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Palabras de la Agencia Presidencial
para la Accion Social y

la Cooperacion Internacional
ACCION SOCIAL

Desde el ano 2007, la Agencia Presidencial para la Accidn Social y la Cooperacion
Internacional, ACCION SOCIAL, ha fortalecido la alianza estratégica con la Organizacidn
Internacional para las Migraciones, OlIM, para desarrollar acciones en pro de una atencion
con calidad, calidez y oportunidad para los hogares en situacion de desplazamiento
incluidos en el Registro Unico de Poblacién Desplazada —RUPD—, vinculados al Programa
de Atencion Integral en Generacidn de ingresos.

Llevar a los hogares en situacién de desplazamiento a crear o fortalecer sus habilidades
y competencias para ser “EMPRESARIOS” no es una tarea facil. Por ello todos los aportes
que contribuyan a superar ese reto, son siempre bienvenidos.

En el 2008, ACCION SOCIAL y OIM, tomamos la decisién de asumir la metodologia “SER
EMPRESARIO HOY”, como un valor agregado que posibilita desarrollar y fortalecer
competencias individuales y colectivas en lo organizativo, administrativo y laboral.

Esta metodologia combina procesos ludicos, reflexivos y de aprendizaje que posibilitan
una didactica al alcance de la poblacién atendida independientemente de su grado de
escolaridad, de tal forma que se puedan fortalecer y potenciar las competencias basicas,
personales y empresariales, partiendo de un diagndstico personal y ocupacional, hasta
llegar a la planeacion, desarrollo del negocio y el seguimiento al mismo.

Por otro lado apunta a otro objetivo de Gobierno para que todos los colombianos y
colombianas estén mas cerca de la tecnologia, en este caso aplicada a la ruta a seguir
para montar o fortalecer una empresa.

Muchos éxitos en este nuevo reto.

\!\r/\ff\ .

Luis Alfonso Hoyos Aristizabal ./
Alto Consejero Presidencial para la
Accion Social y la Cooperacidn Internacional






Palabras de la Organizacion Internacional
para Migraciones - OIM

La Organizacion Internacional para las Migraciones, en asociaciéon con la Agencia Presidencial
para la Accién Social y la Cooperaciéon Internacional, en el marco del Programa de Atencidn
Integral en Generacion de Ingresos a Poblacién en Situacién de Desplazamiento, han contratado
el desarrollo de la metodologia SER EMPRESARIO HOQY, la cual aspiramos se convierta en
herramienta fundamental para alcanzar los objetivos propuestos en el proyecto.

El convenio que suscribié la OIM con ACCION SOCIAL tiene como meta atender 33.200 familias en
situacion de desplazamiento forzado. Se espera que en el marco del mismo se dote a esta familias
con las herramientas necesarias para generar ingresos que les permitan vivir en condiciones
dignas, y adicionalmente recibir asesoria en la formulaciéon de planes de emprendimientos
productivos. También recibiran la debida asesoria psicosocial y orientacion ocupacional dirigida
a facilitar oportunidades de empleo.

SER EMPRESARIO HOY es una herramienta que facilitard el trabajo de las entidades e
instituciones en 118 municipios y 26 departamentos del pais, que tendran la enorme
responsabilidad de conducir la estrategia de intervencidn definida para el Programa.

La metodologia del programa introduce a los participantes al mundo empresarial. Establece
el concepto de Evaluacion de Competencias como punto de partida para que el participante
desarrolle su plan de vida y tenga la posibilidad de seleccionar la mejor alternativa laboral y de
ingresos, que es en definitiva una escogencia de opcion de vida.

La propuesta apunta a dotar a los participantes de nuevos elementos de ciudadania y acercarlos
al uso de la tecnologia, lo cual constituye un valor de SER EMPRESARIO HOY. Tal vez muchos de
quienes se beneficiaran del proyecto por primera vez tendra la oportunidad de estar frente a un
computador manejando las cuentas de su negocio y sera sin duda un momento de gran emocién
para ellos y para nosotros. MIMA, la herramienta automatizada que también hace parte de la
metodologia, les permitird integrarse plenamente al mundo empresarial.

Se aspira a que los operadores y participantes beneficiarios potencien el uso de SER EMPRESARIO
HOY y hagan sus propios aportes para enriquecerla durante la ejecucion. La metodologia presenta
un equilibrio armadnico y articulado en la relacién ensefianza-aprendizaje, asi como en las dificiles
tareas financieras a través de la introduccion de los elementos ludicos mediante cinco juegos
pedagdgicos que divierten a la vez que capacitan.

Atodos los participantes les deseamos el mejor de los éxitos. Juntos vamos a lograrlo. Esperamos
que SER EMPRESARIO HOY sea un gran aporte para ello.

-r"\\ix._

JoséAngelOropeza
Jefe de Mision en Colombia
Organizacion Internacional para las Migraciones OIM






Coleccion “SER EMPRESARIO HOY”

“Nuestra prosperidad como nacidn, depende de la prosperidad de cada uno de nosotros
como individuos ”

Asiinicia uno de los libros que mas me ha llamado la atencién, por su sabiduria y sencillez.
Generalmente busco libros de diferentes autores y temas para trabajar con las empresas,
en las clases que dicto en la universidad, y para aplicar a mi profesidn, pero este libro me
impactd aun mas cuando descubri esta sencilla verdad.

Y me parecié aun mas interesante cuando encontré la primera historia; un gobernante
gueria que su pais fuera el mas rico, y acudié a uno de los hombres mas ricos de su
pais, para que les ensefiara a los demas como generar fortuna. Asi transmite muchos
de los secretos a sus habitantes y muchos logran sus objetivos de vida. El secreto, saber
un oficio, ahorrar al menos el 10% de lo que ganamos, invertir en los negocios que
conocemos, no poner en riesgo nuestra inversidn en fantasias indtiles, asegurar ingresos
para el futuro, mejorar nuestros conocimientos y nuestra formacidén constantemente,
son algunos de sus sabios consejos.

Asi que me preguntaba:éen un pais como el nuestro, esto seria posible? éseria posible
que todos, absolutamente todos, pudiéramos tener un medio digno para vivir y educar
nuestros hijos, en el progreso y desarrollando de una mejor calidad de vida?

Por lo anterior, la coleccion “SER EMPRESARIO HOY” esta dirigida a todos los futuros
empresarios y es una invitacion al optimismo y al esfuerzo para salir adelante, no
pretendo que sea una panacea, pero si resumo los aspectos mas importantes para
crear una empresa, que unido a la herramienta MIMA Empresarial, podra formular y
desarrollar su proyecto, dentro de un esquema sencillo y que seguramente lo llevara a
ser rentable y sostenible, es decir a ser un buen empresario.

QM@ lq 4 qonm{qlezLQ.

Ana Maria Gonzalez Medina

1. CLASON. GEORGES., El hombre mas rico de Babilonia, Ediciones Castillo S.A., México
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CONTENIDO DE LA COLECCION “SER EMPRESARIO HOY”

Esta coleccidn esta dirigida a todos los que quieren hacer parte del mundo empresarial.
En ella encontrara una serie de temas y actividades que te ayudaran a entender mejor
como ser parte de este mundo, que parece complejo pero que tiene oportunidades para

todos, sélo depende de cada uno, de su perseverancia y ganas para lograrlo.

1. DESARROLLO DE COMPETENCIAS EMPRESARIALES

Capitulos

1. Bienveniday
orientacion al
programa

Y PLAN DE VIDA

Contenido

Facilitar la inclusién del participante en la comunidad, a través de
la orientacion geogrdfica, y vinculacidn a las redes de servicios
de salud, educacidn, vivienda, y recreacion, que tiene la ciudad
donde se ubique.

Hacer una pre-evaluacion, para definir su situacién actual, y
visualizar alternativas laborales.

2. Ingreso al mundo
empresarial

Es una introduccién al entorno empresarial, se describe cdémo
estan organizadas las cadenas de valor, el ciclo de produccién
ideal y cémo son las empresas en nuestro pais.

3. Evaluacién de
competencias

Se busca hacer consciente al participante sobre las competencias
basicas, personales, y empresariales, con el fin de que él mismo
identifique su perfil y la ruta para alcanzar sus metas.

4. Desarrollo de
competencias

Se desarrollan ejercicios encaminados al fortalecimiento de las
competencias empresariales, como punto de partida de la ruta
que ha definido.

5. Definiciéon del plan de
vida

El plan de vida le permite concretar sus objetivos a corto, mediano
ylargo plazo, y a partir de estos generar un plan de accién que debe
seguir trabajando, preferiblemente con la ayuda de un tutor.

6. Orientacion ala
mejor alternativa

En este punto el participante debe estar en capacidad de
establecer y definir de acuerdo con las competencias cual es su
mejor alternativa: ser colaborador en unaempresa, ser empresario
o fortalecer su negocio. Con base en esta decisidn recibe una
orientacidn y se establecen las acciones que debe realizar para
hacer viable su proceso laboral.




En este capitulo se orienta al participante para ser parte del mundo
laboral, él debe conocer a fondo las reglas del juego para buscar
un trabajo con la remuneracion justa y las condiciones sociales de

7. O.rlentacll?n y plan de | |oy acceso a subsidios de vivienda, tercera edad, menores, etc.
vinculacién laboral ) ) -
Ademas este trabajo le debe permitir proyectarse en su plan de

vida, capacitandose y logrando a través de su propia iniciativa, y
empuje ascender y lograr mejor remuneracion.

2. ESTRUCTURA DE LOS CAPITULOS

Cada capitulo cuenta con una estructura ordenada, donde podran entender los conceptos
basicos y luego con la ayuda de un asesor, podran resolver dudas, inquietudes y sobre
todo, podran ampliar su visidén empresarial y afianzar conocimientos. Cada capitulo
corresponde a una sesion de trabajo y debe durar minimo 4 horas, pero se puede
extender segun las necesidades del grupo.

1. Introduccion y objetivos del capitulo: se resume el contenido del capitulo y
se motiva al futuro empresario a desarrollar las actividades.

2. Desarrollo conceptual: de acuerdo con el tema a trabajar se incluye
informacidon tedrica o practica, estadisticas, conceptos, procesos, etc.,
gue permiten ampliar la visién del empresario, adquirir y mejorar sus
competencias empresariales.

3. Talleres: es la guia de trabajo para el desarrollo de actividades, donde se
aplican los conocimientos adquiridos, por medio de dindmicas, ejercicios,
juegos, etc. La estructura basica del taller es:

o Objetivos: se enuncian minimo 3 objetivos especificos del taller, de tal
forma que el futuro empresario se sienta motivado a participar y a de-
sarrollar las actividades con entusiasmo.

o Programa de trabajo: se describe en un cuadro resumen cdmo se organi-
zan las actividades, su duracion, recursos necesarios y quiénes participan:

Actividades a Duracion Recursos necesarios Participantes

desarrollar




Actividades a desarrollar: en el taller se pueden desarrollar varias acti-

vidades encaminadas a ampliar, reforzar y aplicar los conceptos apren-
didos, especialmente buscando mejorar las competencias empresaria-
les, afianzando valores y ampliando la visién del futuro empresario.
Estas actividades pueden ser de:

VI.

VII.

VIII.

Investigacion: por medio de los recursos a la mano, computa-
dor, Internet, bibliotecas, camaras de comercio, bancos y otras
instituciones, el futuro empresario debera descubrir todas las
oportunidades que tiene para desarrollarse integralmente en
el mundo empresarial.

Creativas: encaminadas a generar nuevas ideas y desarrollar
nuevos conceptos a partir de lo que ya conocemos, buscando
fomentar procesos de innovacidn, de tolerancia, y generando
apertura al cambio.

Reflexion: seradn actividades que le ayudaran a deducir nuevos
conceptos, cambiar paradigmas, conocerse a si mismo y mejo-
rar sus competencias. Podran basarse en las lecturas propias de
cada capitulo o en otras lecturas recomendadas.

Evaluacion: para analizar y medir diferentes aspectos persona-
les y del negocio, con el fin de establecer la mejor alternativa o
las acciones para mejorar. Se pueden basar en las herramientas
disefiadas para tal fin.

Aplicacidn: permite entender mejor un concepto y como se
aplica en las diferentes situaciones de la empresa, es poner en
practica lo aprendido contrastando su propia realidad, y mejo-
rando aspectos personales y empresariales.

Integracidn: actividades que ayuden al nuevo empresario a ge-
nerar nuevos vinculos, a formar relaciones sélidas y duraderas,
a reconocer y brindar apoyos en su circulo social mas préximo,
generando especialmente redes que le permitan afianzarse y
ganar confianza en su nuevo entorno.

Ludicas: son actividades complementarias basadas en los jue-
gos empresariales, que permiten afianzar conceptos, desarro-
llar habilidades, entender la dindmica empresarial para apro-
piarse de los conceptos y practicas basicas, para hacer parte del
mundo empresarial con mayor seguridad.

Refuerzo: son actividades que se realizan por fuera del taller,
pero que le permiten construir su proyecto de vida, y su pro-



yecto empresarial. Se pueden complementar con actividades
de investigacion, creatividad y desarrollo de competencias.

4, Evaluacion del taller: sera una lista de verificacion, donde el asesor debe
medir el aprendizaje de cada tema presentado y el impacto de las actividades
desarrolladas; asi como la aceptacion de la metodologia y la motivacion del
grupo para continuar el proceso. Se aplica al final de cada taller y todos los
participantes deberdn responder la evaluacion.

3. JUEGOS EMPRESARIALES

Esta metodologia se complementa con 5 juegos empresariales que tiene el asesor para
trabajar durante la capacitacion facilitando asi los procesos de aprendizaje, logrando
que el futuro empresario desarrolle valores y competencias, apropie los conceptos y
entienda la dindmica empresarial.

Los juegos son:

Titulo | Contenido
Es un domind con conceptos empresariales que entrelaza

1. Juego empresarial sus fichas a través de preguntas y respuestas. Se desarrollan

valores y competencias 6 tematicas: valores, competencias, desarrollo de proyectos,
entorno empresarial, plan de vida y fortalecimiento
empresarial.
Por medio de rutas de trabajo en la propia ciudad, se busca
que el participante conozca los diversos espacios que la ciudad

2. Rally por...el mercado, | |e ofrece, que conozca rutas de transporte, cdmo ubicarse,
la ciudad y laempresa | c5mo comunicarse, leer instrucciones, aprender a preguntar,

a establecer relaciones, y sobretodo, descubrir donde puede
vender sus productos o servicios y quién es su competencia.
Es un juego de mesa donde se combinan los cuatro elementos

3. Clinica de ventas 'y de mercadeo, producto, precio, plaza y promocion, y cada
larutadelas4p participante deberd armar una estrategia a partir de unas

instrucciones para vender su producto en el mercado.

4. Juego de roles Serd un ejercicio para mejorar aspectos claves de desarrollo
empresariales: personal y relaciones laborales. Se hard énfasis en aspectos
consiguiendo empleo, como presentacion personal, lenguaje, costumbres, hoja de
ventas y empresas de vida, entre otros, que contribuyan a mejorar su calidad de
familia vida.

A través de la construccion de cadenas de valor se desarrolla
una dinamica de conformacién de una empresa asociativa de

5. Asociatividad y trabajo o de una cooperativa. Alli podran conocer los valores

cooperativismo y requisitos necesarios para pertenecer a una empresa, Yy
podran jugar con bonos para obtener los recursos necesarios
para montar una empresa.
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1.1. INTRODUCCION

Has tomado la decision de hacer parte del mundo empresarial, este sera un gran paso
para lograr tus suefios y alcanzar las metas que te propongas. Hoy inicias una ruta en
la que aprenderds nuevos conceptos empresariales y podras visualizar las diferentes
oportunidades y alternativas que te ayudaran a construir un futuro sélido, para ti y tu
familia. Esta ruta requiere un firme compromiso contigo mismo para aprender, desarrollar
competencias y descubrir nuevos aspectos del mundo que te rodea.

Para llegar a la meta se requiere todo tu esfuerzo, interés y constancia en el desarrollo
de las actividades y de tu participacién constante y activa. Sélo de ti depende alcanzar
estos objetivos......sélo de ti y de nadie mas.

1.2. OBIETIVOS

J Conocer la metodologia de trabajo y lo que vas a aprender del mundo
empresarial para ser parte de él.

o Conocer algunos aspectos de tu ciudad, coOmo esta organizada y como hacer
parte de ella.

e También nos podras contar tus intereses laborales y/o en el desarrollo de un
proyecto productivo.

1.3. DESARROLLO CONCEPTUAL

1.3.1 ¢QUE SABES DE COLOMBIA Y SUS EMPRESAS?

Vivimos en uno de los paises mas creativos, somos el segundo pais de mayor diversidad
natural, el Chocd colombiano es la zona en el mundo con mayor biodiversidad de floray
fauna, y asi te podria decir muchas cosas hermosas de Colombia.

Las primeras cosas a tener en cuenta en este taller son: ¢qué cosas admiras mads de
tu pais? ¢De la ciudad donde vives ahora? Vas a compartir con tus compafieros estas
opiniones, y te vas a dar cuenta de que muchas de las cosas que mas valoramos estan a
nuestro alcance, pero nos falta hacerlas florecer.
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éSabes cuantos habitantes tiene Colombia? ¢ Cudntos hombres y mujeres hay? ¢ Cuantos
nifos y adultos? ¢ Cuantas empresas? Bueno, en este capitulo vamos a reflexionar y sacar
algunas conclusiones sobre estos aspectos: asi también vas a conocer, que ser parte del
mundo empresarial no es tan dificil, y por el contrario es necesario, para lograr un mejor
futuro para nuestros hijos y para nosotros mismos.

Con base en el tltimo censo se proyecta que para el 2010, Colombia tendra 45’508.000
de habitantes, de estos el 49% seran hombres y el 51% seran mujeres.

Observa con detalle la Tabla N2 1, Proyeccidon de la poblaciéon colombiana en el afio

2010, alli encontramos:

TablaN2 1
Proyeccion de la poblacion colombiana en el ailo 2010

Proyeccidn aiio 2010

:;22:3 Hombres Mujeres Total % por rangos de edad
0-4 2.189.000 2.091.000 4.280.000 9%
5-9 2.198.000 2.107.000 4.305.000 9%
10-14 2.259.000 2.166.000 4.425.000 10%
15-19 2.254.000 2.140.000 4.394.000 17.404.000 10% 38%
20-24 2.060.000 1.988.000 4.048.000 9%
25-29 1.779.000 1.837.000 3.616.000 8%
30-34 1.593.000 1.674.000 3.267.000 7%
35-39 1.409.000 1.510.000 2.919.000 6%
40-44 1.405.000 1.531.000 2.936.000 6%
45-49 1.312.000 1.430.000 2.742.000 6%
50-54 1.088.000 1.199.000 2.287.000 5%
55-59 865.000 949.000 1.814.000 23.629.000 4% 52%
60-64 671.000 741.000 1.412.000 3%
65-69 492.000 554.000 1.046.000 2%
70-74 380.000 453.000 833.000 2%
75-79 261.000 329.000 590.000 1%
80y mas 251.000 343.000 594.000 4.475.000 1% 10%
Total 22.466.000 23.042.000 45.508.000 45.508.000 100%
49% 51%

Fuente: DANE
Fecha de elaboracién: Septiembre de 2007
Proyecciones nacionales y departamentales de poblacidon 2006-2020.

