme donde requieran las matematicas, teniendo
en cuenta la toma de decisiones, el comportamiento del entorno y el impacto de la economia en las
organizaciones.

Descripcion de la actividad:

e Por equipos de trabajo de 4 aprendices o segun lo determine su instructor.

e Elabore un informe en el cual se describa, una a una, las areas de la organizacidn y qué aspectos de
las ciencias matemadticas se aplican en ellas.

e Tenga en cuenta aspectos como la investigacion de operaciones en las empresas, el proceso de toma
de decisiones y los modelos matematicos en las organizaciones.

o De igual forma determine cémo impactan las matematicas en la estrategia organizacional, en los
indicadores de gestion, y porqué se deben medir. Al terminar la actividad socialicela con sus
compaiieros.

e Actividad 2 transferencia: : Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios

éticos para la construccion de una cultura de paz.

Elaborar el proyecto de vida teniendo en cuenta criterios cualitativos y cuantitativos de las caracteristicas
del emprendimiento que promuevan la dignidad humana, la ecologia y la convivencia para una cultura de
paz dentro de una Mipyme.

Descripcion de la actividad:
e La actividad se realiza de forma individual
o De acuerdo a las lecturas dadas previamente por parte de su instructor(a) elabore una presentacion
en PowerPoint del proyecto de vida en donde se tenga en cuenta las diferentes dimensiones del ser
humano (Personal, familiar, emocional y comunitario), que contribuyan en el desarrollo de una
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Mipyme para el fortalecimiento de una cultura de paz. La presentacion elaborada debe quedar

almacenada en la plataforma.

Actividad 3 transferencia: Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo
con el perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

Determine sus habilidades y cualidades como emprendedor, teniendo en cuenta las caracteristicas de
innovacion, creatividad, proyeccion y liderazgo que posea.

Descripcion de la actividad:
e En forma individual, elabore su perfil como emprendedor, teniendo en cuenta sus habilidades y

cualidades.
e Tenga en cuenta los principios y caracteristicas de los emprendedores, asi como cada uno de los

factores inmersos en la MiPymes.

Ambiente Requerido:
Ambiente dotado de mesas, sillas, computadores, internet, programas ofimaticos, tv plasma.

Materiales:

Computadores, internet, guias de aprendizaje, libros, acceso a Biblioteca Virtual, cuadernos,
marcadores, borradores, papel, lapices, colores, hojas de examen.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

e Define el problema a | Cuestionarios

resolver de acuerdo con las

. Evaluacidon conocimiento AVA
necesidades de su entorno

CONOCIMIENTO Y
DESEMPENO: Resuelve

L . Talleres
ejercicios matematicos

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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basicos de acuerdo a
problemas de calculo
planteados en
procedimientos
administrativos en las
mipyme.

¢ Define procedimientos
matematicos segun la situacion
problematica

e Plantea ecuaciones de
ner grado de acuerdo con los
cicios planteados

¢ Plantea reglas de tres de
acuerdo a la relacion entre las
variables

® Presenta solucién a
problemas mediante figuras
geomeétricas

* Resuelve ecuaciones de
acuerdo con principios
matematicos

¢ Calcula perimetros, areas 'y
volumenes de acuerdo con los
elementos de la figura
geomeétrica

° Realiza  conversiones
segun las equivalencias entre
sistemas de medida

Evaluacién desempeiio
Actividades grupales
Pruebas escritas

Lista de chequeo para evaluar
desempeio y producto.

Presentacion del portafolio de
evidencias.

Informes avances de proyecto

Evidencias de Conocimiento :

Realiza mapa conceptual del
desarrollo histérico de la ética

¢ Define su proyecto de vida de

acuerdo a los criterios de

® Observacion
e Lista de chequeo
e Portafolio de evidencias

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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teniendo en cuenta valores y
principios universales.

Evidencias de Desempeiio

Realiza un debate sobre los
procedimientos administrativos de
la mipyme con base en la cultura
de paz y aspectos sociales de la
comunidad.

Evidencias de Producto:

Elabora su proyecto de vida donde
promueva la dignidad humana, la
ecologia y la convivencia.

Dignidad, de Respeto,

Creencias, ecologia y Cultura.

¢ Reconoce su valor y el valor
del otro de acuerdo a los

principios de dignidad y

construccién cultural y
autonomia.