El 38%, es decir 17°404.000 habitantes serdn menores de 19 afos, que deberdn
estar creciendo, jugando, desarrollando sus habilidades, aprendiendo, estudiando,
preparandose para mas adelante ser mejores personas, que aporten y hagan el bien.



El 52%, es decir 23'629.000 habitantes estaran en el rango de 20 a 60 afios de edad,
esta se considera la etapa productiva, es decir, deberiamos estar trabajando, creando
oportunidades y generando un mejor futuro para nuestras familias. Aunque no todos
estamos trabajando actualmente, debemos ser conscientes de la responsabilidad que
tenemos con futuras generaciones y buscar mejores opciones cada dia, aprovechando
nuestra creatividad, los recursos, nuestros talentos, que seguramente vamos a descubrir
y a hacer crecer en los talleres.

El 10% restante pertenecera a los adultos mayores, las personas que tienen mas de 60
afos, ellos tendran mucho que contarnos, que ensefiarnos y sobre todo necesitaran que
los cuidemos y respetemos. Aun podran hacer muchas cosas, si uniéramos su sabiduria
con nuestra ganas de hacer cosas, seguramente encontrariamos muy buenas opciones
para construir un pais mejor.

Podemos hacer otros analisis a partir de esta informacidn, por ejemplo, el rango de 10
a 14 aios y de 15 a 19 afos, son los que mas poblacién tendran, entonces podriamos
generar productos o servicios para ellos, y ésta, seria una posibilidad para un buen
negocio.

Ahora el cuadro siguiente nos muestra la cantidad de empresas que hay en Colombia
segun su tamafo.

Micro ‘ Pequeiia ‘ Mediana ‘ Grande

Total empresas por 707,797 | 46,499 | 10,750 3,392 768,438
tamafio

% 92,1% 6,1% 1,4% 0,4%
Empleos que genera 1-10 1150 | 51-200 |Maés de 201
cada unidad
Puestos de trabajo
GIUE CEIDEHED e 34 516 2,233 7,075 24.000.000
para que todos
tuviéramos empleo

Estas se clasifican segun el nimero de empleos que generan: microempresas, que
emplean de 1 a 10 personas; pequefias empresas, que emplean entre 11 y 50 personas;
medianas empresas que generan entre 51 y 200 empleos, y las grandes que pueden
tener mas de 200 empleados.

En el Ultimo renglén de este cuadro se ha hecho un calculo, buscando dar respuesta a la
pregunta: ési en el 2010 fuéramos 24.000.000 colombianos en edad de trabajar, todos
podriamos tener empleo, con las empresas que existen actualmente? ¢ Cuantos empleos
deberian generar estas empresas?
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Bueno, como observas, cada una de las microempresas deberian generar 34 empleos; de
las pequefias, cada una deberia generar 516 empleos; de las medianas, cada una deberia
generar 2.233 empleos y las grandes, 7.075 empleos; esto significa que las empresas en
los préximos dos afios deberian crecer unas 30 veces.

Pero que pasaria, si en lugar de esto ¢t generaras tu propia empresa? Si por lo menos
el 30% de los colombianos credramos una empresa, y generdramos 3 empleos, tal vez
todos tendriamos empleo. ¢ Para lograrlo qué necesitamos?

A . 5
¢Que necesitamos: Proceso de desarrollo de
alternativas productivas

Un proceso de
confianza mutua

Mejores niveles de

educacién basados

en el desarrollo de
competencias

1.3.2 MEJORES NIVELES DE EDUCACION

No debes dejar de lado la motivacién para continuar tus estudios, para lograr en el futuro
mejores niveles de remuneracion. Mantener la motivacion en tu desarrollo personal, en
las nuevas exigencias de este cambio voluntario e involuntario, que te obliga a establecer
nuevas relaciones y a aprender nuevas costumbres en la ciudad o, en el mejor de los
casos a regresar a tu espacio rural, pero no con las manos vacias, sino con nuevos
conocimientos para mejorar tu calidad de vida.

Identificar tu nivel educativo es vital para conocer el punto de partida de los procesos de
capacitacidn y de integracion al trabajo, donde se busca establecer en el corto plazo qué
actividades puedes desarrollar o para qué trabajo eres mas apto, de tal forma que esto
te permita integrarte al medio laboral, obtener un ingreso y lograr el desarrollo de una
mejor calidad de vida en tu nuevo espacio social.

La brecha educativa es, tal vez, el mayor reto de los programas dirigidos
a poblaciones vulnerables, el 74% de la poblacion ha hecho sélo algunos

cursos de primaria y seguramente, ya han olvidado algunos conceptos
basicos.




Los procesos educativos son vitales para superar muchas metas en la ciudad, el saber leer
y escribir se vuelve el mayor reto para la mayoria de los participantes. La ciudad exige
manejar nuevos conceptos: para utilizar un teléfono se debe leer instrucciones, para
subir al bus es necesario saber el nombre de la ruta, etc., y especialmente para aprender
un oficio, es necesario tener conocimientos minimos de matematicas y geometria, con el
agravante que la mayoria de las industrias, por sus niveles y exigencias de calidad, piden
que sus trabajadores tengan bachillerato o, en el mejor de los casos, primaria.

1.3.3 UN PROCESO DE CONFIANZA MUTUA PARA PERTENECER A UNA NUEVA SOCIEDAD

El proceso requiere una gran dosis de generosidad, tanto de los que pueden aportar a la
solucién, como de los mismos participantes. Todos deben estar dispuestos a poner de su
parte para lograr un proceso exitoso. Esto implica creer en las demas personas, romper
con los mitos y paradigmas que se tienen frente a las costumbres y valores, e incluso
tratar de modificarlos desde el trabajo diario.

Entender que se trata de un proceso de adaptacion y cambio personal de ambas partes.

Cuandoseinician estos procesos, cada uno de los actores: participantes, asesores, empresarios,
tenemos un nivel de desconfianza. La falta de referencias y de conocimiento, las experiencias
anteriores, son algunos de los obstaculos para el desarrollo de procesos exitosos.

Por ejemplo, en el pasado, en algunos procesos de vinculacién laboral, las pruebas
psicoldgicas y las entrevistas generaron desconfianza en las partes, pues no siempre
se expresaba lo que realmente se preguntaba, no porque hubiera mala intencién en
las partes, sino porque existen dificultades en la comunicacion; ello se debe a que las
partes manejan costumbres y lenguaje diferente. Por esto no es facil lograr una buena
entrevista.

Por otro lado, los participantes no creen en el proceso, muchas veces se les han hecho
promesas que no se han cumplido. Asi que el desanimo frente a cada iniciativa es
evidente. En ocasiones se inician procesos que no concluyen, capacitaciones que no les
permiten lograr un espacio real en el mundo empresarial, no se entregan las ayudas
a tiempo, agentes externos que manipulan a los participantes y les dan informacién
errada.

Pero la experiencia que se tiene en los proyectos exitosos, muestra que es posible ganar
confianza, y establecer relaciones de trabajo y de productividad. Hubo dificultades, pero
las ganas que todos tenian de trabajar, hicieron que se lograran avances significativos en
el ambito de la empresa y a escala personal.

Lo mas importante fue que todos aceptaron que éste era un proceso. La confianza no se
gana simplemente porque hay un contrato, o porque hay alguien que esta dispuesto a
asumir el riesgo de iniciar un proyecto. Se gana dia a dia y paso a paso. Algunos puntos
que se consideran importantes para ganar esta confianza son:
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Cumplir con los compromisos: cada una de las partes debe garantizar y
hacer el mejor esfuerzo para asumir la responsabilidad que exige el proyecto.
Desde los asesores y empresarios, que no deben generar falsas expectativas,
cumplir con las obligaciones econdmicas y de integracién, informar con
claridad sus compromisos, en cantidad, calidad y tiempo en que se daran. Por
su parte a los participantes les exigen cumplir con sus deberes, desarrollar
las actividades que se requieren, y asistir puntualmente a las capacitaciones.
Cuando se trata de una vinculacion laboral, se debe cumplir con los horarios,
y tener la mejor actitud frente al trabajo, asi como cuidar las instalaciones de
la empresa.

Una buena comunicacidn: dejar un espacio establecido para hablar de los
problemas y de los avances del proyecto. Definir reglas de comunicacién
claras y de respeto. No permitir que se generen cometarios negativos o
sin fundamento, de los proyectos, de los participantes, de los asesores o
empresarios. En general, se trata de llevar a cabo procesos participativos, lo
cual facilita el trabajo en equipo y el mejoramiento continuo. Todos debemos
disponer de tiempo para escuchar las inquietudes y resolverlas en el menor
tiempo posible. Igualmente, los participantes deben ser conscientes de las
condiciones y dificultades que se pueden presentar en un proyecto. Ambas
partes deben aprender cuando decir si y cuando decir no.

Una buena inducciéon: cuando se inician los procesos, se observa que
hay diferencias culturales importantes, asi que la induccién tiene que ser
muy completa y clara. Esto abarca desde las costumbres de convivencia
basica, el uso de los elementos de aseo, hasta saber qué rutas y medios
de trasporte se necesitan. También se deben informar aspectos internos
de los programas, deberes y derechos, tiempos de los procesos, recursos
disponibles, reglamentos internos, etc. Lo principal, por parte de los asesores
y de los empresarios, es explicar todo lo que parece obvio, y por parte del
participante, preguntar todo, asi parezca obvio.

Coherencia de vida: el ejemplo siempre ha sido uno de los principales
motivadores. Si el asesor o el empresario esta comprometido, seguramente
también logrard que los participantes se comprometan. Si el asesor o el
empresario tiene una vida familiar transparente, seguramente también
sus colaboradores buscardn orden en su vida. El asesor, se constituye en
un ejemplo y referente para los participantes. Por otro lado, el participante
no puede ser bueno en el programa y al mismo tiempo un mal miembro
de familia, o un mal compafero en su hogar. Asi, el equilibrio y el buen
ejemplo deben ser una constante en el nuevo proceso que se inicia. Si no
hay coherencia, entre las acciones en el programa y la vida en el hogar, no
hay confianza.



J Procesos de motivacidn e integracion social: los espacios de comunicacion
deben permitir desarrollar dindmicas de apoyo mutuo. Especialmente los
participantes necesitan apoyo y tener alimento para el alma. Habra que hacer
uso de toda nuestra creatividad para fortalecer los valores y desarrollar la
cultura empresarial. Es necesario que los programas busquen espacios que
fomenten el companferismo, la camaraderia y el respeto. Los beneficiaros no
conocen muchas personas en la ciudad, necesitan relacionarse no sélo en el
ambito laboral, sino también en el ambito social. En el capitulo 3 y 4, estan
las competencias y valores que se deben trabajar, para fortalecer la cultura
empresarial.

1.3.4 PROCESO DE INTEGRACION SOCIAL Y PRODUCTIVA

El objetivo de este proceso y de la coleccién SER EMPRESARIO HOY es lograr que en el
menor tiempo posible la persona obtenga un trabajo, un medio honesto y digno, que
le permita lograr la independencia de los programas de apoyo, ya que en ocasiones el
mismo ambiente de éstos no los favorece y no les brinda las herramientas necesarias
para lograr este desarrollo y, al contrario, puede hacer que el participante entre en un
circulo vicioso, donde sélo espera recibir la ayuda econdmica del Estado.

El proceso de integracién propuesto, esta dirigido fundamentalmente al desarrollo de
competencias para la integracién a la vida social y productiva. Los participantes alcanzan
el objetivo cuando han logrado su proceso de integracidn a través de conseguir un medio
de trabajo estable, que les permite, ademas, establecer otros objetivos de desarrollo e
inversion aprovechando las ayudas del Estado en programas de vivienda o en el acceso
a la educacion superior.

Durante este proceso se deben garantizar unas condiciones minimas de cubrimiento
de las necesidades basicas, ya que éste puede ser un obstaculo para la continuidad del
proceso y el participante puede descuidar el programa, debido al no cubrimiento de
alguna de estas necesidades.

En este texto no se incluyen los aspectos del cubrimiento de las necesidades basicas,
porque cada programa de apoyo tiene un esquema disefiado para este propdsito.
Sin embargo, no se debe olvidar que el mismo proceso de generacién de ingresos es
un camino para cubrir estas necesidades, y ademas se considera que el trabajo y la
ocupacion, tienen la virtud de contribuir a los procesos de superacién de dificultades
fisicas, emocionales, psicoldgicas y de integracion social.

Enlo que serefiere al tema espiritual, se deben reconocer y respetar la cultura y creencias
de los participantes, dando el espacio para que ellos accedan a reuniones o espacios de
oracién vy, de ser posible, fomentando actividades que los acerquen a Dios. Esto puede
dar lugar a nuevos espacios de integracion social y de reflexion. Asi como también puede
brindarles apoyo en los momentos dificiles, en los que necesitan mayor fortaleza interior
para superarlos.
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1.4. TALLER DE APLICACION

1.4.1 OBIJETIVOS DEL TALLER
J Conocer tus habilidades, gustos y experiencias en el aspecto laboral.

o Ampliar tus conocimientos sobre tu ciudad y tu nueva ubicacién.

1.4.2 PROGRAMA DE TRABAJO:

Actividades a > Recursos . .
Duracion . Participantes
desarrollar necesarios
Ac‘ruvniad H deuis 30 min. Formulario Individual
Soy Yo:
Actividad 2. Qué me
gLISTGI’“IG hpcer y m 30 min. Formulario Individual
experiencia en esa
actividad
Actividad 3. Espacio amplio Grupos segtin
Calles, carreras y 1 hora o o
sefalizacién al aire libre indicaciones
Actividad 4. Rally Juego empresarial | Grupos de maximo 5
. 2 horas

por... la ciudad personas

1.4.3 ACTIVIDADES A DESARROLLAR
1.4.3.1 Actividad 1. é¢Quién soy yo?

. A continuacién vas a encontrar unos formularios donde nos vas a contar
quién eres, tus datos personales, tu nivel de estudios y experiencia laboral.

o Por favor diligencia este formulario, procurando darnos la informacion, con
la mayor exactitud.

o Luego te invitamos a compartir con las personas que hayan desarrollado las
mismas labores que tu, es decir que hayan seleccionado la misma letra.

A\
P
Ir
I
A\
I
J
S
<
O
N
O
(-
i
INA
I
B
N
I
O
S

o Este formulario una vez lo diligencies lo debes entregar al asesor.

o Si sabes leer y escribir bien, ayuda a un compafiero que no sepa, a diligenciar
su formulario.

1
N
(000]
.



¢Quién soy yo?

Nombre

Primer Apellido: Segundo Apellido Nombre(s)

Identificacion

Cédula de Ciudadania ] No. Fecha de Nacimiento

Tarjeta de identidad [ Edad

Lugar donde vives

Departamento Nombre Direccion
Barrio
Ciudad Vereda

Corregimiento
Comuna
Otros

Estudios realizados

Nivel No. Titulo Académico Nombre de la
Afios | Inférmanos si obtuviste el grado | Institucion y ciudad

Primaria

Secundaria

Técnicos

Universidad

Otros

Experiencia laboral

Al respaldo de esta hoja encontrards unos cuadros con diferentes oficios, selecciona
el cuadro que se ajuste a tu actividad o experiencia laboral y mdrca la letra
correspondiente

A | B | C | D|E F | G| H

Describe las labores que has desarrollado en el siguiente cuadro

Labor Nombre de la | Afos de trabajo Lugar

Desempeiiada empresa

W

)
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1.4.3.2 Actividad 2. {Qué me gustaria hacer?

Actividad 2. ¢Qué me gustaria hacer? y mi experiencia en esa actividad

Del cuadro de la pagina anterior selecciona la actividad que crees te gustaria realizary
completa las siguientes preguntas. No olvides ayudar a las personas de tu grupo que no

saben leer y escribir.

Describe con tus palabras el oficio que te
gustaria desempefiar

Cuéntanos ¢qué experiencia tienes en ésta
actividad?

éPor qué consideras que esta actividad es
requerida en tu ciudad, o en tu barrio, o en
tu localidad?

éiConoces posibles lugares, clientes,
empresas, donde puedes ofrecer tu trabajo
o productos?

Escribelos

W

)
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1.4.3.3 Actividad 3. Calles, carreras y seializacion

El asesor te explicara cdmo esta organizada tu ciudad, o puedes buscar un mapa de

la ciudad y ubicar las principales avenidas, calles y carreras, con base en esto puedes
entender mejor como movilizarte y ubicar direcciones.

Esto serd muy importante para conocer la ciudad, para ubicarte y para aprender cdmo
funciona el transporte publico, cdmo ir de un sitio a otro, etc.

En el grafico de la siguiente pdgina ubica primero los puntos cardinales: norte, sur, oriente
y occidente. Generalmente en los mapas se ubican asi:

Norte

Occidente Oriente

Sur

Las ciudades generalmente se dividen en calles y carreras, como se muestra en el
siguiente grafico.

Norte

Occidente Oriente

....... H cate2s 7
i — — |
-------

e —— o7 > Ao ——

Sur



Ubica las tres calles y las tres carreras mas importantes de tu ciudad, algunos sitios de
interés e identifica las sefializaciones
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HOSPITAL AEROPUERTO CRUZ ROJA POLICIA

T
3

¢

i-
i
B

TELEFONO TAXI MUSEO RESTAURANTE
ESPACIO PARA BANOS HOMBRES
MINUSVALIDOS CORREO Y MUIERES PASO PEATONAL

1.4.3.4. Actividad 4. Rally por... la ciudad

o A continuacion vas a encontrar las planillas de respuesta que debes diligenciar
segun la ruta que defina el asesor, quien te dara las tarjetas con las preguntas
y los lugares que debes visitar.

o Esta actividad puede ser planeada al final de la clase anterior y encontrarse
cerca de los lugares a visitar para no incurrir en transportes innecesarios.

J Los lugares se pueden dividir en los grupos y después en plenaria compartir
las respuestas, para que todos los participantes comenten sus visitas y los
demas puedan tomar nota de la informacidn que recogieron.

w0HZ2E=SR00Z00 »CH PORBN)
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RALLY POR TU CIUDAD

PLANILLA DE RESPUESTA

PARQUE:
NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO
1 NOMBRE DE LA
. PERSONA QUE
2. LO ATENDIO
3.
4. FIRMA
IGLESIA:
NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO
1. NOMBRE DE LA
PERSONA QUE

2. LO ATENDIO
3.
4,

FIRMA
HOSPITAL:

NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO
NOMBRE DE LA

1. PERSONA QUE
2 LO ATENDIO
3.
4. FIRMA

W

3

'
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RALLY POR TU CIUDAD

PLANILLA DE RESPUESTA

TERMINAL:
NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO
1 NOMBRE DE LA
’ PERSONA QUE
2. LO ATENDIO
3.
4. FIRMA

CASA DE LA CULTURA:

NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO

o=

NOMBRE DE LA
PERSONA QUE
LO ATENDIO

FIRMA

ALCALDIA:

NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO

Hown=

NOMBRE DE LA
PERSONA QUE
LO ATENDIO

FIRMA




RALLY POR TU CIUDAD

PLANILLA DE RESPUESTA

ESTACION DE POLICIA:

NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO

NOMBRE DE LA
PERSONA QUE

LO ATENDIO

FIRMA

POLIDEPORTIVO: x :
NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO
1. NOMBRE DE LA
PERSONA QUE
2. LO ATENDIG
3.
4.
FIRMA
BIBLIOTECA:
NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO
1. NOMBRE DE LA
2 PERSONA QUE
. LO ATENDIO
3.
4,
FIRMA

W

3

'
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EVALUACION DEL TALLER

Define tres conceptos nuevos que hayas aprendido en este taller y califica de 1 a 3, su
aplicabilidad en tu vida diaria y empresarial.