¢ Define su proyecto de vida

con base en criterios axiolégicos
y culturales y habitos de

convivencia Utiliza

herramientas que permiten la

comunicacion asertiva en

diferentes entornos teniendo
en cuenta la pedagogia para la

paz.

e Construye relaciones
interpersonales a partir del
enfoque diferencial y la
promocién de una cultura de
paz.

e Cambia actitudes frente a

su comportamiento con
dignidad,
aportando a la cultura de

base en la

paz.

¢ Reconoce hitos histéricos de
violencia y paz como aporte a la
construccion de una cultura de

paz.

¢ Modifica actitudes

comportamentales a partir de la
resolucion pacifica de conflictos

¢ Aplica acciones de prevencién
de acciones violentas con base

Evaluacion de
conocimiento

Mapas conceptuales
Observacion

Mapa mental

Carpeta de evidencias
Evaluacién de desempeiio

Hoja de cotejo

Reportes

Carpeta de evidencias
Proyecto productivo.
Lista de chequeo con
evidencias de visitas y/o
salidas empresariales.
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en estrategias de comunicacion
Asertiva.

e Evidencia respeto por el bien
comun, la alteridad y el didlogo
con el otro con base en
principios Axioldgicos.

acciones de

Evidencias de Conocimiento : °

Aplica

emprendimiento de
Responde cuestionario sobre

las principales caracteristicas
de emprendimiento.

acuerdo con los
elementos de desarrollo
social y personal

e Plantea apoyo a

Evidencias de Desempeiio
Mipyme a partir de
oportunidades y

necesidades del

Estructura una Mipyme con
los parametros establecidos
de emprendimiento y
empresarismo.

mercado conforme con
el analisis sectorial.
e Estructura un perfil de

Evidencias de Producto: .
emprendedor teniendo

Entregar trabajos escritos
informes en plataforma.

Entrega informe sobre la en cuenta las
Mipyme conforme a las habilidades y principios
necesidades y oportunidades de la gestion
de los diferentes sectores empresarial

econdmicos. Integra elementos

basicos de investigacion
de acuerdo con las
necesidades
descriptivas  de la
Mipyme.

Observacion

Lista de chequeo
Portafolio de evidencias
Evaluacion de
conocimiento

Mapas conceptuales

Observacion

Mapa mental

Carpeta de evidencias
Evaluacién de desempeiio
Hoja de cotejo

Reportes

Carpeta de evidencias
Proyecto productivo.
Lista de chequeo con
evidencias de visitas y/o
salidas empresariales.
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e Determina grupos
focales de mercado de
acuerdo con la Mipyme.

e Construye propuestas
de apoyo empresariales
teniendo en cuenta las

necesidades y
segmentacién del
mercado.

e Determina el impacto
del plan de negocio
conforme  con las
atribuciones y
dindmicas del sector
productivo

® Argumentaelapoyoala
Mipyme conforme con
la propuesta y
necesidades del sector
productivo

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Anadlisis: Descomposicion de elementos que conforman la totalidad de datos, para clasificar y reclasificar el
material recogido desde diferentes puntos de vista hacia optar por el mas preciso y representativo.

Angdlisis multivariado: Anilisis simultaneo de dos o mas variables, bien sea para prediccidn o control de los
factores Seleccionados.

Asociacion: Relacidn estadistica entre dos o mds variables, bien por covariancia o simultaneidad.
Bibliografia: Conjunto de titulos de obras referente al tema de Investigacion.

Bivariado: Dos variables expuestas por algun tipo de relacién mutua.Carta: Comunicacién escrita que se
utiliza en las relaciones entre organizaciones personas naturales; igualmente en la relaciones entre las
organizaciones y sus empleados en algunas entidades se denomina oficio

Certificado: Documento de cardcter probatorio, publico o privado que asegura la veracidad y la legalidad de
un hecho o acto solemne.

Constancia: Documento de caracter probatorio, que no requiere solemnidad.

Circular: Comunicacidn escrita de interés comun, con el mismo contenido o texto, dirigida a un grupo
especifico de personas tanto interna como externamente

www.sena.edu.co
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Empresa: Unidad productora de bienes y servicios homogéneos para lo cual organiza y combina el uso de
factores de la produccién. Organizacidn existente con medios propios y adecuados para alcanzar un fin
econdmico determinado. Compaiiia o sociedad mercantil, constituida con el propdsito de producir bienes y
servicios para su venta en el mercado. Grupo social en el que a través de la administracidon de capital y el
trabajo se producen bienes y/o servicios tendientes a

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 creacién de
riqueza. Es una forma de pensar, razonar y actuar centrada en las oportunidades, planteada con visidn global
y llevada a cabo mediante un liderazgo equilibrado y la gestidon de un riesgo calculado. Su resultado es la
creacion de valor que beneficia a la empresa, la economia y la sociedad.

Memorando: Comunicacion escrita que se emplea en las organizaciones para tratar asuntos internos.

Incubadora: Una incubadora se puede definir como una organizacidn con la capacidad de asesorar a
emprendedores para que sus ideas sean transformadas en proyectos de negocios que puedan ejecutarse.

Influencer: Es una persona u organizacidén con presencia y seguidores (normalmente en redes sociales). Por
lo que pasa a ser un elemento muy importante a la hora de dar a conocer o fortalecer una marca. Por eso se
llama influencer, porque tienen gran influencia.

Ingresos: Es una de las palabras relacionadas con emprendimiento mas faciles. Sin embargo hay quienes
estdn interesados en saber su significado. Los ingresos son la cantidad de dinero que ganamos o recaudamos,
en este caso por medio de nuestro emprendimiento.

Innovacidn: La innovacion es un cambio que trae consigo novedades dentro de un producto, servicio, proceso
o cualquier otra tarea. En materia de emprendimiento tiene mucha importancia, un emprendedor innovador
tiene mucho futuro.

Inversion: Es la capital que se coloca para poder llevar a cabo algun proyecto o negocio. Normalmente se
habla de una cantidad de dinero. A la persona u empresa que pone a disposicidn este dinero se le llama
inversionista, mientras que a la accidn como tal de colocar este dinero se le llama invertir.

Marketing: El marketing es un tema muy extenso e interesante. Pero podemos definirlo es pocas palabras
como un conjunto de técnicas, estudios y estrategias que tienen como objetivo mejorar la venta de un
producto en especifico. Es decir busca mejorar la comercializacién. Por lo que es un area o herramienta que
todo emprendedor debe conocer para sacar adelante su producto.

Mercado: Es un ambiente (fisico y/o tedrico) donde se encuentra el ofertante, el demandante y el producto
con sus precios. Cuando decimos “El mercado de X producto”, nos referimos a todo lo que tenga que ver con
la demanda y oferta de ese producto X.

GFPI-F-019 VO3
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Modelo canvas: Se puede definir como una herramienta o lienzo que sirve para tener un disefio mas claro y
ordenado de lo que sera nuestro negocio. Estda conformado por 9 mddulos que todo emprendedor deberia
llenar antes de montar su negocio, pues alli se coloca informacidn de mucha importancia.

Networking: Es nada mas y nada menos que una estrategia donde quien la pone en practica busca ampliar
su red de contactos profesionales. A esta red de contactos se le puede sacar mucho provecho como
emprendedor. Por ejemplo se pueden conseguir nuevos empleados, clientes, proveedores, etc.

Outsourcing: Es nada mds y nada menos que delegar funciones con relacidn a procesos especificos dentro
de nuestro negocio a un tercero que se supone es estd mas capacitado o especializado en su ejecucion.

Plan de negocio o plan de empresa: Es documento donde se refleja de cierto modo la ruta estratégica que
se debe tomar para que la idea pueda hacerse realidad. Para mas informacién visita el link que te acabo de
compartir.

Pop up store: También conocidas como tiendas fugaces, son nada mds y nada menos que espacios
temporales para vender un producto. Es mds una estrategia de promocién que un establecimiento como tal.

Préstamos: Es una operacién financiera en la cual una persona o empresa pone a disposicién una cantidad
determinada de dinero a una segunda parte por medio de un contrato.

Producto: Es una opcion que el ofertante pone a disposicion del demandante para cubrir una necesidad.
Puede utilizarse incluso para referirse a algln servicio que ofrece una empresa, sin embargo mas que todo
se utiliza para referirse a alguna cosa fabricada y que se oferta.

Propuesta de valor: En palabras simples es un término que se utiliza para referirse al producto o servicio que
se ofrece en un negocio.

Punto de equilibrio: Se le lama punto de equilibrio al punto de actividad donde los ingresos son iguales a los
costos para la creacidn del producto que se ofrece.

Rentabilidad: Es nada mas y nada menos que la relacidn que existe entre la inversion y/o esfuerzo para crear
un producto y los beneficios que trae. Cuando esta relacion es buena a favor de quien invierte se dice que se
estd invirtiendo en un negocio rentable.