Aplicabilidad | 1 pitidad
. en tu vida .
Conceptos aprendidos £amili en tu vida
amiliar y empresarial
social P

1
2
3

Evalla el trabajo y los resultados del taller. Califica de 1 a 5, cada afirmacidn, 1 si no se
cumplid, y 5 si se cumplid totalmente.

| | Calificacion

1 | Los conceptos aprendidos fueron claros y aplicables

2 | Los talleres desarrollados te permitieron aprender conceptos nuevos

Los talleres desarrollados te permitieron una mayor integracion con
el grupo

4 Los talleres desarrollados te permitieron conocer mds de tu entorno
y del mundo empresarial

Revisa los objetivos iniciales y califica su cumplimiento

Q
222t
oS | oo | 02
.. s £ g EE| vga
Objetivos iniciales 35| 35| SE
v5 | o f 23
N+ | v g_
1 | Conocer tus habilidades, gustos y experiencias en el
aspecto laboral.
5 Ampliar tus conocimientos sobre tu ciudad y tu nhueva
ubicacion.
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2.1. INTRODUCCION

Este capitulo es tu primer contacto con el mundo empresarial, vas a conocer los procesos,
las cadenas de valor y las empresas en nuestro pais y tal vez te dards cuenta que no es
tan dificil hacer parte de este mundo empresarial, al contrario vas a descubrir que ya
eres parte de él y puedes contribuir al desarrollo de mejores alternativas.

2.2. OBJETIVOS DEL CAPITULO

J Entender como se transforman las materias primas, en productos que
consumimos y luego desechamos, algunos se reciclan vy otros pasan a
contaminar, {cémo lo podemos evitar?

o Identificar y conformar cadenas de valor, para tener ciudades y mercados
mas fuertes, que nos ayuden a lograr una economia mas sélida.

o Identificar y descubrir qué tipos de empresas hay en nuestro pais, y cudles
podemos desarrollar

2.3. DESARROLLO CONCEPTUAL

2.3.1 ENTORNO EMPRESARIAL

Entrar en los grandes mercados requiere conocer cdmo funcionan. Para esto se parte de
los conceptos bdsicos, conociendo poco a poco cuales son sus variables, y cudles son las
caracteristicas de una empresa modelo, que pudiera competir en ese mercado global. En
pocas palabras, se busca entrar al gran circulo empresarial, entendiendo el mundo que
lo rodea, su lenguaje, cémo funciona y esencialmente, cdmo hacer parte de él.

2.3.2 EL CICLO DE PRODUCCION

En el ciclo de produccién, un insumo se transforma en un producto, a través de un
proceso. Este producto luego de ser utilizado, se convierte en un desecho que puede ser
transformado a su vez, a través del reciclaje, en materia prima de un producto nuevo o
similar.

INGRESO AL MUNDO EMPRESARIAL



MATERIAS PRIMAS E Procesos
INSUMOS productivos

Proceso CICLO DE PRODUCCION RODUCTOS
de reciclaje IDEAL
Uso del
DESECHOS <::I producto

Este es un ciclo de produccién ideal, porque en él se consideran desde las materias
primas, su proceso productivo y su uso, hasta un proceso de reciclaje. Es ideal porque
cumple con los principios de conservacién de los recursos naturales; no todos los
procesos industriales han sido disefiados para prever que sus productos no contaminen
el medio ambiente o que puedan ser reutilizados, en general, los procesos industriales
sélo se preocupan por fabricar productos de muy bajo costo y en grandes cantidades.

é¢Qué se transforma en el ciclo de produccion ideal?

Materia prima: son los elementos, materiales y/o partes esenciales que van a ser
transformados o ensamblados, para convertirlos en producto. En general, se denomina
asi a los elementos necesarios para elaborar o construir un producto y sin el cual no seria
posible cumplir el ciclo de produccidn.

Insumos: son los elementos complementarios que hacen parte de un producto
terminado. No son esenciales para su presentacion, pero le agregan valor, en ocasiones lo
complementan y mejoran su funcionamiento. También se les da este nombre a materias
primas que hacen parte del producto y, por ser de menor costo, no se consideran como
materia prima y no se realiza mayor control sobre ellas.

Ejemplo: en un vestido las materias primas son la tela, el hilo y los botones. Los insumos
son los adornos, cinturones, etc; pero en ocasiones el hilo que no tiene mayor valor, en
relacién con la tela y es dificil de controlar, se puede considerar como un insumo.

Ejemplo: en una mesa de madera, la materia prima es la madera y el pegante que se
utiliza para unir las piezas. Los insumos seran la pintura para dar el acabado a la madera,
la lija que se utiliza para pulir, los disolventes para preparar la pintura, etc. Pero el
pegante en la medida en que es dificil establecer cuanto se utiliza y que es de bajo costo
en comparacion con la madera, se puede incluir en los insumos.

Producto: es el resultado del proceso de fabricacién. Su funcién principal es satisfacer
necesidades del consumidor, el cual esta dispuesto a pagar un valor determinado por
sus caracteristicas y calidad.



Ejemplo: el vestido tiene como funcién protegernos del frio, o de la intemperie, una
necesidad fisica. El consumidor esta dispuesto a pagar un valor determinado si el vestido
cumple con su funcidn, e incluso podria pagar un valor mayor si éste tiene adornos
adecuados a su estilo y apariencia.

Desechos: una vez el consumidor ha utilizado el producto y éste ha perdido su utilidad,
se convierte en desecho. En el ciclo ideal, los desechos se clasifican y por medio de
procesos de reciclaje, se utilizan para elaborar otros productos. También se llama
desechos a los sobrantes, resultado del mismo proceso de produccion, ya sean sélidos,
liguidos o gaseosos. Hoy por hoy, algunas empresas han comprendido que tienen un
valor y los clasifican o venden, para procesos de reciclaje.

INGRESO AL MUNDO EMPRESARIAL

Ejemplo: en la confeccion de un vestido, los cortes sobrantes de la tela, son parte de los
desechos del proceso de produccién; estos se venden para elaborar otros productos.
Lo mismo el vestido, se va desgastando hasta dejar de ser util para el consumidor, y
se convierte en desecho; si es clasificado puede ser utilizado en otros procesos como
materia orgdnica, o seguramente se descompone en la tierra y se integra al ciclo de la
naturaleza.

Los procesos de trasformacion en el ciclo de produccién ideal

Produccién: es la secuencia de operaciones por medio de las cuales
se transforman o ensamblan las materias primas y los insumos. El fin

principal de este proceso es agregar valor para hacerlos utiles a sus
consumidores.

Uso: en el uso del producto se cumple su razén de ser, se satisface la
necesidad del consumidor. En el uso, el consumidor verifica la calidad
del producto, y confirma si este producto satisface plenamente sus
expectativas. En este proceso de uso, el productor puede confirmar la
satisfaccion del cliente y desarrollar nuevos y mejores productos, segin
las expectativas y necesidades del consumidor.

Reciclaje: es el proceso por el cual se vuelve a hacer util el producto que

ha perdido su uso y se ha convertido en desecho. Incluye los procesos de
clasificacién y trasformacion o adecuacion de los desechos para fabricar
nuevos productos.




La no-contaminaciéon del mundo, depende de todos, pero son los empresarios los
primeros responsables de la conservacién de los recursos naturales; desde el disefio
de sus productos y procesos ellos son los encargados de mantener el equilibrio. En
Colombia el reciclaje estd apenas en un proceso de industrializacion y tiene la posibilidad
de organizar y fortalecer los mercados sobre bases mas sdlidas y responsables?.

2.3.3 CADENA DE VALOR O CADENAS PRODUCTIVAS

El ciclo de produccién en el mundo empresarial es mas complejo, en la medida en que se
tienen productos mds elaborados y especializados. Por ello es necesario identificar otros
actores y nuevos conceptos.

EMPRESA

[ PROVEEDORES J [ CANALES DE

CADENA DISTRIBUCION |
1 DE
VALOR !

PRODUCTORES <

PRIMARIOS CONSUMIDOR
FINAL )

[ RECICLADORES ]

La cadena de valor: es la interaccion de productores, proveedores y

canales de distribucidn para llevar sus productos al consumidor final.

Los productores primarios: son los encargados de obtener de la naturaleza los elementos
para fabricar los productos, ya sean renovables, como los de origen vegetal, el algoddn,
las frutas, etc, o de origen animal, como el cuero, los lacteos, los huevos, etc.; los
no renovables, como el petréleo y los minerales en general; o los semi renovables o
renovables en el largo plazo como los forestales.

Proveedores: son los que adecuan los materiales obtenidos de la naturaleza para ser
utilizados para la elaboracién de productos. Por ejemplo, los textileros a partir del
algoddn fabrican las telas, agregandole valor al algodén original. Estas serdn la materia
prima para las empresas de confeccién.

2. Ver en el CD, Anexos. Evaluacién ambiental en proyectos empresariales



Empresas productoras: asi es como se denomina al sistema que es capaz de trasformar las
materias primas suministradas por el proveedor en productos utiles para el consumidor
final, dandoles un valor agregado por el cual el consumidor estd dispuesto a pagar.
Ejemplo: una empresa de confeccién elabora un vestido, agregandole valor a la tela.

Canales de distribucion: son los sistemas encargados de hacer llegar el producto al
consumidor final. Incluyen los medios de transporte y/o comercializacidén que facilitan el
traslado del producto, su exhibicion y venta.

INGRESO AL MUNDO EMPRESARIAL

Consumidor final: son las personas que utilizan el producto que se ha fabricado, y que, en
la medida que tienen los recursos suficientes, estan dispuestas a pagar por ese producto
porgue suple una necesidad y generalmente mejora su calidad de vida.

Recicladores: son los encargados de clasificar y reprocesar los productos que ya no se
usan, para hacerlos utiles de nuevo. En general, los productos que ya no se usan se pueden
convertir en nuevos productos o en materias primas para productos similares al original.

Las relaciones entre todas las cadenas de valor conforman el mercado,
son las que fortalecen el desarrollo de un pais, ayudan a mejorar su

calidad de vida y a generar los recursos y el equilibrio para que exista la
equidad y el trabajo para todos.

Este conjunto de cadenas conforma los sectores productivos, que se concentran en una
ciudad, pais, o region, y dependiendo de su capacidad de produccion, atienden a uno o
varios nichos de mercado, ubicados también en una ciudad, pais, continente y, a veces,
en el mundo entero.

En Colombia existen algunas cadenas consolidadas que pueden contribuir al propdsito
gue se tiene de trabajar alrededor de estas cadenas conformadas y en algunos casos con
oportunidades de mercado sin satisfacer.

Mercados: conjunto de cadenas productivas, que se interrelacionan. En
general satisfacen un gran conjunto de consumidores finales ubicados en

una misma zona geografica.

Algunos ejemplos de estos mercados son:

Mercado local: es el conjunto de cadenas que estan ubicadas en una ciudad, regién o
pueblo. En Bogota hay una poblacion aproximadamente de 8 millones de habitantes, que
son consumidores finales, y mas de 330.000 empresas que cubren sus necesidades. N o=



Mercado nacional: el mercado nacional es el conjunto de cadenas productivas de un
pais, generalmente ubicadas en las grandes ciudades, o por regiones naturales, donde las
variables de climay culturainciden en las caracteristicas de sus productores y consumidores,
dando origen a la diversidad de productos que se fabrican en cada region del pais.

Mercado internacional: son las relaciones entre las cadenas de varios paises, se pueden
agrupar por regiones, como la Regidon Andina, Regidn Europea, Norteamérica, el Caribe,
etc. El mercado internacional esta regido por los diferentes tratados entre paises que
son los que regulan el comercio, favoreciendo o restringiendo la comercializacidn de los
principales productos de cada pais a través de los impuestos o aranceles, que se pagan
al ingresar un producto al pais de destino.

Colombia tiene relaciones con todos los paises de Latinoamérica; estas relaciones estan
reguladas a través de las embajadas y se fortalecen con la participacién de Proexport,
el Ministerio de Comercio, Industria y turismo, Bancoldex, y las Camaras de Comercio,
entre otras entidades de desarrollo de las exportaciones.

Con Europa, existe el tratado con la Unién Europea, que fortalece la exportacién de
algunos productos colombianos, especialmente frutas exdticas, textiles y productos
elaborados a mano, muy apetecidos en ese mercado. Al respecto también se encuentra
informacion en las entidades mencionadas anteriormente.

El cuadro siguiente, da un panorama general de los tipos de empresas existentes en
Colombia.
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2.4. TALLER DE APLICACION

2.4.1 OBIJETIVOS DEL TALLER

o Conocer el entorno empresarial en tu ciudad y ampliar tu visién sobre los
negocios que existen e identificar nuevas necesidades.

J Conocer participantes que podrian fortalecer tu idea de negocio y visualizar
alternativas de asociatividad

2.4.2 PROGRAMA DE TRABAJO

Actividades a desarrollar Duracion Recursos necesarios Participantes

Actividad 1. Rally por el
mercado mercado persona mdximo

3horas | Juego Rally porel | Grupos de 5

Actividad 2. Armando

cadenas de valor 1 hora Juego asociatividad

2.4.3 ACTIVIDADES A DESARROLLAR
2.4.3.1 Actividad 1. Rally por el mercado

o En la pagina siguiente vas a encontrar las planillas de respuesta que debes
diligenciar segln la ruta que defina el asesor, quien te dara las tarjetas con
las preguntas y los lugares que debes visitar.

o Esta actividad puede ser planeada al final de la clase anterior y encontrarse
cerca de los lugares a visitar para no incurrir en trasportes innecesarios.

o Los lugares se pueden dividir en los grupos y después en plenaria compartir
las respuestas, para que todos los participantes comenten sus visitas y los
demas puedan tomar nota de la informacién que recogieron.

2.4.3.2 Actividad 2. Asociatividad y cooperativismo: armando cadenas de valor (juego
empresarial)

El asesor te dard indicaciones para formar con tus compaiieros tu propia cadena de valor.
En tu grupo seguramente habra personas que se relacionan con tu negocio o con las
actividades de tu interés, que pueden ser tus proveedores o tu ser proveedor de ellos.
No olvides que podemos ofrecer productos, servicios o puedes ser parte de la cadena de
comercializacion. Sélo tienes que tener muy buenas relaciones y dar a conocer lo que tu
sabes hacer, sin ningun temor.



RALLY POR EL MERCADO

PLANILLA DE RESPUESTA

HOTEL:
NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO
1 NOMBRE DE LA
. PERSONA QUE
2. LO ATENDIO
3.
4.
FIRMA
SUPERMERCADO:
NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO
1 NOMBRE DE LA
. PERSONA QUE LO
2. ATENDIO
3.
4. FIRMA
5.
SENA:
NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO
1 NOMBRE DE LA
. PERSONA QUE LO
2. ATENDIO
3.
4. FIRMA
5.

W
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RALLY POR EL MERCADO

PLANILLA DE RESPUESTA

UNIVERSIDAD - POLITECNICO:

NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO

bbb~

NOMBRE DE LA
PERSONA QUE LO
ATENDIO

FIRMA

PLAZA DE MERCADO:

NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO

L

NOMBRE DE LA
PERSONA QUE LO
ATENDIO

FIRMA

ESCUELA:

NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO

AR

NOMBRE DE LA
PERSONA QUE LO
ATENDIO

FIRMA




RALLY POR EL MERCADO

PLANILLA DE RESPUESTA

MERCADO ARTESANAL:

NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO

BN =

NOMBRE DE LA
PERSONA QUE LO
ATENDIO

FIRMA

BANCO:

NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO

RN~

NOMBRE DE LA
PERSONA QUE LO
ATENDIO

FIRMA

CENTRO COMERCIAL:

NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO

N

NOMBRE DE LA
PERSONA QUE LO
ATENDIO

FIRMA

W
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EVALUACION DEL TALLER

Define tres conceptos nuevos que hayas aprendido en este taller y califica de 1 a 3, su
aplicabilidad en tu vida diaria y empresarial.

Aplucabllfdad Aplicabilidad
. en tu vida .
Conceptos aprendidos £amili en tu vida
Ll 37 empresarial
social P

1
2
3

Evalla el trabajo y los resultados del taller. Califica de 1 a 5, cada afirmacidn, 1 si no se
cumplid, y 5 si se cumplid totalmente.

| | Calificacion

1 | Los conceptos aprendidos fueron claros y aplicables

2 | Los talleres desarrollados te permitieron aprender conceptos nuevos

3 Los talleres desarrollados te permitieron una mayor integracion con
el grupo

4 Los talleres desarrollados te permitieron conocer mds de tu entorno
y del mundo empresarial

Revisa los objetivos iniciales y califica su cumplimiento

Objetivos iniciales

Se cumplio
parcialmente
No se
cumplio

‘O 0
=2 E
g9
S E
O o
N+-
n 2

Conocer el entorno empresarial en tu ciudad y ampliar tu
1 | visidn sobre los negocios que existen e identificar nuevas
necesidades

Conocer participantes que podrian fortalecer tu idea de
negocio y visualizar alternativas de asociatividad
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3.1. INTRODUCCION

En la medida que te conoces a ti mismo, puedes aprovechar mejor las oportunidades,
descubrir que te gusta y sobre todo descubrir que cada dia puedes ser una mejor persona,
un mejor ciudadano, un mejor amigo, un mejor compainero, un mejor padre, un mejor
hijo, en fin ser una persona auténtica, util y valiosa para tu pais.

Este capitulo es el primer paso para descubrir todas tus habilidades, que unidas a los
conocimientos que posees se convierten en la mayor riqueza para alcanzar tus suefios. Vas
a descubrir el potencial que tienes para construir y ser parte del mundo empresarial.

3.2. OBIJETIVOS DEL CAPITULO

e  Aprender qué son las competencias y su importancia en el crecimiento
personal y empresarial.

o Conocerte a ti mismo a través de la evaluacién de las competencias basicas,
personales y empresariales.

o Descubrir cémo te ven los demas en tus competencias, cdmo te ves tU mismo
y hacer un plan para mejorar o fortalecer tus habilidades.

3.3. DESARROLLO CONCEPTUAL

3.3.1 ¢QUE SON LAS COMPETENCIAS?

Las competencias se refieren a la aptitud, idoneidad o capacidad para hacer algo en
razén de los conocimientos y la experiencia que se posee.

3.3.2 TIPOS DE COMPETENCIAS

3.3.2.1 Competencias Bdsicas

Son competencias que has desarrollado en el aprendizaje escolar, a través de la vida y
en la practica laboral.