SEM: Si somos puristas, debemos definir SEM (Search Engine Marketing) como toda accién dentro de los
buscadores que tenga que ver con Marketing (de pago o gratuita). Sin embargo se utiliza mayormente este
término para referirse a campafias de publicidad de pago (Google Adwords, Adsense...)

SEO: Son las siglas de “Search Engine Optimization”, que en espafiol es optimizacién para motores de
busqueda. Es nada mds y nada menos que estrategias que tienen como objetivo posicionar un sitio web en
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motores como Google. Con el fin de ganar visitas organicas. Es una de las 50 palabras relacionadas con el
emprendimiento porque de seguro vas a querer que tu marca aparezca en internet.

Servicio: Es un término que se utiliza para hacer referencia a un conjunto de actividades que tienen como
objetivo satisfacer necesidades especificas (en materia de emprendimiento, satisfacer al cliente).

Showrooming: Es una practica que consiste en analizar un producto en una tienda fisica para corroborar su
calidad y otras caracteristicas para luego comprar en una tienda online (porgue en algunos casos en mas
econdmico). Es excelente para corroborar la calidad de los productos que vas adquirir al por mayor en tu
negocio.

Spin-off: Es el nombre que recibe una organizacién o empresa que tiene su origen en otra. Es decir, nace
como una exencion o como dice Wikipedia de una divisidn subsidiaria.

Startup: Es un término que se utiliza para referirse a los negocios o empresas emergentes que presentan
ideas innovadoras que sobresalen y esta fuertemente apoyada con la nueva tecnologia.

Target: Su significado es nada mas y nada menos que “Objetivo”. Y si la utilizamos como una de las palabras
relacionadas con el emprendimiento y marketing es nada mds y nada menos el publico objetivo de nuestro
negocio.

Dignidad Humana: Es una manera de expresar el valor inherente y fundamental que se haya en la existencia
individual de las personas. Se introduce desde la Declaracién Universal de los Derechos Humanos de la ONU.

Cultura: Proviene del latin cultura que significa cultivo. Se entiende por cultura el conjunto de conocimientos
que permite a alguien desarrollar su juicio critico. También se considera el conjunto de modos de vida y
costumbres, conocimientos y grado de desarrollo artistico, cientifico, industrial, en una época o grupo social.

Cultura de Paz: Son los valores, actitudes, comportamientos y estilos de vida propicios para el fomento de la
paz entre las personas, los grupos y las naciones.

Autonomia: Es la capacidad de los individuos o de los pueblos de gobernarse o determinarse a si mismos

Discriminacién: Todo acto u omisidn basado en prejuicios o convicciones relacionados con el sexo, la raza, la
pertenencia étnica, el color de la piel, la nacionalidad, la lengua, la religion, las creencias politicas, el origen
y la condicion social o econdmica, el estado civil, el estado de salud, la situacion real o potencial de embarazo,
el trabajo o la profesidn, las caracteristicas fisicas, la edad, la preferencia sexual, cualquier forma de
discapacidad (o una combinacién de éstos u otros atributos), que genera la anulacion, el menoscabo o la
restriccion del reconocimiento, el goce o el ejercicio de los derechos humanos, las libertades fundamentales
y la igualdad real de oportunidades de las personas.

www.sena.edu.co
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Equidad: Es un Principio General del Derecho que estd intimamente ligada a la justicia, no pudiendo

entenderse sin ella. Disposicién del animo que mueve a dar a cada uno lo que merece.

Estado de derecho: Organizacidn juridica del Estado, cuyo poder y actividades estan regulados y controlados
todos los drganos e individuos integrantes, esto es, regidos por el derecho y sometidos al mismo.

Responsabilidad. Concepto fundamental que consiste en la capacidad moral de todo sujeto de derecho para
reconocer y aceptar las consecuencias, en la medida en que su accién u omision se traduzca en agresién o

daino para otro individuo

Valor ético-moral: Propiedades de elementos de la conciencia social previamente internalizados, asi como

de la conciencia individual y del subconsciente, que tienen una significacién positiva para la

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

*  Estudios socioculturales del deporte:

Kinesis, c2012.

* Universidad santo tomas facultad de cultura fisica, deporte y recreacidn Revista de investigacion

Cuerpo, cultura y movimiento: Bogota: Ediciones USTA, 2014.
*  Balagué Serre, Natalia Complejidad y deporte / Barcelona: INDE, 2016.