Algunas de estas competencias te permiten desarrollar tu mente, como son la lecto-
escritura, las matematicas, la geometria, y en general las ciencias. Y otras desarrollan tus
habilidades manuales, fisicas y creativas como el dibujo, la musica, y en general las artes.

EVALUACION DE COMPETENCIAS



La evaluacién de las competencias basicas, es el punto de partida y estdn relaciondas
directamente con la educacién basica. Estas competencias se han identificado como
basicas, ya que permiten clasificar y determinar la capacidad de un participante, para
continuar su proceso de aprendizaje y a partir de éstas, establecer cudl seria el trabajo o
la ruta de capacitacion mas adecuada.

Estas competencias son:

‘Mateméﬁcasbésicas ‘ Geometria basica ’

’ ‘ Motricidad gruesa ’

‘ Escritura (fortaleza fisica)

Lectura Motricidad fina
(agilidad manual)

3.3.2.2 Competencias Personales

Son las competencias relacionadas con tu personalidad, cdmo te relacionas con los
demas, y con tu entorno. En ocasiones estas competencias son innatas, es decir nacemos
con ellas. Las habilidades de comunicacidn, las relaciones interpersonales y, en general,
los factores de convivencia, propios del medio y relacionados con la cultura. Permiten
convivir y establecer relaciones que nos hacen crecer como personas.

Se consideran las competencias relacionadas con la aptitud y actitud frente a la vida.
Involucran el proceso de adaptacidn a nuevos espacios de trabajo, de convivencia y en
general de apropiacién de la ciudad.

Estas competencias son:

Desarrollo de relaciones

Preocupacién por el
orden vy la claridad

‘Apropiacién de la ciudad ‘ Comunicacion ’

‘ Observacion ’ ‘ Entusiasmo y ’

dinamismo




3.3.2.3 Competencias Empresariales

Son competencias relacionadas con el mundo empresarial. Describen comportamientos
asociados con el desempefio deseado en un empresario. También nos permiten un
mejor desempefio, e integrarnos al mundo empresarial de una manera productiva
independientemente del rol que se desempefie. Facilitan la integracién empresarial y
ganar espacios en la misma empresa.

La evaluacion de estas competencias es un indicador de qué tan facilmente se puede
adaptar el participante a una empresa y, en general, a la vida laboral.

Estas competencias permiten desarrollar caracteristicas que benefician su labor en una
empresay que, simas adelante él quiere ser empresario, también le permitiran mantener
un nivel de desarrollo personal y profesional.

Estas competencias son:

. Trabajo en equipoy
Persevarancia cooperacion
Agilidad y

oportunidad Aprendizaje continuo

Vision Iniciativa

Manejo del dineroy
tendencia a ahorrar
e invertir

Orientacién de
servicio al cliente

3.3.2.4 Competencias especificas

Son competencias relacionadas directamente con un oficio, técnica o especialidad.
Permiten el desempeiioiddneo de unalabor especifica enlaempresa. Estan directamente
relacionadas con los sectores empresariales y sus necesidades en el campo laboral.

En el siguiente diccionario vas a encontrar la definicion de la competencias, como se
evaltdan en 3 niveles de avance: principiante, avanzado y tecndlogo; y cdmo mejorar en
cada competencia, segun cada nivel.

7
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3.3.3 EVALUACION DE COMPETENCIAS

La evaluacion de competencias no es un determinante de qué puede o no puede hacer
una persona, es un punto de partida para saber en qué cosas debe mejorar y fortalecer
en su proceso de crecimiento personal y profesional.

Lo mds importante es definir cémo focalizar su capacitaciéon y su trabajo, hacia algo en lo
que logre un buen desempeio. Basicamente las competencias permiten la definicidn de
un perfil, el cual se ubica en un prototipo, con algunas recomendaciones para fortalecer
sus competencias y lograr una mejor integracion al mundo laboral.

Este proceso se ha construido con base en la experiencia y en la observacion de buenas
practicasyenloque se considera ha beneficiadolos procesos desarrollados exitosamente;
sin embargo, sélo es una orientacidon sobre lo que se considera esencial en el desarrollo
personal y de integracion al mundo empresarial. Los asesores tendran una base que
pueden complementar y sobre la cual pueden trabajar para mejorar el esquema.

3.3.4 ¢QUIEN REALIZA LA EVALUACION?

El objetivo de la evaluacion es conocernos a nosotros mismos, reconocer las cualidades
y habilidades que nos permiten tener mejores competencias. Una forma de conocernos
a si mismos, es permitir que las personas que se relacionan a diario con nosotros, nos
evalten. A esta evaluacion se le llama: evaluacién de 360°, como se observa en la grafica.
Si permitimos que nos evalue el jefe, evaluacidon de 90°; si nos evalla un par, evaluaciéon
de 180°; y si nos evalia un colaborador, 270° y finalmente hacemos nuestra propia
autoevaluacién.

JEFE
El Jefe, el asesor,
un profesor

902

PAR
Un compafiero de trabajo, | 1802
coényugue, amigo

YO

3609 0.2
Autoevaluacion

270¢

COLABORADOR
Un colaborador,
o los hijos

Esta metodologia define dos evaluaciones, una, desarrollada por el mismo participante,
y otra, por el evaluador del programa. Especialmente en las competencias basicas es
necesario hacer algunas pruebas para conocer el verdadero nivel de conocimientos y
habilidades del participante.



Serecomiendahacerlaspruebasyluego,conbaseenloscriterios, hacerqueel participante
diligencie su evaluacién, para que por ultimo el evaluador incluya los resultados de su
propia observacion.

La herramienta establece un promedio y con base en el resultado genera las acciones
adecuadas para cada nivel.

El formulario de resultado se puede imprimir y trabajar en el mismo formato, el proceso
de integracion social y productiva, para definir el cronograma de trabajo y los demas
componentes. Es clave generar un compromiso con el participante y seleccionar el
mentor indicdndole sus responsabilidades.

3.3.5 HERRAMIENTA PARA EVALUACION DE LAS COMPETENCIAS

DICCIONARIO DE
MPETENCIAS EMPRESARIALES

Para empezar a trabajar con la herramienta de evaluacién de competencias, se
debe abrir el archivo que se encuentra en el CD adjunto, para esto siga las siguientes
instrucciones:

1.  Abra el programa Excel versién 2003.
2.  Del menu “Archivo” seleccione la opcién “Abrir”.

3. En seguida aparecera un recuadro en el cual debe seleccionar la unidad de
CD-RW.

4, Posteriormente en ellistado que aparece delosarchivos en el CD, endirectorio
COMPETENCIAS se debe seleccionar “EVALUACION DE COMPETENCIAS.XLS”
y “Abrir”.

EVALUACION DE COMPETENCIAS



5.  Elprograma abre un cuadro de didlogo donde le pregunta al usuario si desea
habilitar los macros. Seleccione la opcion de “Habilitar macros”. Al abrir el
archivo aparecerd el “MENU PRINCIPAL”.

Nota : si al realizar este paso sale un aviso “Se han deshabilitado las macros.......” debe
cerrar el archivo, y en Excel hacer el siguiente procedimiento:

Abra el menu “Herramientas”
Seleccione “Opciones”
Seleccione “Seguridad”

En la parte inferior del cuadro “Seguridad en macros”

vk W

En “Nivel de seguridad” seleccionar “Medio”

Se recomienda tener un archivo original en un directorio especial para las evaluaciones,
y cuando se va a realizar la evaluacion de los participantes guardar el archivo con el
nombre del evaluado y la fecha de la evaluacion. Por ejemplo Luis Perez 15 08 08.xls

3.3.5.1 Contenido de la herramienta

En la herramienta encontrard el menu de entrada que le permite acceder a cinco hojas
de trabajo: hoja de evaluacion, hoja de resultados y a los diccionarios de competencias
basicas, personales y empresariales.

o Hoja de evaluacién

Permite registrar los datos del participante, como se muestra en la pdgina siguiente.
Contiene una informacion general y la lista de las competencias que se evallan segun
los criterios definidos en las hojas de diccionarios de Competencias Basicas, Personales
y Empresariales.

E_]&dwomkrlmE«MochmmomVsz =8| X|
A

E . .
1 HOJA DE EVALUACION Bl Casillas amarillas para
2 informacidn general

o |

4 S-may-05
/ NOMBRE

5 Juan Perez
\EDN)

5 21

NI%NJ;\AD\
7 ESCOLARI

8 COMPETENCIA EVALUADOR

] LECTURA

10 ESCRITURA

11 MATEMATICAS BASICAS . .

12| COMPETENCIAS [GECMETRIA BASICA Casillas amarillas

BASICAS  [MOTRICIDAD FINA L.
13 (agilidad manual) para evaluacion
MOTRICIDAD GRUESA de las

14 (fortaleza fisica) .

15 PREOCUPACION POR EL ORDEN Y LA CLARIDAD competencias
5 compeTencias [29SERVACION

1 PERSONALES COMUNICACION

18 APROPIACION DE LA CIUDAD \

19 DESARROLLO DE RELACIONES \

20 PERSEVERANCLA X

21 [ENTUSIASMO ¥ DINAMISMO

br] [AR0INAN ¥ APORTLINIOAD Y

[4_ 4]+ ¥\ HOJA DE EVALUACION / HOJA DE RESULTADOS / COMPETENCIAS |4 [ Os




En los cuadros amarillos de evaluacidn se registra el nivel que se acerque mas a las
caracteristicas del participante y segun los criterios definidos para cada competencia. Se
debe evaluar con un puntaje de 6, 8 6 10, segun corresponda, y tanto el evaluador como
el participante deben registrar su evaluacion.

Calificacion | Nivel
6 Principiante
8 Adelantado
10 Tecndlogo

HOJA DE EVALUACION

EVALUACION DE COMPETENCIAS

Fecha

Nombre

Edad

Nivel de escolaridad
Competencia | Evaluador | Participante
Lectura
Escritura

Matematicas basicas

Competencias Geometria basica

Basicas Motricidad fina
(agilidad manual)

Motricidad gruesa
(fortaleza fisica)

Entusiasmo y dinamismo

Preocupacion por el
orden y la claridad

Competencias Observacion

Personales —
Comunicacién

Apropiacién de la ciudad
Desarrollo de relaciones

Perseverancia

Agilidad y oportunidad

Visidon

Orientacidn de servicio al cliente

Competencias

empresariales Aprendizaje continuo

Iniciativa

Trabajo en equipo y cooperaciéon

Manejo del dinero y
tendencia a ahorrar e invertir




J Hoja de resultado

En cuatro pdginas se resumen los elementos de la evaluacién de cada participante. En
las dos primeras paginas estan los resultados de la calificacién promedio obtenida en la
evaluacion, y las actividades o ejercicios para reforzar cada competencia.

En la tercera pagina encontrard la interpretacién de los resultados y los graficos que
reflejan el perfil del participante.

En la dltima pagina, estan los componentes para definir el proceso de integracién social y
productiva, que debe ser diligenciado por el evaluador, el participante y el acompafante.

J Diccionarios de competencias basicas y empresariales

En el Diccionario de Competencias, encontrara las definiciones y criterios necesarios para
la evaluacidn, asi como las actividades y ejercicios para mejorar cada competencia.

Son dos hojas dentro del archivo, EVALUACION DE COMPETENCIAS.XLS. La primera
contiene las competencias basicas y la segunda, las empresariales.

Las hojas de las competencias se pueden imprimir en un formato mas cémodo que el
libro y tenerlas a la mano para consulta permanente.

3.3.6 NIVELES DE CALIFICACION

6
Principiante

Se puede capacitar en el puesto de trabajo, no es recomendable enviarlo a capacitacion técnica,
ya que por su dificultad en lecto escritura, no se le facilita el aprendizaje en aula y se puede
desanimar facilmente.

Su capacitacién debe tener metodologias demostrativas, y con senales de recordacion, de
colores, o figuras significativas. Es importante resaltar conceptos de seguridad industrial,
como manejo de sustancias venenosas o téxicas, o cualquier otra indicacién de seguridad en
el trabajo a desarrollar.

Se debe capacitar en el manejo de los elementos de aseo personal, presentacion personal y
comportamiento en la empresa y sitios publicos, el uso del sanitario y manejo de los grifos
ahorradores y modernos. Desarrollar la habilidad de preguntar cuando no entienda.

Apto para trabajos donde no se requiere saber leer, escribir u operaciones matematicas,
especialmente trabajos repetitivos y sencillos.

En la ciudad puede integrarse con empresas de aseo, jardineria, construccién, pintura y
acabados, o en cualquier empresa en procesos de terminacidon y empaque.

Si tiene un alto nivel de motricidad fina, puede hacer su trabajo con mayor precisién y diligencia.

Si tiene alto nivel en motricidad gruesa, tiene la fortaleza para desarrollar actividades que
requieran esfuerzo fisico.

Debe hacer un esfuerzo para mejorar sus competencias basicas, personales y empresariales,
para poder acceder a un mejor nivel de empleabilidad.

— 62 S Reforzar espeualmente en lecto escritura y matematicas basicas.
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Adelantado

Se puede capacitar en el puesto de trabajo o en capacitaciones cortas, para aprender un oficio.
Puede ir por niveles, aumentando el grado de dificultad.

La capacitacién debe ser sencilla y complementar las competencias basicas.

Esimportante resaltar conceptos de seguridad industrial, como manejo de sustancias venenosas
o téxicas, o cualquier otra indicacién de seguridad en el trabajo a desarrollar.

Se debe capacitar en el manejo de los elementos de aseo personal, presentacion personal y
comportamiento en la empresa vy sitios publicos, el uso del sanitario y manejo de los grifos
ahorradores y modernos.

Puedeseraptoenlaciudad paratrabajos de mensajeria, recepcion, mercadeo, comercializacion,
y en fabricacidn en procesos repetitivos, y/o con manejo de maquinaria sencilla.

Si tiene un alto nivel de motricidad fina, puede hacer su trabajo con mayor precisién y diligencia.

Si tiene un alto nivel en motricidad gruesa, tiene la fortaleza para desarrollar actividades que
requieran esfuerzo fisico.

Debe hacer un esfuerzo para mejorar sus competencias bdsicas, personales y empresariales,
para poder acceder a un mejor nivel de empleabilidad.

Reforzar competencias bdsicas y personales.

10

Tecndlogo

Puede acceder a capacitaciones técnicas, en las areas especificas y en la que le llame la
atencion.

Revisar las competencias basicas, un buen nivel en lecto-escritura y matematicas y geometria,
le permite acceder a capacitacién para tecndlogo, si ya termind 92 grado, y profesional si ya
termind la secundaria.

Si tiene dificultades en las competencias basicas, se recomienda capacitaciones de maximo 4
meses con pasantia empresarial de minimo 2 meses. Y debe continuar sus estudios basicos, la
mayoria de las empresas exigen en niveles técnicos, haber terminado bachillerato.

En la capacitacion es importante fortalecer las competencias empresariales, resaltar conceptos
de seguridad industrial, como manejo de sustancias venenosas o toxicas, o cualquier otra
indicacion de seguridad en el trabajo a desarrollar.

Se debe capacitar en el manejo de los elementos de aseo personal, presentacién personal y
comportamiento en la empresa y sitios publicos, el uso del sanitario y manejo de los grifos
ahorradores y modernos.

Desarrollar la habilidad de preguntar cuando no entienda.

Es excelente trabajador y aprovecha todas las oportunidades, en cualquier area de trabajo,
porque considera que es un escaléon en su proceso de mejoramiento.

Si tiene buenas competencias empresariales, se pueden involucrar en procesos operativos o
técnicos, de fabricacién, o en dreas administrativas y comerciales.

EVALUACION DE COMPETENCIAS



3.4. TALLER DE APLICACION

3.4.1 OBIJETIVOS DEL TALLER

o Identificar las competencias necesarias para ingresar al mundo laboral

o Evaluar en qué nivel esta el participante

o Desarrollar el plan de mejoramiento de las competencias empresariales

3.4.2 PROGRAMA DE TRABAJO

Actividades a

Duracion | Recursos necesarios Participantes
desarrollar

Actividad 1. Evaluacién Hoja de evaluacién de Indavuduql Y grupos
q oo 1 hora o de trabajo de oficios

e competencias bdsicas competencias bdsicas afines
Actividad 2. Evaluacion Hoja de evaluacion Individual y grupos
de competencias 1 hora |de competencias de trabajo de oficios
personales personales afines
Actividad 3. Evaluacidn Hoja de evaluacidn Individual y grupos
de competencias 1 hora |de competencias de trabajo de oficios
empresariales empresariales afines
Actividad 4. Desarrollo Herramienta de
del plan de mejoramiento | 1hora |evaluacion de Individual
de las competencias competencias

3.4.3 ACTIVIDADES A DESARROLLAR
3.4.3.1 Actividad 1. Evaluacion de competencias bdsicas

J Con base en el ejercicio desarrollado en el primer capitulo donde identificaste
un oficio, selecciona de las siguientes competencias, écuales consideras que
debes tener para ingresar al mundo empresarial?

J Del ejercicio desarrollado en el primer capitulo, identifica personas con la
misma letra, compara las competencias y completa las que te hayan faltado.

w0HZ2E=SR00Z00 »CH PORBN)

Analiza por qué es importante cada competencia.

J En la hoja de evaluacién realiza tu propia evaluacién de competencias basicas
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‘ Matemdticas bdsicas

‘ Geometria bdsica ’

‘ Escritura ’ ‘ Motricidad gruesa ’
(fortaleza fisica)

‘ Lectura ’ ‘ Motricidad fina ’
(agilidad manual)

3.4.3.2 Actividad 2. Evaluacion de competencias personales

o Con base en el ejercicio desarrollado en el primer capitulo donde identificaste
un oficio, selecciona de las siguientes competencias personales, ¢cudles
consideras debes tener para ingresar al mundo empresarial?

J Del ejercicio desarrollado en el primer capitulo, identifica personas con la
misma letra, compara las competencias personales y completa las que te
hayan faltado. Analiza por qué es importante cada competencia.

o En la hoja de evaluacién realiza tu propia evaluacion de competencias
personales

Desarrollo de relaciones

Preocupacion por el
ordeny la claridad

‘Apr‘opiacién de la ciudad

‘ Comunicacion ’

Entusiasmo y
dinamismo

‘ Observacidn

3.4.3.3 Actividad 3. Evaluacion de competencias empresariales

o Conbase en el ejercicio desarrollado en el primer capitulo donde identificaste
un oficio, selecciona de las siguientes competencias empresariales, écudles
consideras debes tener para ingresar al mundo empresarial?
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o Del ejercicio desarrollado en el primer capitulo, identifica personas con la
misma letra, compara las competencias empresariales y completa las que te
hayan faltado. Analiza por qué es importante cada competencia.

o En la hoja de evaluacién realiza tu propia evaluacion de competencias
empresariales

Trabajo en equipo y

Persevarancia 3
cooperacion

Agilidad y oportunidad Aprendizaje continuo

Iniciativa

Manejo del dinero y
tendencia a ahorrar
e invertir

Orientacidén de servicio
al cliente



HOJA DE EVALUACION

Fecha

Nombre

Edad

Nivel de
escolaridad

Competencias

Definicion

Competencias basicas y personales

Autoevaluacion

Lectura

Es la capacidad de comprender lo escrito o lo impreso,
interpretando su significado

Escritura

Es la capacidad de representar con sighos y letras las
ideas o mensajes, sobre una superficie apta para este fin

Matematicas
bdsicas

Es la capacidad de desarrollar mentalmente las
operaciones bdsicas de suma, resta, multiplicacion y
division, con nimeros enteros y decimales. Asi como la
dindmica de conjuntos, regla de tres simple y porcentajes
y estadistica

Geometria bdsica

Es el conocimiento y la aplicacion de los conceptos
bdsicos de geometria, manejo de medidas de longitud,
dreay volumen, asi como los instrumentos de medicién.

Motricidad fina
(agilidad manual)

Es la habilidad para manipular objetos muy pequefios, con
un nivel alto de precision y agilidad. Incluye también la
capacidad de concentracion, para hacer en un minimo de
tiempo una actividad manual

Motricidad Gruesa
(fortaleza fisica)

Es la habilidad para manipular objetos muy grandes y
pesados, con agilidad y cuidado, conservando las normas
de seguridad

Preocupacion por
el orden y la
claridad

Es la tendencia a mantener un método de ftrabajo
y de organizacién para el desarrollo de las labores,
manteniendo orden en el puesto de trabajo, en los
informes y en los documentos que maneja. Mantiene una
excelente presentacion personal.

Observacion

Es la capacidad de detectar con mayor detalle
caracteristicas del medio, de los objetos, personas, efc.,
y retener en la memoria, para luego obtener juicios o
conocimientos

Comunicacion

Es la capacidad para escuchar las opiniones de los demds,
hacer preguntas, expresar conceptos e ideas de forma
clara y concreta. Esta comunicacion puede ser de forma
oral y/o escrita

Apropiacion de la
ciudad

Es la capacidad para desplazarse y descubrir nuevos
lugares en la ciudad, entender el sistema de transporte,
ser capaz de ubicarse por direcciones, sentirse cémodo
y seguro

Desarrollo de
relaciones

Es la habilidad para establecer, identificar, hacer
contacto estable y mantener relaciones familiares, de
amistad, laborales o de negocios. Incluye la capacidad
de establecer lazos de identidad y reconocimiento a
las cualidades o defectos de los demds, y ser capaz de
establecer relaciones por largo plazo
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Competencias

HOJA DE EVALUACION

Definicion

Competencias empresariales

Autoevaluacion

Perseverancia

Conserva el entusiasmo constante en su trabajo, continda
desarrollando acciones hasta alcanzar el objetivo que

se ha propuesto, no se deja desanimar por resultados
cortoplacistas, generalmente establece metas a largo
plazo y las alcanza

Entusiasmo y
dinamismo

Posee una energia interior que lo lleva a alcanzar las metas, dia
a dia, conservando el buen dnimo. Conserva una postura positiva
y estd dispuesto a aprovechar todas las oportunidades de la
vida. Enfrenta cada dificultad como un reto o un proceso para
aprender algo huevo, no como un obstdculo

Agilidad y
oportunidad

Es la capacidad de respuesta a las labores propias del
trabajo, incluye la realizaciéon de las labores de forma
ordenada, ldgica y cumplidamente y con iniciativa para
superar lo establecido, si se requiere

Vision

Es la capacidad de visualizar alternativas reales de
solucién de problemas, nuevas oportunidades, nuevos
negocios y establecer acciones ordenadas y planificadas,
para desarrollarlas. La vision es anticiparse a avances
tecnoldgicos, cambios sociales, oportunidades comerciales,
que el comin de las personas no visualiza

Orientacion
de servicio al
cliente

Capacidad de desarrollar todas sus actividades en relacion con
las necesidades del cliente, planeando nuevos servicios, nuevos
procesos que garanticen su satisfaccion y atencién oportuna

Aprendizaje

Es el interés por aprender, estudiar, investigar, asimilar

continuo y aplicar. constantemente nuevos conocimientos 'y
competencias para el crecimiento personal y organizacional
Es la capacidad de actuar por si mismo para obtener
mejores resultados, tomar decisiones de forma rdpida y
segln su propio criterio y nivel de responsabilidad. Significa
Iniciativa preguntar cuando hay dudas, no quedarse callado cuando
hay situaciones de riesgo, iniciar una reflexion o una accidn,
cuando es necesario, y sin esperar a que alguien le diga que
lo tiene que hacer
Trabajo en Habilidad para desempefiar su frabajo en actitud armoniosa
equipo y con otros y conseguir éxito compartido, respetando la
cooperacion posicion de los demds y prestando colaboracién
Es la cualidad de ajustar el presupuesto personal a los
Manejo del ingresos, dejando una parte para el ahorro y la inversion.
dinero y Cuando se es empresario, se separan el presupuesto
tendencia a personal del de la empresa, dejando parte de la utilidad para
ahorrar e la inversion del negocio, asignando un salario a su gestién
invertir como gerente o segln el rol que desempefie. Generalmente

no adquiere deudas, sino que ahorra para invertir

3.4.3.4 Actividad 4. Plan de mejoramiento de las competencias

Trabaja con tu asesor y alimenta la herramienta de evaluacidon de competencias para
el desarrollo del plan de mejoramiento de tus competencias. En la siguiente pdgina
encontraras el plan de mejoramiento de tus competencias. Alli también podras registrar
si tienes algln interés por desarrollar competencias especificas y cursos que puedes
hacer relacionados con tus intereses.



Evaluacién Integracion
de las Definicidn Integracion a Seleccién laboral y/o
competencias de proceso procesos de de la mejor desarrollo
y definicion individual capacitacién alternativa de proyecto
del perfil empresarial
Meses

Definicion y seguimiento del proceso individual

Principales com

petencias a mejorar (las debe seleccionar el participante)

Competencias

Acciones concretas para mejorar

Integracion a procesos de capacitacion

Capacitacion Institucion o Fecha de Lugar
empresa iniciacion
Bdsica
Laboral
Procesos de seguimiento, capacitacion e integracion laboral
Capacitacion bdsica
Fecha Evaluacion Fecha Evaluacion
Vinculacion laboral
Fecha Evaluacion Fecha Evaluacion

Firma del participante
Firma del acompafiante
Firma del evaluador:
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EVALUACION DEL TALLER

Define tres conceptos nuevos que hayas aprendido en este taller y califica de 1 a 3, su
aplicabilidad en tu vida diaria y empresarial.

Aplicabilidad | 1 pitidad
. en tu vida .
Conceptos aprendidos £amili en tu vida
amiliar y empresarial
social P

1
2
3

Evalla el trabajo y los resultados del taller. Califica de 1 a 5, cada afirmacidn, 1 si no se
cumplid, y 5 si se cumplid totalmente.

| | Calificacion

1 | Los conceptos aprendidos fueron claros y aplicables

2 | Los talleres desarrollados te permitieron aprender conceptos nuevos

Los talleres desarrollados te permitieron una mayor integracion con
el grupo

Los talleres desarrollados te permitieron conocer mds de tu entorno
y del mundo empresarial

Revisa los objetivos iniciales y califica su cumplimiento

Objetivos iniciales

Se cumplio
parcialmente
No se
cumplio

‘O 0
=2 E
g9
S E
O o
N+-
n 2

Identificar las competencias necesarias para ingresar al
mundo laboral

2 | Evaluar en qué nivel estd el participante

Desarrollar el plan de mejoramiento de las competencias
empresariales
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4.1. INTRODUCCION

El mundo globalizado, los avances tecnolégicos, el crecimiento de la poblacién mundial,
la escasez de recursos, hacen que la humanidad desarrolle todo su talento y creatividad
para aportar soluciones a la problematica mundial. Asi, Colombia también necesita el
desarrollo de ideas creativas para dar respuesta a su problematica social. Por esto te
invito a ser parte de la solucién y quiero retomar una frase “Nuestra prosperidad como
Nacidn, depende de la prosperidad de cada uno de nosotros como individuos*”. Si tu
progresas, el pais y nuestros hijos tendran un mejor futuro.

El progreso que tu anhelas depende de la forma como aprendes, de tus experiencias
del pasado, de la forma como te comportas en el presente y también de la forma como
encaras el futuro. Tu debes acrecentar la conciencia de que tu conducta y la de las
personas que conforman tu empresa son la materia prima para lograr las metas que
todos desean.

4.2. OBIJETIVOS DEL CAPITULO

J Conocer los valores empresariales y como estos hacen parte del desarrollo
de las competencias

J Conocer la aplicabilidad de las competencias en el mundo empresarial

J Desarrollar tu propio programa de desarrollo de competencias y registrar tus
avances

4.3. DESARROLLO CONCEPTUAL

4.3.1. VALORES EMPRESARIALES

Los valores son los que orientan la conducta y con base en ellos se decide cémo actuar
bien ante las diferentes situaciones que nos plantea la vida.

Permiten una mejor convivencia, un desarrollo libre de las capacidades humanas, y un
respeto por los derechos y deberes de cada individuo.

4. CLASON. GEORGES., El hombre mas rico de Babilonia, Ediciones Castillo S.A., México

DESARROLLO DE COMPETENCIAS



Los valores definen el buen uso de los recursos naturales, intelectuales y fisicos.

Para ser parte del mundo empresarial se debe tener valores que rigen el desarrollo de los
negocios, sus relaciones con el equipo de la empresa, con los clientes, con el gobierno
y con la comunidad en general.

[ VALORES ]

[ — ] [HONESTIDAD]

[ LeaLtad | [SOLIDARIDAD]

[ TOLERANCIA 1

[ REPARACION ]

L ETICA } ‘ RESPONSABILIDAD J

RESPETO POR EL RESPETO POR LOS
MEDIO AMBIENTE DERECHOS HUMANOS

Valor ‘ Definicion
Es el compromiso de la empresa y de sus colaboradores, para no dafiar
Respeto por el medio | la naturaleza en sus procesos de produccidn, esto se logra a través

ambiente del uso de materias primas adecuadas, del correcto manejo de los
desechos, de la posibilidad de elaborar productos reciclables.

Es la capacidad para asumir retos y mantenerse en la accién hasta
Responsabilidad lograr el objetivo, asi como también es la capacidad para asumir las
consecuencias de las acciones buenas o malas que se cometen.

Los civiles: derecho a la vida, a la libertad, a la integridad personal, ala
libertad de expresion, a la propiedad.

Los politicos: derecho de elegir y ser elegido.

Respeto por los Los sociales: derecho al trabajo, a la salud, a la educacidn, a la vivienda
derechos humanos digna.

Y los de ultima generacién: de los nifios, de género, étnicos, a la
diferencia, a un medio ambiente sano, de los consumidores, garantizan
la proteccién de los mas débiles y vulnerables.

Solidaridad Es la posibilidad de superar problemas o de obtener grandes avances
gracias al apoyo mutuoy al aporte de dos o mas personas. Los solidarios
son generosos, tolerantes, colaboradores y entusiastas




Valor

Honestidad

Definicion
Es ser capaz de decir siempre la verdad, no ocultar nada, comportarse

de manera transparente y franca, no tomar nada ajeno, cumplir sus
promesas.

Es ser incapaz de robar, estafar o defraudar.

Tolerancia

Es la expresién mas clara de respeto por los demds, el reconocimiento
de los derechos de los otros como personas, en su individualidad y
diferencia. Los tolerantes son pacientes, comprensivos, serenos vy
capaces de escuchar y asumir la posicidn del otro para entenderlo
mejor.

Lealtad

Es el sentimiento de respeto, fidelidad y verdad hacia las personas o
a las ideas.

Las personas leales se comprometen, y cumplen su palabra, respetan
la amistad, la fraternidad, y especialmente sus ideales.

Respeto

Consideracién, atencion, deferencia, cordialidad solidaridad vy
prudencia con las personas, espacios y en general a todo lo que nos
rodea, y hace parte del ambiente en el que nos desarrollamos.

No son desconsiderados, ofensivos, groseros o abusivos.

Etica

1. ¢Dice la verdad completa? 2. ¢Es sincero y correcto? 3. ¢Cuida a
otros? 4. ¢Cumple y hace cumplir las leyes o normas? 5. i{Decide a
favor de la mayoria? 6. ¢No aprovecha las circunstancias? 7. ¢Acepta
las penalidades cuando ha infringido la ley?

Si la respuesta a todas las preguntas es S| enfatico, usted estara
obrando éticamente.

(Hugo Fernando Valderrama Sanchez)
Especial Portafolio

Todos estos valores son formas de vida, no son simples ideas. Por ejemplo cuando una
persona respeta y respalda sus ideales o su familia, tu dices que ella es leal, tus ves la
lealtad de los otros y si eres miembro de esa familia, la lealtad te facilita una forma de

vida feliz.

De manera que los valores al igual que las competencias son formas de conducta que

hacen que una comunidad o una empresa viva en ciertas condiciones.

Si una persona es atendida en un hospital en el que los médicos y enfermeras se
respetan entre ellos y también respetan a los pacientes y si adicionalmente tienen
alta capacidad de servicio, los pacientes se sentiran seguros, tranquilos, recibirdn buena

atencion y su salud va a mejorar.

DESARROLLO DE COMPETENCIAS



4.3.2. PROGRAMA DE 21 DiAS PARA MEJORAR TUS COMPETENCIAS

Una conducta que se realiza una vez, la olvidamos rapidamente. Una conducta que
hacemos de vez en cuando, vamos a mejorarla muy lentamente, pero una conducta que
la repetimos una y otra vez, se vuelve un habito y la podemos perfeccionar hasta lograr
ser muy competentes.

PRACTICA, REPETICION Y ENSAYO es la clave de los campeones deportivos. Tu puedes
aplicarla para aprender y desarrollar cada vez mayor capacidad.

Voluntad + deseo + practica = Mayor capacidad de hacer bien las cosas.

Ya tienes tu plan de mejoramiento de competencias, una vez hayas determinado una
competencia que desees fervientemente desarrollar, vas a seguir este procedimiento
sencillo pero efectivo.

Durante 21 dias vas a hacer el siguiente ejercicio: puedes hacerlo solo, por ejemplo antes
de entrar a la ducha o con tu pareja o tu familia por la noche antes de ir dormir.

Construye en tu mente e imagina que tienes ya la competencia que deseas, has definido
las acciones para mejorar en esas competencias. Si lo haces en familia y crees en Dios,
puedes hacer una oracién de accién de gracias por las cosas que tienes, desde la vida, las
personas que te rodean, y las cosas materiales y luego hacer el ejercicio.

1. Vas a pararte bien erguido con los pies bien puestos sobre la tierra de manera
que puedas permanecer asi durante cinco minutos que requieres para hacer este
ejercicio.

2. Puedes colocar musica sin letra o en silencio.

3. Vas arelajarte aflojando toda tensién muscular que detectes en tu cuerpo. Una vez
relajado, vas a recordar cosas bellas y gratificantes que te hayan sucedido.

4. Ahora en estado de relajacidn, vas a imaginarte que ya tienes esos habitos o
aprendizajes, es decir unacompetencia.Imaginalo que consigues como el de trabajar
con buen ritmo, apuntar los asuntos, llevar la contabilidad, ahorrar pequefias sumas
de dinero todos los dias, hasta tener un buen empleo o tu propia empresa.

Este ejercicio tienes que realizarlo dos veces al dia durante 21 dias, 5 minutos diarios,
tienes que invertir tres horas y media, de 504 horas que tienes disponibles. Es decir, es la
mejor inversiéon. No compras pan para vender pan, inviertes en ti para lograr tus suefios
es decir para ser mejor y mas feliz.



4.4. TALLER DE APLICACION

4.4.1. OBIJETIVOS DEL TALLER

° Comprender el significado de las competencias en la propia conducta y en
los valores personales y realizar actividades para fortalecerlas.

4.4.2. PROGRAMA DE TRABAJO

Actividades a

desarrollar ‘ Duracion ‘ Recursos necesarios ‘ Participantes
Actividad 1 Salén con sillas movibles,
Disminuir la 60 Minutos | 9ranos delff"JOI, palos Todo el grupo.
carga y otros elementos
: inservibles.
Salén con sillas moviles,
Actividad 2. pafe' para P“pe'ggmf‘:j'
Proyectar el 60 Minutos color'es ° mﬁrf: a dor'ej ¢ Todo el grupo.
futuro color. Amp ificador de
sonido o bafles para la
computadora.
Actividad 3. o . Gt
Trazar el Saldn con sillas méviles,
itinerario para el 60 Minutos | colores o marcadores de Todo el grupo.
e P color
exito
Actividad 4. 6 il
Acciones para Sq on con silas
mantenerse en la 60 Minutos | moviles, material del Todo el grupo.
ruta participante.

4.4.2.1. Actividad 1. Disminuir la carga.

La aceptacion de pequenas molestias u obstdculos, porque consideramos que no tienen
importancia, en ocasiones nos roba el tiempo, la atencién y la energia que podemos
utilizar en las actividades que nos llevan al logro de nuestras metas.

Para comenzar a eliminarlas, comienza por escribirlas, hacer una lista de aquellas cosas
gue te molestan es un buen comienzo para desarrollar tus competencias empresariales.
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Haz una lista. Para hacerla vas a necesitar mas de un dia, asi comienza hoy, y durante las
siguientes tres semanas que terminan el dia vas a escribir todas las molestias
que te vayas dando cuenta. Es mejor apuntarlas todos los dias.

)

Realizacion de la actividad

¢

Dindmica en la que los participantes estaran en un aula con incomodidades, granos en
las sillas, elementos dejados en el piso, cosas que impiden la comodidad. Dinamica de
conciencia sobre nuestro entorno, analisis y ejercicio mediante la actividad escrita.

A\
P En la medida que vayas escribiendo tu lista de molestias u obstdculos,
) observa cuales puedes suprimir, a cuales les puedes restar importancia y
I sobre todo, sobre cudles puedes tomar accion inmediata.
2
A En el siguiente cuadro escribe las molestias u obstaculos que encontraste en el salén, y
clasificalas
e Me molesta Puedo suprimir Restar importancia ACC:’:mi?za el
J
S .
2.
O 5
N
O 4.
| @D
5.
I
INA 6
L
i = 7.
DN
8.
I
O
9.
S
10.



Ahora toma accién inmediata y mejora esta situacion dandole un orden al

salén y eliminando los obstaculos o molestias que hayas encontrado

Ahora haz este ejercicio para tu vida

e Selecciona una competencia empresarial en la que quieres mejorar y piensa si
tienes obstaculos o molestias que no te permiten mejorar, y clasificalos y define las
acciones que debes realizar.

Restar Accion para el

Me molesta Puedo suprimir . . :
importancia cambio

Toma accién inmediata y observa tu conducta de iniciativa, tu agilidad y oportunidad, la
perseverancia y sobre todo mira si estas aprendiendo todos los dias.

Lleva control mediante la Tabla 1. Tabla de auto observacion.
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4.4.2.2. Actividad 2. Proyectar el futuro

Todo lo que vemos, sea sencillo o muy sofisticado, fue en alglin momento la idea de
alguien. Todo lo que existe en alguin momento fue la idea de alguien. Seguramente
también muchas personas tuvieron excelentes ideas pero ellos mismos las dejaron morir
al no llevarlas a la practica.

Las ideas generalmente no las llevamos a la practica por causas como; no creer en su
propia capacidad, no saber como llevar la idea a la practica, no contar con los recursos y
no buscarlos, o dejarse desalentar por personas negativas.