. Manual de la organizacidn institucional del deporte / Barcelona: Editorial Paidotribo, ©2015.
*  Biomecanica basica: aplicada a la actividad fisica y el deporte / Barcelona: Editorial Paidotribo,

©2015.

. Evaluacidn del estado de nutricion en el ciclo vital humano / México: McGraw-Hill AMMFEN, c2014.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

desarrollos, transitos y miradas / Armenia (Colombia) :

Nombre Cargo Depende | Fecha
ncia
Autor (es) | Ma. Deisy Sanchez M. Instructor AGA-CGA | 7 de junio de 2018.
Andrés Paiba Rodriguez Instructor AGA-CGA

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
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Nombre Cargo Dependenc | Fecha Razon del Cambio
ia
Autor (es) | Andrés Paiba Rodriguez Instructor AGA-CGA 26 Actualizacion
diciembr | formato
e 2019
Ana Patricia Sepulveda Instructora Centro de 13 de Actualizacion de
Parra Gestion Septiem | formato y
Administra | bre 2019 | organizacién de
tiva- actividades.
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: Tecnologia en Gestion Empresarial.
Cddigo del Programa de Formacion: 621201
Nombre del Proyecto: Propuesta de mejora integral a los procesos administrativos y

comerciales, para una mipyme de la region, aplicando la tecnologia, la investigacion, el
desarrollo experimental y la innovacion (i+d+i).

Fase del Proyecto: Planeacion

Actividad de Proyecto: Definir las actividades administrativas, evaluar su efectividad y
proponer acciones de mejora; teniendo en cuenta el entorno y propésitos de la unidad
productiva.

Competencia: 210601003 INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS
DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION
ADMINISTRATIVA.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Realizar actividades administrativas, tendientes al

desarrollo de los programas de la unidad, aplicando los estandares de calidad y
procedimientos establecidos. (rap ).

Actividades de aprendizaje:

Aplicar los procesos administrativos a la empresa asignada.

Duracién de la Guia: 60 horas
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2. PRESENTACION

El objetivo de esta guia es orientar a los aprendices en el desarrollo de las actividades de
aprendizaje, de manera sistematica y organizada, con el fin de alcanzar la aplicacién de
conocimientos, conceptos y principios a la actividad de proyecto establecida. Como
recomendacién es necesario que lea toda la guia, para que se familiarice con las actividades,
maneje los tiempos sugeridos y realice cada actividad propuesta. Para el desarrollo de cada
actividad se requiere ejecutar trabajo individual y colectivo, algunos de los objetivos que se debe
alcanzar en esta guia se desarrollaran a través de la plataforma Territorium. El programa de
formacion esta disefiado para desarrollar una formacion por competencias y aprendizaje por
proyectos; por tanto, el aprendiz debera lograr importantes actitudes hacia el autoaprendizaje, la
autoconsulta, la autoevaluacion y demas actitudes, que permitan la autonomia en su formacién y
en la toma de decisiones, respecto a la creacion de conceptos, ademas el logro significativo de
Aprendizajes que le permitirAn un avance en su capacidad de creacién y reflexion. El aprendiz
debe adquirir la conciencia de la importancia del trabajo en equipo, de acuerdo con la teméatica
vista y las necesidades de refuerzo, se realizaran talleres, sustentacion conceptual individual y
grupal, estudio de casos, reflexion y argumentacion de lecturas relacionadas con las actividades
administrativas.

2. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Descripcion de la(s) Actividad(es)

Taller de contextualizacidon (10%): Ingresar a la plataforma Territorium, en el espacio material
de apoyo encontrara el contenido relacionado con el tema “Generalidades de la empresa”.
Para realizar esta actividad es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:

Leer el material detenidamente de forma individual
Consultar palabras desconocidas

Realizar taller anexo

Socializar en el ambiente de aprendizaje virtual

HPwbNPE

Esta evidencia debe ser entregada en el espacio destinado para el envio de documentos
de la Actividad de Aprendizaje en los tiempos establecidos por su instructor.