En este caso vamos a proyectar el futuro y vamos a crear un plan para que la idea se
vuelva realidad.

Sonar no cuesta nada dice la gente, pero el que no tiene suefios, ya de hecho esta muerto
espiritualmente, pero el que tiene suefios y no los lleva a la practica, fabrica también su
propia infelicidad.

Primera parte: Crear la vision.
Realizacion de la actividad

Los participantes responderan a las indicaciones del facilitador y visualizaran el escenario
futuro que desean ellos, posteriormente lo dibujarany compartiran.

Adoptar un estado relajado.

Con los ojos cerrados usa la inmensa capacidad de visualizacidn para proyectar, cémo
deseas ver tu proyecto empresarial a dos afios.

Re — crear sensaciones de confianza, paz, esperanza, entusiasmo al recordarlas de otras
situaciones de tu vida.

Asociar la imaginacién de tus suefios a la sensacidon de confianza, bienestar, capacidad.
Mantén tu mente en la visualizacién de tu empresa a dos afios y asdciala a este estado
de capacidad, confianza, bienestar.

Ampliar el potencial de respiracién. Respira mds de lo normal. Llena al maximo tus
pulmones de aire. Siente que puedes llenarte.

Inmersidn total en la vision de futuro. Llena todas tus células de este impulso de vida. Es
tu creacion, dale tu vitalidad, dale confianza.

Ayudar a identificar el siguiente paso para llevar a la accién su futuro. Devuélvete un
instante al pasado de ddnde iniciaste, contempla con placer tu creacién y piensa en el
primer paso que debes dar para convertir este suefio en realidad.
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Segunda parte: Plasmar la vision

e  Con base en la visualizacidn anterior, ahora vas a dibujarla. Usa colores y dibuja los
detalles.

e Unavez hayas dibujado tu visualizacion vas a comentarla con otras tres personas y
vas a llenar esta guia.

Encontré estos cinco elementos comunes de mi visién de futuro en éste grupo.

Preguntate luego, para cada elemento, ¢Qué obtendré yo y que obtendrdn las otras
personas del grupo?




Ahora intenta resumir en una frase corta, tu vision de futuro.

(Escribirla en lenguaje afirmativo y dénde se evidencien los valores)

¢Cudles valores estan en mi vision?

)
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EVALUACION DEL TALLER

Define tres conceptos nuevos que hayas aprendido en este taller y califica de 1 a 3 su
aplicabilidad en tu vida diaria y empresarial.

Aplucabllfdad Aplicabilidad
. en tu vida .
Conceptos aprendidos £amili en tu vida
Ll 37 empresarial
social P

1
2
3

Evalua el trabajo y los resultados del taller. Califica de 1 a 5 cada afirmacién, 1 si no se
cumplid, y 5 si se cumplid totalmente.

| | Calificacion

1 | Los conceptos aprendidos fueron claros y aplicables

2 | Los talleres desarrollados te permitieron aprender conceptos nuevos

Los talleres desarrollados te permitieron una mayor integracion con
el grupo

4 Los talleres desarrollados te permitieron conocer mds de tu entorno
y del mundo empresarial

Revisa los objetivos iniciales y califica su cumplimiento

Objetivos iniciales

Se cumplio
parcialmente
No se
cumplio
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Comprender el significado de las competencias en la propia
1 | conducta y en los valores personales y realizar actividades
para fortalecerlas.




CONTENIDO DE LA COLECCION “SER EMPRESARIO HOY”

Esta coleccidn esta dirigida a todos los que quieren hacer parte del mundo empresarial.
En ella encontrara una serie de temas y actividades que te ayudaran a entender mejor
como ser parte de este mundo, que parece complejo pero que tiene oportunidades para

todos, sélo depende de cada uno, de su perseverancia y ganas para lograrlo.

1. DESARROLLO DE COMPETENCIAS EMPRESARIALES

Capitulos

1. Bienveniday
orientacion al
programa

Y PLAN DE VIDA

Contenido

Facilitar la inclusién del participante en la comunidad, a través de
la orientacion geogrdfica, y vinculacidn a las redes de servicios
de salud, educacidn, vivienda, y recreacion, que tiene la ciudad
donde se ubique.

Hacer una pre-evaluacion, para definir su situacién actual, y
visualizar alternativas laborales.

2. Ingreso al mundo
empresarial

Es una introduccién al entorno empresarial, se describe cdémo
estan organizadas las cadenas de valor, el ciclo de produccién
ideal y cémo son las empresas en nuestro pais.

3. Evaluacién de
competencias

Se busca hacer consciente al participante sobre las competencias
basicas, personales, y empresariales, con el fin de que él mismo
identifique su perfil y la ruta para alcanzar sus metas.

4. Desarrollo de
competencias

Se desarrollan ejercicios encaminados al fortalecimiento de las
competencias empresariales, como punto de partida de la ruta
que ha definido.

5. Definiciéon del plan de
vida

El plan de vida le permite concretar sus objetivos a corto, mediano
ylargo plazo, y a partir de estos generar un plan de accién que debe
seguir trabajando, preferiblemente con la ayuda de un tutor.

6. Orientacion ala
mejor alternativa

En este punto el participante debe estar en capacidad de
establecer y definir de acuerdo con las competencias cual es su
mejor alternativa: ser colaborador en unaempresa, ser empresario
o fortalecer su negocio. Con base en esta decisidn recibe una
orientacidn y se establecen las acciones que debe realizar para
hacer viable su proceso laboral.




En este capitulo se orienta al participante para ser parte del mundo
laboral, él debe conocer a fondo las reglas del juego para buscar
un trabajo con la remuneracion justa y las condiciones sociales de

7. O.rlentacll?n y plan de | |oy acceso a subsidios de vivienda, tercera edad, menores, etc.
vinculacién laboral ) ) -
Ademas este trabajo le debe permitir proyectarse en su plan de

vida, capacitandose y logrando a través de su propia iniciativa, y
empuje ascender y lograr mejor remuneracion.

2. ESTRUCTURA DE LOS CAPITULOS

Cada capitulo cuenta con una estructura ordenada, donde podran entender los conceptos
basicos y luego con la ayuda de un asesor, podran resolver dudas, inquietudes y sobre
todo, podran ampliar su visidén empresarial y afianzar conocimientos. Cada capitulo
corresponde a una sesion de trabajo y debe durar minimo 4 horas, pero se puede
extender segun las necesidades del grupo.

1. Introduccion y objetivos del capitulo: se resume el contenido del capitulo y
se motiva al futuro empresario a desarrollar las actividades.

2. Desarrollo conceptual: de acuerdo con el tema a trabajar se incluye
informacidon tedrica o practica, estadisticas, conceptos, procesos, etc.,
gue permiten ampliar la visién del empresario, adquirir y mejorar sus
competencias empresariales.

3. Talleres: es la guia de trabajo para el desarrollo de actividades, donde se
aplican los conocimientos adquiridos, por medio de dindmicas, ejercicios,
juegos, etc. La estructura basica del taller es:

o Objetivos: se enuncian minimo 3 objetivos especificos del taller, de tal
forma que el futuro empresario se sienta motivado a participar y a de-
sarrollar las actividades con entusiasmo.

o Programa de trabajo: se describe en un cuadro resumen cdmo se organi-
zan las actividades, su duracion, recursos necesarios y quiénes participan:

Actividades a Duracion Recursos necesarios Participantes

desarrollar




Actividades a desarrollar: en el taller se pueden desarrollar varias acti-

vidades encaminadas a ampliar, reforzar y aplicar los conceptos apren-
didos, especialmente buscando mejorar las competencias empresaria-
les, afianzando valores y ampliando la visién del futuro empresario.
Estas actividades pueden ser de:

VI.

VII.

VIII.

Investigacion: por medio de los recursos a la mano, computa-
dor, Internet, bibliotecas, camaras de comercio, bancos y otras
instituciones, el futuro empresario debera descubrir todas las
oportunidades que tiene para desarrollarse integralmente en
el mundo empresarial.

Creativas: encaminadas a generar nuevas ideas y desarrollar
nuevos conceptos a partir de lo que ya conocemos, buscando
fomentar procesos de innovacidn, de tolerancia, y generando
apertura al cambio.

Reflexion: seradn actividades que le ayudaran a deducir nuevos
conceptos, cambiar paradigmas, conocerse a si mismo y mejo-
rar sus competencias. Podran basarse en las lecturas propias de
cada capitulo o en otras lecturas recomendadas.

Evaluacion: para analizar y medir diferentes aspectos persona-
les y del negocio, con el fin de establecer la mejor alternativa o
las acciones para mejorar. Se pueden basar en las herramientas
disefiadas para tal fin.

Aplicacidn: permite entender mejor un concepto y como se
aplica en las diferentes situaciones de la empresa, es poner en
practica lo aprendido contrastando su propia realidad, y mejo-
rando aspectos personales y empresariales.

Integracidn: actividades que ayuden al nuevo empresario a ge-
nerar nuevos vinculos, a formar relaciones sélidas y duraderas,
a reconocer y brindar apoyos en su circulo social mas préximo,
generando especialmente redes que le permitan afianzarse y
ganar confianza en su nuevo entorno.

Ludicas: son actividades complementarias basadas en los jue-
gos empresariales, que permiten afianzar conceptos, desarro-
llar habilidades, entender la dindmica empresarial para apro-
piarse de los conceptos y practicas basicas, para hacer parte del
mundo empresarial con mayor seguridad.

Refuerzo: son actividades que se realizan por fuera del taller,
pero que le permiten construir su proyecto de vida, y su pro-



yecto empresarial. Se pueden complementar con actividades
de investigacion, creatividad y desarrollo de competencias.

4, Evaluacion del taller: sera una lista de verificacion, donde el asesor debe
medir el aprendizaje de cada tema presentado y el impacto de las actividades
desarrolladas; asi como la aceptacion de la metodologia y la motivacion del
grupo para continuar el proceso. Se aplica al final de cada taller y todos los
participantes deberdn responder la evaluacion.

3. JUEGOS EMPRESARIALES

Esta metodologia se complementa con 5 juegos empresariales que tiene el asesor para
trabajar durante la capacitacion facilitando asi los procesos de aprendizaje, logrando
que el futuro empresario desarrolle valores y competencias, apropie los conceptos y
entienda la dindmica empresarial.

Los juegos son:

Titulo | Contenido
Es un domind con conceptos empresariales que entrelaza

1. Juego empresarial sus fichas a través de preguntas y respuestas. Se desarrollan

valores y competencias 6 tematicas: valores, competencias, desarrollo de proyectos,
entorno empresarial, plan de vida y fortalecimiento
empresarial.
Por medio de rutas de trabajo en la propia ciudad, se busca
que el participante conozca los diversos espacios que la ciudad

2. Rally por...el mercado, | |e ofrece, que conozca rutas de transporte, cdmo ubicarse,
la ciudad y laempresa | c5mo comunicarse, leer instrucciones, aprender a preguntar,

a establecer relaciones, y sobretodo, descubrir donde puede
vender sus productos o servicios y quién es su competencia.
Es un juego de mesa donde se combinan los cuatro elementos

3. Clinica de ventas 'y de mercadeo, producto, precio, plaza y promocion, y cada
larutadelas4p participante deberd armar una estrategia a partir de unas

instrucciones para vender su producto en el mercado.

4. Juego de roles Serd un ejercicio para mejorar aspectos claves de desarrollo
empresariales: personal y relaciones laborales. Se hard énfasis en aspectos
consiguiendo empleo, como presentacion personal, lenguaje, costumbres, hoja de
ventas y empresas de vida, entre otros, que contribuyan a mejorar su calidad de
familia vida.

A través de la construccion de cadenas de valor se desarrolla
una dinamica de conformacién de una empresa asociativa de

5. Asociatividad y trabajo o de una cooperativa. Alli podran conocer los valores

cooperativismo y requisitos necesarios para pertenecer a una empresa, Yy
podran jugar con bonos para obtener los recursos necesarios
para montar una empresa.
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1.1. INTRODUCCION

Has tomado la decision de hacer parte del mundo empresarial, este sera un gran paso
para lograr tus suefios y alcanzar las metas que te propongas. Hoy inicias una ruta en
la que aprenderds nuevos conceptos empresariales y podras visualizar las diferentes
oportunidades y alternativas que te ayudaran a construir un futuro sélido, para ti y tu
familia. Esta ruta requiere un firme compromiso contigo mismo para aprender, desarrollar
competencias y descubrir nuevos aspectos del mundo que te rodea.

Para llegar a la meta se requiere todo tu esfuerzo, interés y constancia en el desarrollo
de las actividades y de tu participacién constante y activa. Sélo de ti depende alcanzar
estos objetivos......sélo de ti y de nadie mas.

1.2. OBIETIVOS

J Conocer la metodologia de trabajo y lo que vas a aprender del mundo
empresarial para ser parte de él.

o Conocer algunos aspectos de tu ciudad, coOmo esta organizada y como hacer
parte de ella.

e También nos podras contar tus intereses laborales y/o en el desarrollo de un
proyecto productivo.

1.3. DESARROLLO CONCEPTUAL

1.3.1 ¢QUE SABES DE COLOMBIA Y SUS EMPRESAS?

Vivimos en uno de los paises mas creativos, somos el segundo pais de mayor diversidad
natural, el Chocd colombiano es la zona en el mundo con mayor biodiversidad de floray
fauna, y asi te podria decir muchas cosas hermosas de Colombia.

Las primeras cosas a tener en cuenta en este taller son: ¢qué cosas admiras mads de
tu pais? ¢De la ciudad donde vives ahora? Vas a compartir con tus compafieros estas
opiniones, y te vas a dar cuenta de que muchas de las cosas que mas valoramos estan a
nuestro alcance, pero nos falta hacerlas florecer.

ORIENTACION AL PROGRAMA



éSabes cuantos habitantes tiene Colombia? ¢ Cudntos hombres y mujeres hay? ¢ Cuantos
nifos y adultos? ¢ Cuantas empresas? Bueno, en este capitulo vamos a reflexionar y sacar
algunas conclusiones sobre estos aspectos: asi también vas a conocer, que ser parte del
mundo empresarial no es tan dificil, y por el contrario es necesario, para lograr un mejor
futuro para nuestros hijos y para nosotros mismos.

Con base en el tltimo censo se proyecta que para el 2010, Colombia tendra 45’508.000
de habitantes, de estos el 49% seran hombres y el 51% seran mujeres.

Observa con detalle la Tabla N2 1, Proyeccidon de la poblaciéon colombiana en el afio

2010, alli encontramos:

TablaN2 1
Proyeccion de la poblacion colombiana en el ailo 2010

Proyeccidn aiio 2010

:;22:3 Hombres Mujeres Total % por rangos de edad
0-4 2.189.000 2.091.000 4.280.000 9%
5-9 2.198.000 2.107.000 4.305.000 9%
10-14 2.259.000 2.166.000 4.425.000 10%
15-19 2.254.000 2.140.000 4.394.000 17.404.000 10% 38%
20-24 2.060.000 1.988.000 4.048.000 9%
25-29 1.779.000 1.837.000 3.616.000 8%
30-34 1.593.000 1.674.000 3.267.000 7%
35-39 1.409.000 1.510.000 2.919.000 6%
40-44 1.405.000 1.531.000 2.936.000 6%
45-49 1.312.000 1.430.000 2.742.000 6%
50-54 1.088.000 1.199.000 2.287.000 5%
55-59 865.000 949.000 1.814.000 23.629.000 4% 52%
60-64 671.000 741.000 1.412.000 3%
65-69 492.000 554.000 1.046.000 2%
70-74 380.000 453.000 833.000 2%
75-79 261.000 329.000 590.000 1%
80y mas 251.000 343.000 594.000 4.475.000 1% 10%
Total 22.466.000 23.042.000 45.508.000 45.508.000 100%
49% 51%

Fuente: DANE
Fecha de elaboracién: Septiembre de 2007
Proyecciones nacionales y departamentales de poblacidon 2006-2020.

El 38%, es decir 17°404.000 habitantes serdn menores de 19 afos, que deberdn
estar creciendo, jugando, desarrollando sus habilidades, aprendiendo, estudiando,
preparandose para mas adelante ser mejores personas, que aporten y hagan el bien.



El 52%, es decir 23'629.000 habitantes estaran en el rango de 20 a 60 afios de edad,
esta se considera la etapa productiva, es decir, deberiamos estar trabajando, creando
oportunidades y generando un mejor futuro para nuestras familias. Aunque no todos
estamos trabajando actualmente, debemos ser conscientes de la responsabilidad que
tenemos con futuras generaciones y buscar mejores opciones cada dia, aprovechando
nuestra creatividad, los recursos, nuestros talentos, que seguramente vamos a descubrir
y a hacer crecer en los talleres.

El 10% restante pertenecera a los adultos mayores, las personas que tienen mas de 60
afos, ellos tendran mucho que contarnos, que ensefiarnos y sobre todo necesitaran que
los cuidemos y respetemos. Aun podran hacer muchas cosas, si uniéramos su sabiduria
con nuestra ganas de hacer cosas, seguramente encontrariamos muy buenas opciones
para construir un pais mejor.

Podemos hacer otros analisis a partir de esta informacidn, por ejemplo, el rango de 10
a 14 aios y de 15 a 19 afos, son los que mas poblacién tendran, entonces podriamos
generar productos o servicios para ellos, y ésta, seria una posibilidad para un buen
negocio.

Ahora el cuadro siguiente nos muestra la cantidad de empresas que hay en Colombia
segun su tamafo.

Micro ‘ Pequeiia ‘ Mediana ‘ Grande

Total empresas por 707,797 | 46,499 | 10,750 3,392 768,438
tamafio

% 92,1% 6,1% 1,4% 0,4%
Empleos que genera 1-10 1150 | 51-200 |Maés de 201
cada unidad
Puestos de trabajo
GIUE CEIDEHED e 34 516 2,233 7,075 24.000.000
para que todos
tuviéramos empleo

Estas se clasifican segun el nimero de empleos que generan: microempresas, que
emplean de 1 a 10 personas; pequefias empresas, que emplean entre 11 y 50 personas;
medianas empresas que generan entre 51 y 200 empleos, y las grandes que pueden
tener mas de 200 empleados.

En el Ultimo renglén de este cuadro se ha hecho un calculo, buscando dar respuesta a la
pregunta: ési en el 2010 fuéramos 24.000.000 colombianos en edad de trabajar, todos
podriamos tener empleo, con las empresas que existen actualmente? ¢ Cuantos empleos
deberian generar estas empresas?
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Bueno, como observas, cada una de las microempresas deberian generar 34 empleos; de
las pequefias, cada una deberia generar 516 empleos; de las medianas, cada una deberia
generar 2.233 empleos y las grandes, 7.075 empleos; esto significa que las empresas en
los préximos dos afios deberian crecer unas 30 veces.

Pero que pasaria, si en lugar de esto ¢t generaras tu propia empresa? Si por lo menos
el 30% de los colombianos credramos una empresa, y generdramos 3 empleos, tal vez
todos tendriamos empleo. ¢ Para lograrlo qué necesitamos?