Taller de contextualizacidon (10%): Esta actividad se debe realizar de forma individual y consiste
en observar los videos relacionados a continuacién cuyo tema a tratar es “La administracién”.
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Después de observar los videos es necesario construir el vocabulario el cual le va a permitir
entender de una forma fundada la idea principal de cada uno de los videos, posteriormente debe
efectuar un escrito cuya estructura esta dada por los siguientes elementos:

a. Portada
b. Titulo
c. Introduccion
d. Desarrollo o contenido (Minimo tres paginas)
e. Conclusién
f.  Bibliografia
g. Vocabulario
Links video:

Evolucion del pensamiento administrativo
https://www.youtube.com/watch?v=1BJBCDE-2kw

Qué es ADMINISTRACION (Parte 1) | Capitulo 01 | Curso de Administracion
Profesor Sergio Bazo Bertran
https://www.youtube.com/watch?v=EY07a0nzr7Y

Caracteristicas del ADMINISTRADOR y de las ORGANIZACIONES | Capitulo 02 | Curso de
Administracion

Profesor Sergio Bazo Bertran

https://www.youtube.com/watch?v=uVga7ifWMaM

14 PRINCIPIOS de la ADMINISTRACION | Capitulo 03 | Curso de Administracion
Profesor Sergio Bazo Bertran

https://www.youtube.com/watch?v=gTwi-
ir'YWiA&list=RDCMUCxtlinrEU9jrFkjaZ udg00Q&index=1

Concepto de EMPRESA y 5 CLASIFICACIONES | Capitulo 04 | Curso de Administracién
Profesor Sergio Bazo Bertran
https://www.youtube.com/watch?v=x-wOR FgUms

Caracteristicas de un buen EMPRESARIO | Capitulo 05 | Curso de Administracion
Profesor Sergio Bazo Bertran
https://www.youtube.com/watch?v=6hwylgdLhkY

El proceso administrativo
https://www.youtube.com/watch?v=0Qavu028eVpM



https://www.youtube.com/watch?v=1BJBCDE-2kw
https://www.youtube.com/watch?v=EY07a0nzr7Y
https://www.youtube.com/watch?v=uVqq7jfWMaM
https://www.youtube.com/watch?v=qTwi-irYWiA&list=RDCMUCxtIinrEU9jrFkjaZ_udq0Q&index=1
https://www.youtube.com/watch?v=qTwi-irYWiA&list=RDCMUCxtIinrEU9jrFkjaZ_udq0Q&index=1
https://www.youtube.com/watch?v=x-wQR_FgUms
https://www.youtube.com/watch?v=6hwylgdLhkY
https://www.youtube.com/watch?v=QavuO28eVpM

@
SENA

nN

Se sustentara mediante herramienta pedagdgica mesa redonda virtual, aportando ideas y
aclarando dudas e inquietudes.

Vocabulario de empresa y administracién (20%): Ingresar a la plataforma Territorium, en el
espacio material de apoyo encontrard el contenido del tema “Vocabulario de empresa y
administracion”. Para realizar esta actividad es necesario tener en cuenta los siguientes
aspectos:

Leer detenidamente el contenido en grupos de trabajo.
Consultar los conceptos del vocabulario.

Disefar historieta que contenga los conceptos asignados.
Sustentar en el ambiente de aprendizaje virtual.

NP

Esta evidencia debe ser entregada en el espacio destinado para el envio de documentos
de la Actividad de Aprendizaje en los tiempos establecidos por su instructor.

Mapa conceptual “Procesos administrativos” (20%): Ingresar a la plataforma Territorium, en
el espacio material de apoyo encontrara el contenido del tema relacionado con “Procesos
administrativos”. Para realizar esta actividad es necesario tener en cuenta los siguientes
aspectos:

Leer detenidamente de forma individual.

Consultar palabras desconocidas.

Realizar mapa conceptual pertinente al tema.

Sustentar la actividad en el ambiente de aprendizaje virtual de forma aleatoria.

PwnNpE

El mapa conceptual debe contener los siguientes elementos:

1. Los conceptos: estos se refieren a los eventos, objetos, situaciones o hechos y se
suelen representarse dentro de circulos o figuras geométricas que reciben el nombre de
nodos. A su vez, existen 3 tipos de conceptos: los supra ordinarios que tienen un nivel
mayor de inclusividad. Los coordinados que poseen un nivel igualitario de inclusividad y
los subordinados que tienen un nivel menor de inclusividad.

Cada concepto representado en el mapa es relevante para el significado del concepto de
mayor jerarquia (que en ocasiones puede ser el titulo o tema central) y debe ser
presentado de forma organizada, de forma que existan relaciones solo entre los
conceptos mas significativos, puesto que, si relacionan todos ellos entre si, resultaria en
una red de conexiones incomprensible.
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Ademads, los conceptos no deben tener verbos ni deben formar oraciones completas, ni
tampoco repetirse dentro del mapa.

2. Las palabras de enlace: normalmente estdn conformadas por verbos y expresan la
relacion que existe entre dos o varios conceptos para que sean los mas explicito posibles,
estos se representan mediante lineas conectoras.

Las lineas conectoras no son suficientes para determinar la relacion existente entre los
conceptos, por esto suelen acompafiarse de palabras de enlace que determinan la
jerarquia conceptual y especifican la relacion entre los conceptos. Algunas palabras de
enlace pueden ser. “Es parte de”, “se clasifican en”, “es”, “depende de”, “para”,

“contribuyen a”, “son”, etc.

3. Las proposiciones: estdn compuestas por la uniéon de uno o varios conceptos o términos
gue se relacionan entre si, a través de una palabra de enlace. Estas deben formar
oraciones con sentido propio y no deben necesitar de otras proposiciones para tener
coherencia.

4. Lineas conectoras o de unidn: se utilizan para unir los conceptos y para acompafar las
palabras de enlace. Las lineas conectoras ayudan a dar mejor significado a los conceptos
uniéndolos entre si.

Esta evidencia debe ser entregada en el espacio destinado para el envio de documentos
de la Actividad de Aprendizaje en los tiempos establecidos por su instructor.

Informe “Proceso administrativo aplicado a la empresa asignada” (40%): Realizar informe
relacionado con el “Proceso administrativo” aplicado a la empresa asignada teniendo en
cuenta el proyecto formativo, dicho informe debe contener la siguiente estructura:

Portada

Tabla de contenido
Introduccion
Antecedentes de la empresa segun proyecto formativo
Procesos administrativos
Planeacion
Organizacion
Direccién

Ejecucion

Control

. Plan de mejoramiento
6. Conclusion

SAREI A
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Esta evidencia debe ser entregada en el espacio destinado para el envio de documentos
de la Actividad de Aprendizaje en los tiempos establecidos por su instructor.

Ambiente Requerido

El ambiente de aprendizaje del centro Comercio y turismo debe cumplan con los siguientes

requerimientos:

Elementos minimos de salud ocupacional, como ventilacion, luz, facil acceso y salida en

momentos de emergencia.

Materiales de formacion
DEVOLUTIVOS

Tablero

Borrador

Videobeam
Computadores

CONSUMIBLES

Resma de papel tamafio oficio
Marcadores

Carpetas tamafio oficio
Ganchos para legajar

Lapiz

Lapicero borrador

Material impreso

Material fotocopiado

Guias de aprendizaje

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo

Curricular

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Efectuar mesa redonda, donde se
diserte sobre las experiencias
vividas en la realizacion del
informe de “Procesos

Expone sus ideas y defiende
sus opiniones e intereses.

Mesa redonda. Lista de
chequeo.
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administrativos” de la empresa
segun proyecto formativo.

Evidencias de Desempefio:

Presentar y argumentar el mapa
conceptual relacionado con el
tema “Procesos administrativos”

Evidencias de Producto:

“Informe procesos
administrativos” aplicado a la
empresa segun proyecto
formativo.

Actitud de compromiso.
Manejo del tema.

Formular ideas con relacion
al tema.

Manejo de equipos
audiovisuales.

Comprension y manejo del
tema.

Presentacion PowerPoint.
Lista de chequeo.

Producto. Lista de chequeo

1. GLOSARIO DE TERMINOS

PROCESO ADMINISTRATIVO: Es un conjunto de etapas (planificacién, organizacién, direccidén
y control) cuya finalidad es conseguir los objetivos de una empresa u organizacioén de la forma
mas eficiente posible. ... A esta serie de etapas, que son comunes en la consecucién de
objetivos, lo llamamos proceso administrativo.

PLANEACION ESTRATEGICA: Es la elaboracion, desarrollo y puesta en marcha de distintos
planes operativos por parte de las empresas u organizaciones, con la intencion de alcanzar
objetivos y metas planteadas. Estos planes pueden ser a corto, mediano o largo plazo.

ANALISIS: Accion de dividir una cosa o problema en tantas partes como sea posible, para
reconocer la naturaleza de las partes, las relaciones entre éstas y obtener conclusiones objetivas

del todo.

Andlisis de costo — beneficio: busqueda de la mejor razén entre beneficios y costos.
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PROCESO: es una secuencia de pasos dispuesta con algun tipo de légica que se enfoca en
lograr algun resultado especifico. Los procesos son mecanismos de comportamiento que
disefian los hombres para mejorar la productividad de algo, para establecer un orden o eliminar
algun tipo de problema.