A . 5
¢Que necesitamos: Proceso de desarrollo de
alternativas productivas

Un proceso de
confianza mutua

Mejores niveles de

educacién basados

en el desarrollo de
competencias

1.3.2 MEJORES NIVELES DE EDUCACION

No debes dejar de lado la motivacién para continuar tus estudios, para lograr en el futuro
mejores niveles de remuneracion. Mantener la motivacion en tu desarrollo personal, en
las nuevas exigencias de este cambio voluntario e involuntario, que te obliga a establecer
nuevas relaciones y a aprender nuevas costumbres en la ciudad o, en el mejor de los
casos a regresar a tu espacio rural, pero no con las manos vacias, sino con nuevos
conocimientos para mejorar tu calidad de vida.

Identificar tu nivel educativo es vital para conocer el punto de partida de los procesos de
capacitacidn y de integracion al trabajo, donde se busca establecer en el corto plazo qué
actividades puedes desarrollar o para qué trabajo eres mas apto, de tal forma que esto
te permita integrarte al medio laboral, obtener un ingreso y lograr el desarrollo de una
mejor calidad de vida en tu nuevo espacio social.

La brecha educativa es, tal vez, el mayor reto de los programas dirigidos
a poblaciones vulnerables, el 74% de la poblacion ha hecho sélo algunos

cursos de primaria y seguramente, ya han olvidado algunos conceptos
basicos.




Los procesos educativos son vitales para superar muchas metas en la ciudad, el saber leer
y escribir se vuelve el mayor reto para la mayoria de los participantes. La ciudad exige
manejar nuevos conceptos: para utilizar un teléfono se debe leer instrucciones, para
subir al bus es necesario saber el nombre de la ruta, etc., y especialmente para aprender
un oficio, es necesario tener conocimientos minimos de matematicas y geometria, con el
agravante que la mayoria de las industrias, por sus niveles y exigencias de calidad, piden
que sus trabajadores tengan bachillerato o, en el mejor de los casos, primaria.

1.3.3 UN PROCESO DE CONFIANZA MUTUA PARA PERTENECER A UNA NUEVA SOCIEDAD

El proceso requiere una gran dosis de generosidad, tanto de los que pueden aportar a la
solucién, como de los mismos participantes. Todos deben estar dispuestos a poner de su
parte para lograr un proceso exitoso. Esto implica creer en las demas personas, romper
con los mitos y paradigmas que se tienen frente a las costumbres y valores, e incluso
tratar de modificarlos desde el trabajo diario.

Entender que se trata de un proceso de adaptacion y cambio personal de ambas partes.

Cuandoseinician estos procesos, cada uno de los actores: participantes, asesores, empresarios,
tenemos un nivel de desconfianza. La falta de referencias y de conocimiento, las experiencias
anteriores, son algunos de los obstaculos para el desarrollo de procesos exitosos.

Por ejemplo, en el pasado, en algunos procesos de vinculacién laboral, las pruebas
psicoldgicas y las entrevistas generaron desconfianza en las partes, pues no siempre
se expresaba lo que realmente se preguntaba, no porque hubiera mala intencién en
las partes, sino porque existen dificultades en la comunicacion; ello se debe a que las
partes manejan costumbres y lenguaje diferente. Por esto no es facil lograr una buena
entrevista.

Por otro lado, los participantes no creen en el proceso, muchas veces se les han hecho
promesas que no se han cumplido. Asi que el desanimo frente a cada iniciativa es
evidente. En ocasiones se inician procesos que no concluyen, capacitaciones que no les
permiten lograr un espacio real en el mundo empresarial, no se entregan las ayudas
a tiempo, agentes externos que manipulan a los participantes y les dan informacién
errada.

Pero la experiencia que se tiene en los proyectos exitosos, muestra que es posible ganar
confianza, y establecer relaciones de trabajo y de productividad. Hubo dificultades, pero
las ganas que todos tenian de trabajar, hicieron que se lograran avances significativos en
el ambito de la empresa y a escala personal.

Lo mas importante fue que todos aceptaron que éste era un proceso. La confianza no se
gana simplemente porque hay un contrato, o porque hay alguien que esta dispuesto a
asumir el riesgo de iniciar un proyecto. Se gana dia a dia y paso a paso. Algunos puntos
que se consideran importantes para ganar esta confianza son:
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Cumplir con los compromisos: cada una de las partes debe garantizar y
hacer el mejor esfuerzo para asumir la responsabilidad que exige el proyecto.
Desde los asesores y empresarios, que no deben generar falsas expectativas,
cumplir con las obligaciones econdmicas y de integracién, informar con
claridad sus compromisos, en cantidad, calidad y tiempo en que se daran. Por
su parte a los participantes les exigen cumplir con sus deberes, desarrollar
las actividades que se requieren, y asistir puntualmente a las capacitaciones.
Cuando se trata de una vinculacion laboral, se debe cumplir con los horarios,
y tener la mejor actitud frente al trabajo, asi como cuidar las instalaciones de
la empresa.

Una buena comunicacidn: dejar un espacio establecido para hablar de los
problemas y de los avances del proyecto. Definir reglas de comunicacién
claras y de respeto. No permitir que se generen cometarios negativos o
sin fundamento, de los proyectos, de los participantes, de los asesores o
empresarios. En general, se trata de llevar a cabo procesos participativos, lo
cual facilita el trabajo en equipo y el mejoramiento continuo. Todos debemos
disponer de tiempo para escuchar las inquietudes y resolverlas en el menor
tiempo posible. Igualmente, los participantes deben ser conscientes de las
condiciones y dificultades que se pueden presentar en un proyecto. Ambas
partes deben aprender cuando decir si y cuando decir no.

Una buena inducciéon: cuando se inician los procesos, se observa que
hay diferencias culturales importantes, asi que la induccién tiene que ser
muy completa y clara. Esto abarca desde las costumbres de convivencia
basica, el uso de los elementos de aseo, hasta saber qué rutas y medios
de trasporte se necesitan. También se deben informar aspectos internos
de los programas, deberes y derechos, tiempos de los procesos, recursos
disponibles, reglamentos internos, etc. Lo principal, por parte de los asesores
y de los empresarios, es explicar todo lo que parece obvio, y por parte del
participante, preguntar todo, asi parezca obvio.

Coherencia de vida: el ejemplo siempre ha sido uno de los principales
motivadores. Si el asesor o el empresario esta comprometido, seguramente
también logrard que los participantes se comprometan. Si el asesor o el
empresario tiene una vida familiar transparente, seguramente también
sus colaboradores buscardn orden en su vida. El asesor, se constituye en
un ejemplo y referente para los participantes. Por otro lado, el participante
no puede ser bueno en el programa y al mismo tiempo un mal miembro
de familia, o un mal compafero en su hogar. Asi, el equilibrio y el buen
ejemplo deben ser una constante en el nuevo proceso que se inicia. Si no
hay coherencia, entre las acciones en el programa y la vida en el hogar, no
hay confianza.



J Procesos de motivacidn e integracion social: los espacios de comunicacion
deben permitir desarrollar dindmicas de apoyo mutuo. Especialmente los
participantes necesitan apoyo y tener alimento para el alma. Habra que hacer
uso de toda nuestra creatividad para fortalecer los valores y desarrollar la
cultura empresarial. Es necesario que los programas busquen espacios que
fomenten el companferismo, la camaraderia y el respeto. Los beneficiaros no
conocen muchas personas en la ciudad, necesitan relacionarse no sélo en el
ambito laboral, sino también en el ambito social. En el capitulo 3 y 4, estan
las competencias y valores que se deben trabajar, para fortalecer la cultura
empresarial.

1.3.4 PROCESO DE INTEGRACION SOCIAL Y PRODUCTIVA

El objetivo de este proceso y de la coleccién SER EMPRESARIO HOY es lograr que en el
menor tiempo posible la persona obtenga un trabajo, un medio honesto y digno, que
le permita lograr la independencia de los programas de apoyo, ya que en ocasiones el
mismo ambiente de éstos no los favorece y no les brinda las herramientas necesarias
para lograr este desarrollo y, al contrario, puede hacer que el participante entre en un
circulo vicioso, donde sélo espera recibir la ayuda econdmica del Estado.

El proceso de integracién propuesto, esta dirigido fundamentalmente al desarrollo de
competencias para la integracién a la vida social y productiva. Los participantes alcanzan
el objetivo cuando han logrado su proceso de integracidn a través de conseguir un medio
de trabajo estable, que les permite, ademas, establecer otros objetivos de desarrollo e
inversion aprovechando las ayudas del Estado en programas de vivienda o en el acceso
a la educacion superior.

Durante este proceso se deben garantizar unas condiciones minimas de cubrimiento
de las necesidades basicas, ya que éste puede ser un obstaculo para la continuidad del
proceso y el participante puede descuidar el programa, debido al no cubrimiento de
alguna de estas necesidades.

En este texto no se incluyen los aspectos del cubrimiento de las necesidades basicas,
porque cada programa de apoyo tiene un esquema disefiado para este propdsito.
Sin embargo, no se debe olvidar que el mismo proceso de generacién de ingresos es
un camino para cubrir estas necesidades, y ademas se considera que el trabajo y la
ocupacion, tienen la virtud de contribuir a los procesos de superacién de dificultades
fisicas, emocionales, psicoldgicas y de integracion social.

Enlo que serefiere al tema espiritual, se deben reconocer y respetar la cultura y creencias
de los participantes, dando el espacio para que ellos accedan a reuniones o espacios de
oracién vy, de ser posible, fomentando actividades que los acerquen a Dios. Esto puede
dar lugar a nuevos espacios de integracion social y de reflexion. Asi como también puede
brindarles apoyo en los momentos dificiles, en los que necesitan mayor fortaleza interior
para superarlos.
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1.4. TALLER DE APLICACION

1.4.1 OBIJETIVOS DEL TALLER
J Conocer tus habilidades, gustos y experiencias en el aspecto laboral.

o Ampliar tus conocimientos sobre tu ciudad y tu nueva ubicacién.

1.4.2 PROGRAMA DE TRABAJO:

Actividades a > Recursos . .
Duracion . Participantes
desarrollar necesarios
Ac‘ruvniad H deuis 30 min. Formulario Individual
Soy Yo:
Actividad 2. Qué me
gLISTGI’“IG hpcer y m 30 min. Formulario Individual
experiencia en esa
actividad
Actividad 3. Espacio amplio Grupos segtin
Calles, carreras y 1 hora o o
sefalizacién al aire libre indicaciones
Actividad 4. Rally Juego empresarial | Grupos de maximo 5
. 2 horas

por... la ciudad personas

1.4.3 ACTIVIDADES A DESARROLLAR
1.4.3.1 Actividad 1. é¢Quién soy yo?

. A continuacién vas a encontrar unos formularios donde nos vas a contar
quién eres, tus datos personales, tu nivel de estudios y experiencia laboral.

o Por favor diligencia este formulario, procurando darnos la informacion, con
la mayor exactitud.

o Luego te invitamos a compartir con las personas que hayan desarrollado las
mismas labores que tu, es decir que hayan seleccionado la misma letra.

A\
P
Ir
I
A\
I
J
S
<
O
N
O
(-
i
INA
I
B
N
I
O
S

o Este formulario una vez lo diligencies lo debes entregar al asesor.

o Si sabes leer y escribir bien, ayuda a un compafiero que no sepa, a diligenciar
su formulario.

1
N
(000]
.



¢Quién soy yo?

Nombre

Primer Apellido: Segundo Apellido Nombre(s)

Identificacion

Cédula de Ciudadania ] No. Fecha de Nacimiento

Tarjeta de identidad [ Edad

Lugar donde vives

Departamento Nombre Direccion
Barrio
Ciudad Vereda

Corregimiento
Comuna
Otros

Estudios realizados

Nivel No. Titulo Académico Nombre de la
Afios | Inférmanos si obtuviste el grado | Institucion y ciudad

Primaria

Secundaria

Técnicos

Universidad

Otros

Experiencia laboral

Al respaldo de esta hoja encontrards unos cuadros con diferentes oficios, selecciona
el cuadro que se ajuste a tu actividad o experiencia laboral y mdrca la letra
correspondiente

A | B | C | D|E F | G| H

Describe las labores que has desarrollado en el siguiente cuadro

Labor Nombre de la | Afos de trabajo Lugar

Desempeiiada empresa

W
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1.4.3.2 Actividad 2. {Qué me gustaria hacer?

Actividad 2. ¢Qué me gustaria hacer? y mi experiencia en esa actividad

Del cuadro de la pagina anterior selecciona la actividad que crees te gustaria realizary
completa las siguientes preguntas. No olvides ayudar a las personas de tu grupo que no

saben leer y escribir.

Describe con tus palabras el oficio que te
gustaria desempefiar

Cuéntanos ¢qué experiencia tienes en ésta
actividad?

éPor qué consideras que esta actividad es
requerida en tu ciudad, o en tu barrio, o en
tu localidad?

éiConoces posibles lugares, clientes,
empresas, donde puedes ofrecer tu trabajo
o productos?

Escribelos

W

)
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1.4.3.3 Actividad 3. Calles, carreras y seializacion

El asesor te explicara cdmo esta organizada tu ciudad, o puedes buscar un mapa de

la ciudad y ubicar las principales avenidas, calles y carreras, con base en esto puedes
entender mejor como movilizarte y ubicar direcciones.

Esto serd muy importante para conocer la ciudad, para ubicarte y para aprender cdmo
funciona el transporte publico, cdmo ir de un sitio a otro, etc.

En el grafico de la siguiente pdgina ubica primero los puntos cardinales: norte, sur, oriente
y occidente. Generalmente en los mapas se ubican asi:

Norte

Occidente Oriente

Sur

Las ciudades generalmente se dividen en calles y carreras, como se muestra en el
siguiente grafico.

Norte

Occidente Oriente

....... H cate2s 7
i — — |
-------

e —— o7 > Ao ——

Sur



Ubica las tres calles y las tres carreras mas importantes de tu ciudad, algunos sitios de
interés e identifica las sefializaciones
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HOSPITAL AEROPUERTO CRUZ ROJA POLICIA

T
3
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TELEFONO TAXI MUSEO RESTAURANTE
ESPACIO PARA BANOS HOMBRES
MINUSVALIDOS CORREO Y MUIERES PASO PEATONAL

1.4.3.4. Actividad 4. Rally por... la ciudad

o A continuacion vas a encontrar las planillas de respuesta que debes diligenciar
segun la ruta que defina el asesor, quien te dara las tarjetas con las preguntas
y los lugares que debes visitar.

o Esta actividad puede ser planeada al final de la clase anterior y encontrarse
cerca de los lugares a visitar para no incurrir en transportes innecesarios.

J Los lugares se pueden dividir en los grupos y después en plenaria compartir
las respuestas, para que todos los participantes comenten sus visitas y los
demas puedan tomar nota de la informacidn que recogieron.
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RALLY POR TU CIUDAD

PLANILLA DE RESPUESTA

PARQUE:
NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO
1 NOMBRE DE LA
. PERSONA QUE
2. LO ATENDIO
3.
4. FIRMA
IGLESIA:
NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO
1. NOMBRE DE LA
PERSONA QUE

2. LO ATENDIO
3.
4,

FIRMA
HOSPITAL:

NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO
NOMBRE DE LA

1. PERSONA QUE
2 LO ATENDIO
3.
4. FIRMA

W
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RALLY POR TU CIUDAD

PLANILLA DE RESPUESTA

TERMINAL:
NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO
1 NOMBRE DE LA
’ PERSONA QUE
2. LO ATENDIO
3.
4. FIRMA

CASA DE LA CULTURA:

NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO

o=

NOMBRE DE LA
PERSONA QUE
LO ATENDIO

FIRMA

ALCALDIA:

NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO

Hown=

NOMBRE DE LA
PERSONA QUE
LO ATENDIO

FIRMA




RALLY POR TU CIUDAD

PLANILLA DE RESPUESTA

ESTACION DE POLICIA:

NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO

NOMBRE DE LA
PERSONA QUE

LO ATENDIO

FIRMA

POLIDEPORTIVO: x :
NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO
1. NOMBRE DE LA
PERSONA QUE
2. LO ATENDIG
3.
4.
FIRMA
BIBLIOTECA:
NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO
1. NOMBRE DE LA
2 PERSONA QUE
. LO ATENDIO
3.
4,
FIRMA

W
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EVALUACION DEL TALLER

Define tres conceptos nuevos que hayas aprendido en este taller y califica de 1 a 3, su
aplicabilidad en tu vida diaria y empresarial.

Aplicabilidad | 1 pitidad
. en tu vida .
Conceptos aprendidos £amili en tu vida
amiliar y empresarial
social P

1
2
3

Evalla el trabajo y los resultados del taller. Califica de 1 a 5, cada afirmacidn, 1 si no se
cumplid, y 5 si se cumplid totalmente.

| | Calificacion

1 | Los conceptos aprendidos fueron claros y aplicables

2 | Los talleres desarrollados te permitieron aprender conceptos nuevos

Los talleres desarrollados te permitieron una mayor integracion con
el grupo

4 Los talleres desarrollados te permitieron conocer mds de tu entorno
y del mundo empresarial

Revisa los objetivos iniciales y califica su cumplimiento

Q
222t
oS | oo | 02
.. s £ g EE| vga
Objetivos iniciales 35| 35| SE
v5 | o f 23
N+ | v g_
1 | Conocer tus habilidades, gustos y experiencias en el
aspecto laboral.
5 Ampliar tus conocimientos sobre tu ciudad y tu nhueva
ubicacion.
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2.1. INTRODUCCION

Este capitulo es tu primer contacto con el mundo empresarial, vas a conocer los procesos,
las cadenas de valor y las empresas en nuestro pais y tal vez te dards cuenta que no es
tan dificil hacer parte de este mundo empresarial, al contrario vas a descubrir que ya
eres parte de él y puedes contribuir al desarrollo de mejores alternativas.

2.2. OBJETIVOS DEL CAPITULO

J Entender como se transforman las materias primas, en productos que
consumimos y luego desechamos, algunos se reciclan vy otros pasan a
contaminar, {cémo lo podemos evitar?

o Identificar y conformar cadenas de valor, para tener ciudades y mercados
mas fuertes, que nos ayuden a lograr una economia mas sélida.

o Identificar y descubrir qué tipos de empresas hay en nuestro pais, y cudles
podemos desarrollar

2.3. DESARROLLO CONCEPTUAL

2.3.1 ENTORNO EMPRESARIAL

Entrar en los grandes mercados requiere conocer cdmo funcionan. Para esto se parte de
los conceptos bdsicos, conociendo poco a poco cuales son sus variables, y cudles son las
caracteristicas de una empresa modelo, que pudiera competir en ese mercado global. En
pocas palabras, se busca entrar al gran circulo empresarial, entendiendo el mundo que
lo rodea, su lenguaje, cémo funciona y esencialmente, cdmo hacer parte de él.

2.3.2 EL CICLO DE PRODUCCION

En el ciclo de produccién, un insumo se transforma en un producto, a través de un
proceso. Este producto luego de ser utilizado, se convierte en un desecho que puede ser
transformado a su vez, a través del reciclaje, en materia prima de un producto nuevo o
similar.