ANALISIS DE RIESGOS: Enfoque del analisis de problemas que pondera los riesgos de una
situacion al incluir probabilidades para obtener una evaluacion mas exacta de los riesgos
existentes.

ANALISIS DEL PUNTO DE EQUILIBRIO: Gréfica y andlisis de relaciones, por lo general entre
ventas y gastos, para determinar el tamafio o volumen en que una operacion alcanza el punto de
equilibrio entre las pérdidas y las utilidades; se puede usar en cualquier area problematica donde
sea posible determinar con precision los efectos marginales.

PROCEDIMIENTO: planes que establecen un método para manejar las actividades futuras. Son
series cronolégicas de acciones requeridas, guias para la accion, gue detallan la forma exacta en
gue se deben realizar ciertas actividades.

EFECTIVIDAD: es el equilibrio entre eficacia y eficiencia, donde la eficacia es el logro de los
objetivos y la eficiencia, el buen manejo de los recursos.

ENTORNO: Conjunto de agentes externos a la organizacion- juridicos, politicos, sociales,
econdémicos, tecnoldgicos, de la competencia, etc.- que afectan a su supervivencia,
mantenimiento o desarrollo y que provoca en ella una determina respuesta en sus propios
agentes internos.

EMPRENDEDORES: personas con capacidad de ver una oportunidad para obtener el capital, el
trabajo y otros insumos necesarios, asi como los conocimientos para estructurar exitosamente
una operacion. También deben estar dispuestos a correr el riesgo personal del éxito o del
fracaso.

ENFOQUE ADMINISTRATIVO, COMPORTAMIENTO DE GRUPO: analisis que examina el
comportamiento de las personas en grupos el enfoque se basa en la sociologia y la psicologia
social. La tension se centra en los comportamientos grupales.

ESTRATEGIA: determinacion del propdsito (misién) y los objetivos basicos a largo plazo de una
empresa y adopcion de recursos de accién y asignacion de los recursos necesarios para lograr
estos propdésitos.

TACTICA: planes de accién mediante los cuales se ponen en préactica las estrategias.

ETICA: sistema de principios o valores morales que se relacionan con el juicio moral, el deber y
la obligacion; disciplina que trata del bien y del mal.

KAIZEN: un término japonés que sefiala la importancia del mejoramiento continto. La idea es
gue dar continuamente pequefios pasos en mejorias sera la clave para el éxito a largo plazo.
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LIDERAZGO: influencia, arte o proceso de influir sobre las personas para que se esfuercen en
forma voluntaria y con entusiasmo para el logro de las metas del grupo.

ORGANIZACION: concepto utilizado en diversas formas, como por ejemplo 1 sistemas o patrén
de cualquier grupo de relaciones en cualquier clase de operacion 2 la empresa en si misma 3
cooperaciones de dos o0 mas personas 4 la conducta de los integrantes de un grupo y 5 la
estructura intencional de papeles en una empresa “formalmente organizada”

PLANES: propésitos o misién, objetivos, estrategias, politicas, procedimientos, reglas,
programas y presupuestos.

PODER: capacidad de las personas o grupos para inducir o influir en las creencias o acciones de
otras personas 0 grupos.

POLITICAS: declaraciones o interpretaciones generales que guian el pensamiento durante la
toma de dediciones; la esencia de las politicas es la existencia de cierto grado de
discrecionalidad para guiar la toma de decisiones.

PLAN DE ACCION: Es una herramienta de planificacién empleada para la gestion y control de
tareas o proyectos. Como tal, funciona como una hoja de ruta que establece la manera en que se
organizara, orientara e implementara el conjunto de tareas necesarias para la consecucion de
objetivos y metas.

SISTEMA: conjunto de cosas relacionadas o interdependientes y que se afectan mutuamente
para formar una unidad compleja; todo compuesto por partes en una disposicion ordenada de
acuerdo con algun programa o plan.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

¢ Moyano Jose. Administracion de empresas: un enfoque teérico practico, Editorial
McGraw-Hill.

e Sanchez Vizcaino Gonzalo. Administracién de empresas, Editorial McGraw-Hill.

e http://biblioteca.sena.edu.co

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha

Autor Lindelia Peralta Paula Instructora Centro de | Febrero 02 del afo
(es) Instructora | Comercio vy | 2021
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)
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Autor
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