INGRESO AL MUNDO EMPRESARIAL



MATERIAS PRIMAS E Procesos
INSUMOS productivos

Proceso CICLO DE PRODUCCION RODUCTOS
de reciclaje IDEAL
Uso del
DESECHOS <::I producto

Este es un ciclo de produccién ideal, porque en él se consideran desde las materias
primas, su proceso productivo y su uso, hasta un proceso de reciclaje. Es ideal porque
cumple con los principios de conservacién de los recursos naturales; no todos los
procesos industriales han sido disefiados para prever que sus productos no contaminen
el medio ambiente o que puedan ser reutilizados, en general, los procesos industriales
sélo se preocupan por fabricar productos de muy bajo costo y en grandes cantidades.

é¢Qué se transforma en el ciclo de produccion ideal?

Materia prima: son los elementos, materiales y/o partes esenciales que van a ser
transformados o ensamblados, para convertirlos en producto. En general, se denomina
asi a los elementos necesarios para elaborar o construir un producto y sin el cual no seria
posible cumplir el ciclo de produccidn.

Insumos: son los elementos complementarios que hacen parte de un producto
terminado. No son esenciales para su presentacion, pero le agregan valor, en ocasiones lo
complementan y mejoran su funcionamiento. También se les da este nombre a materias
primas que hacen parte del producto y, por ser de menor costo, no se consideran como
materia prima y no se realiza mayor control sobre ellas.

Ejemplo: en un vestido las materias primas son la tela, el hilo y los botones. Los insumos
son los adornos, cinturones, etc; pero en ocasiones el hilo que no tiene mayor valor, en
relacién con la tela y es dificil de controlar, se puede considerar como un insumo.

Ejemplo: en una mesa de madera, la materia prima es la madera y el pegante que se
utiliza para unir las piezas. Los insumos seran la pintura para dar el acabado a la madera,
la lija que se utiliza para pulir, los disolventes para preparar la pintura, etc. Pero el
pegante en la medida en que es dificil establecer cuanto se utiliza y que es de bajo costo
en comparacion con la madera, se puede incluir en los insumos.

Producto: es el resultado del proceso de fabricacién. Su funcién principal es satisfacer
necesidades del consumidor, el cual esta dispuesto a pagar un valor determinado por
sus caracteristicas y calidad.



Ejemplo: el vestido tiene como funcién protegernos del frio, o de la intemperie, una
necesidad fisica. El consumidor esta dispuesto a pagar un valor determinado si el vestido
cumple con su funcidn, e incluso podria pagar un valor mayor si éste tiene adornos
adecuados a su estilo y apariencia.

Desechos: una vez el consumidor ha utilizado el producto y éste ha perdido su utilidad,
se convierte en desecho. En el ciclo ideal, los desechos se clasifican y por medio de
procesos de reciclaje, se utilizan para elaborar otros productos. También se llama
desechos a los sobrantes, resultado del mismo proceso de produccion, ya sean sélidos,
liguidos o gaseosos. Hoy por hoy, algunas empresas han comprendido que tienen un
valor y los clasifican o venden, para procesos de reciclaje.

INGRESO AL MUNDO EMPRESARIAL

Ejemplo: en la confeccion de un vestido, los cortes sobrantes de la tela, son parte de los
desechos del proceso de produccién; estos se venden para elaborar otros productos.
Lo mismo el vestido, se va desgastando hasta dejar de ser util para el consumidor, y
se convierte en desecho; si es clasificado puede ser utilizado en otros procesos como
materia orgdnica, o seguramente se descompone en la tierra y se integra al ciclo de la
naturaleza.

Los procesos de trasformacion en el ciclo de produccién ideal

Produccién: es la secuencia de operaciones por medio de las cuales
se transforman o ensamblan las materias primas y los insumos. El fin

principal de este proceso es agregar valor para hacerlos utiles a sus
consumidores.

Uso: en el uso del producto se cumple su razén de ser, se satisface la
necesidad del consumidor. En el uso, el consumidor verifica la calidad
del producto, y confirma si este producto satisface plenamente sus
expectativas. En este proceso de uso, el productor puede confirmar la
satisfaccion del cliente y desarrollar nuevos y mejores productos, segin
las expectativas y necesidades del consumidor.

Reciclaje: es el proceso por el cual se vuelve a hacer util el producto que

ha perdido su uso y se ha convertido en desecho. Incluye los procesos de
clasificacién y trasformacion o adecuacion de los desechos para fabricar
nuevos productos.




La no-contaminaciéon del mundo, depende de todos, pero son los empresarios los
primeros responsables de la conservacién de los recursos naturales; desde el disefio
de sus productos y procesos ellos son los encargados de mantener el equilibrio. En
Colombia el reciclaje estd apenas en un proceso de industrializacion y tiene la posibilidad
de organizar y fortalecer los mercados sobre bases mas sdlidas y responsables?.

2.3.3 CADENA DE VALOR O CADENAS PRODUCTIVAS

El ciclo de produccién en el mundo empresarial es mas complejo, en la medida en que se
tienen productos mds elaborados y especializados. Por ello es necesario identificar otros
actores y nuevos conceptos.

EMPRESA

[ PROVEEDORES J [ CANALES DE

CADENA DISTRIBUCION |
1 DE
VALOR !

PRODUCTORES <

PRIMARIOS CONSUMIDOR
FINAL )

[ RECICLADORES ]

La cadena de valor: es la interaccion de productores, proveedores y

canales de distribucidn para llevar sus productos al consumidor final.

Los productores primarios: son los encargados de obtener de la naturaleza los elementos
para fabricar los productos, ya sean renovables, como los de origen vegetal, el algoddn,
las frutas, etc, o de origen animal, como el cuero, los lacteos, los huevos, etc.; los
no renovables, como el petréleo y los minerales en general; o los semi renovables o
renovables en el largo plazo como los forestales.

Proveedores: son los que adecuan los materiales obtenidos de la naturaleza para ser
utilizados para la elaboracién de productos. Por ejemplo, los textileros a partir del
algoddn fabrican las telas, agregandole valor al algodén original. Estas serdn la materia
prima para las empresas de confeccién.

2. Ver en el CD, Anexos. Evaluacién ambiental en proyectos empresariales



Empresas productoras: asi es como se denomina al sistema que es capaz de trasformar las
materias primas suministradas por el proveedor en productos utiles para el consumidor
final, dandoles un valor agregado por el cual el consumidor estd dispuesto a pagar.
Ejemplo: una empresa de confeccién elabora un vestido, agregandole valor a la tela.

Canales de distribucion: son los sistemas encargados de hacer llegar el producto al
consumidor final. Incluyen los medios de transporte y/o comercializacidén que facilitan el
traslado del producto, su exhibicion y venta.

INGRESO AL MUNDO EMPRESARIAL

Consumidor final: son las personas que utilizan el producto que se ha fabricado, y que, en
la medida que tienen los recursos suficientes, estan dispuestas a pagar por ese producto
porgue suple una necesidad y generalmente mejora su calidad de vida.

Recicladores: son los encargados de clasificar y reprocesar los productos que ya no se
usan, para hacerlos utiles de nuevo. En general, los productos que ya no se usan se pueden
convertir en nuevos productos o en materias primas para productos similares al original.

Las relaciones entre todas las cadenas de valor conforman el mercado,
son las que fortalecen el desarrollo de un pais, ayudan a mejorar su

calidad de vida y a generar los recursos y el equilibrio para que exista la
equidad y el trabajo para todos.

Este conjunto de cadenas conforma los sectores productivos, que se concentran en una
ciudad, pais, o region, y dependiendo de su capacidad de produccion, atienden a uno o
varios nichos de mercado, ubicados también en una ciudad, pais, continente y, a veces,
en el mundo entero.

En Colombia existen algunas cadenas consolidadas que pueden contribuir al propdsito
gue se tiene de trabajar alrededor de estas cadenas conformadas y en algunos casos con
oportunidades de mercado sin satisfacer.

Mercados: conjunto de cadenas productivas, que se interrelacionan. En
general satisfacen un gran conjunto de consumidores finales ubicados en

una misma zona geografica.

Algunos ejemplos de estos mercados son:

Mercado local: es el conjunto de cadenas que estan ubicadas en una ciudad, regién o
pueblo. En Bogota hay una poblacion aproximadamente de 8 millones de habitantes, que
son consumidores finales, y mas de 330.000 empresas que cubren sus necesidades. N o=



Mercado nacional: el mercado nacional es el conjunto de cadenas productivas de un
pais, generalmente ubicadas en las grandes ciudades, o por regiones naturales, donde las
variables de climay culturainciden en las caracteristicas de sus productores y consumidores,
dando origen a la diversidad de productos que se fabrican en cada region del pais.

Mercado internacional: son las relaciones entre las cadenas de varios paises, se pueden
agrupar por regiones, como la Regidon Andina, Regidn Europea, Norteamérica, el Caribe,
etc. El mercado internacional esta regido por los diferentes tratados entre paises que
son los que regulan el comercio, favoreciendo o restringiendo la comercializacidn de los
principales productos de cada pais a través de los impuestos o aranceles, que se pagan
al ingresar un producto al pais de destino.

Colombia tiene relaciones con todos los paises de Latinoamérica; estas relaciones estan
reguladas a través de las embajadas y se fortalecen con la participacién de Proexport,
el Ministerio de Comercio, Industria y turismo, Bancoldex, y las Camaras de Comercio,
entre otras entidades de desarrollo de las exportaciones.

Con Europa, existe el tratado con la Unién Europea, que fortalece la exportacién de
algunos productos colombianos, especialmente frutas exdticas, textiles y productos
elaborados a mano, muy apetecidos en ese mercado. Al respecto también se encuentra
informacion en las entidades mencionadas anteriormente.

El cuadro siguiente, da un panorama general de los tipos de empresas existentes en
Colombia.
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2.4. TALLER DE APLICACION

2.4.1 OBIJETIVOS DEL TALLER

o Conocer el entorno empresarial en tu ciudad y ampliar tu visién sobre los
negocios que existen e identificar nuevas necesidades.

J Conocer participantes que podrian fortalecer tu idea de negocio y visualizar
alternativas de asociatividad

2.4.2 PROGRAMA DE TRABAJO

Actividades a desarrollar Duracion Recursos necesarios Participantes

Actividad 1. Rally por el
mercado mercado persona mdximo

3horas | Juego Rally porel | Grupos de 5

Actividad 2. Armando

cadenas de valor 1 hora Juego asociatividad

2.4.3 ACTIVIDADES A DESARROLLAR
2.4.3.1 Actividad 1. Rally por el mercado

o En la pagina siguiente vas a encontrar las planillas de respuesta que debes
diligenciar segln la ruta que defina el asesor, quien te dara las tarjetas con
las preguntas y los lugares que debes visitar.

o Esta actividad puede ser planeada al final de la clase anterior y encontrarse
cerca de los lugares a visitar para no incurrir en trasportes innecesarios.

o Los lugares se pueden dividir en los grupos y después en plenaria compartir
las respuestas, para que todos los participantes comenten sus visitas y los
demas puedan tomar nota de la informacién que recogieron.

2.4.3.2 Actividad 2. Asociatividad y cooperativismo: armando cadenas de valor (juego
empresarial)

El asesor te dard indicaciones para formar con tus compaiieros tu propia cadena de valor.
En tu grupo seguramente habra personas que se relacionan con tu negocio o con las
actividades de tu interés, que pueden ser tus proveedores o tu ser proveedor de ellos.
No olvides que podemos ofrecer productos, servicios o puedes ser parte de la cadena de
comercializacion. Sélo tienes que tener muy buenas relaciones y dar a conocer lo que tu
sabes hacer, sin ningun temor.



RALLY POR EL MERCADO

PLANILLA DE RESPUESTA

HOTEL:
NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO
1 NOMBRE DE LA
. PERSONA QUE
2. LO ATENDIO
3.
4.
FIRMA
SUPERMERCADO:
NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO
1 NOMBRE DE LA
. PERSONA QUE LO
2. ATENDIO
3.
4. FIRMA
5.
SENA:
NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO
1 NOMBRE DE LA
. PERSONA QUE LO
2. ATENDIO
3.
4. FIRMA
5.

W
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RALLY POR EL MERCADO

PLANILLA DE RESPUESTA

UNIVERSIDAD - POLITECNICO:

NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO

bbb~

NOMBRE DE LA
PERSONA QUE LO
ATENDIO

FIRMA

PLAZA DE MERCADO:

NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO

L

NOMBRE DE LA
PERSONA QUE LO
ATENDIO

FIRMA

ESCUELA:

NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO

AR

NOMBRE DE LA
PERSONA QUE LO
ATENDIO

FIRMA




RALLY POR EL MERCADO

PLANILLA DE RESPUESTA

MERCADO ARTESANAL:

NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO

BN =

NOMBRE DE LA
PERSONA QUE LO
ATENDIO

FIRMA

BANCO:

NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO

RN~

NOMBRE DE LA
PERSONA QUE LO
ATENDIO

FIRMA

CENTRO COMERCIAL:

NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO

N

NOMBRE DE LA
PERSONA QUE LO
ATENDIO

FIRMA

W

3

'
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EVALUACION DEL TALLER

Define tres conceptos nuevos que hayas aprendido en este taller y califica de 1 a 3, su
aplicabilidad en tu vida diaria y empresarial.

Aplucabllfdad Aplicabilidad
. en tu vida .
Conceptos aprendidos £amili en tu vida
Ll 37 empresarial
social P

1
2
3

Evalla el trabajo y los resultados del taller. Califica de 1 a 5, cada afirmacidn, 1 si no se
cumplid, y 5 si se cumplid totalmente.

| | Calificacion

1 | Los conceptos aprendidos fueron claros y aplicables

2 | Los talleres desarrollados te permitieron aprender conceptos nuevos

3 Los talleres desarrollados te permitieron una mayor integracion con
el grupo

4 Los talleres desarrollados te permitieron conocer mds de tu entorno
y del mundo empresarial

Revisa los objetivos iniciales y califica su cumplimiento

Objetivos iniciales

Se cumplio
parcialmente
No se
cumplio

‘O 0
=2 E
g9
S E
O o
N+-
n 2

Conocer el entorno empresarial en tu ciudad y ampliar tu
1 | visidn sobre los negocios que existen e identificar nuevas
necesidades

Conocer participantes que podrian fortalecer tu idea de
negocio y visualizar alternativas de asociatividad
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3.1. INTRODUCCION

En la medida que te conoces a ti mismo, puedes aprovechar mejor las oportunidades,
descubrir que te gusta y sobre todo descubrir que cada dia puedes ser una mejor persona,
un mejor ciudadano, un mejor amigo, un mejor compainero, un mejor padre, un mejor
hijo, en fin ser una persona auténtica, util y valiosa para tu pais.

Este capitulo es el primer paso para descubrir todas tus habilidades, que unidas a los
conocimientos que posees se convierten en la mayor riqueza para alcanzar tus suefios. Vas
a descubrir el potencial que tienes para construir y ser parte del mundo empresarial.

3.2. OBIJETIVOS DEL CAPITULO

e  Aprender qué son las competencias y su importancia en el crecimiento
personal y empresarial.

o Conocerte a ti mismo a través de la evaluacién de las competencias basicas,
personales y empresariales.

o Descubrir cémo te ven los demas en tus competencias, cdmo te ves tU mismo
y hacer un plan para mejorar o fortalecer tus habilidades.

3.3. DESARROLLO CONCEPTUAL

3.3.1 ¢QUE SON LAS COMPETENCIAS?

Las competencias se refieren a la aptitud, idoneidad o capacidad para hacer algo en
razén de los conocimientos y la experiencia que se posee.

3.3.2 TIPOS DE COMPETENCIAS

3.3.2.1 Competencias Bdsicas

Son competencias que has desarrollado en el aprendizaje escolar, a través de la vida y
en la practica laboral.

Algunas de estas competencias te permiten desarrollar tu mente, como son la lecto-
escritura, las matematicas, la geometria, y en general las ciencias. Y otras desarrollan tus
habilidades manuales, fisicas y creativas como el dibujo, la musica, y en general las artes.

EVALUACION DE COMPETENCIAS



La evaluacién de las competencias basicas, es el punto de partida y estdn relaciondas
directamente con la educacién basica. Estas competencias se han identificado como
basicas, ya que permiten clasificar y determinar la capacidad de un participante, para
continuar su proceso de aprendizaje y a partir de éstas, establecer cudl seria el trabajo o
la ruta de capacitacion mas adecuada.

Estas competencias son:

‘Mateméﬁcasbésicas ‘ Geometria basica ’

’ ‘ Motricidad gruesa ’

‘ Escritura (fortaleza fisica)

Lectura Motricidad fina
(agilidad manual)

3.3.2.2 Competencias Personales

Son las competencias relacionadas con tu personalidad, cdmo te relacionas con los
demas, y con tu entorno. En ocasiones estas competencias son innatas, es decir nacemos
con ellas. Las habilidades de comunicacidn, las relaciones interpersonales y, en general,
los factores de convivencia, propios del medio y relacionados con la cultura. Permiten
convivir y establecer relaciones que nos hacen crecer como personas.

Se consideran las competencias relacionadas con la aptitud y actitud frente a la vida.
Involucran el proceso de adaptacidn a nuevos espacios de trabajo, de convivencia y en
general de apropiacién de la ciudad.

Estas competencias son:

Desarrollo de relaciones

Preocupacién por el
orden vy la claridad

‘Apropiacién de la ciudad ‘ Comunicacion ’

‘ Observacion ’ ‘ Entusiasmo y ’

dinamismo




3.3.2.3 Competencias Empresariales

Son competencias relacionadas con el mundo empresarial. Describen comportamientos
asociados con el desempefio deseado en un empresario. También nos permiten un
mejor desempefio, e integrarnos al mundo empresarial de una manera productiva
independientemente del rol que se desempefie. Facilitan la integracién empresarial y
ganar espacios en la misma empresa.

La evaluacion de estas competencias es un indicador de qué tan facilmente se puede
adaptar el participante a una empresa y, en general, a la vida laboral.

Estas competencias permiten desarrollar caracteristicas que benefician su labor en una
empresay que, simas adelante él quiere ser empresario, también le permitiran mantener
un nivel de desarrollo personal y profesional.

Estas competencias son:

. Trabajo en equipoy
Persevarancia cooperacion
Agilidad y

oportunidad Aprendizaje continuo

Vision Iniciativa

Manejo del dineroy
tendencia a ahorrar
e invertir

Orientacién de
servicio al cliente

3.3.2.4 Competencias especificas

Son competencias relacionadas directamente con un oficio, técnica o especialidad.
Permiten el desempeiioiddneo de unalabor especifica enlaempresa. Estan directamente
relacionadas con los sectores empresariales y sus necesidades en el campo laboral.

En el siguiente diccionario vas a encontrar la definicion de la competencias, como se
evaltdan en 3 niveles de avance: principiante, avanzado y tecndlogo; y cdmo mejorar en
cada competencia, segun cada nivel.

7

EVALUACION DE COMPETENCIAS
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3.3.3 EVALUACION DE COMPETENCIAS

La evaluacion de competencias no es un determinante de qué puede o no puede hacer
una persona, es un punto de partida para saber en qué cosas debe mejorar y fortalecer
en su proceso de crecimiento personal y profesional.

Lo mds importante es definir cémo focalizar su capacitaciéon y su trabajo, hacia algo en lo
que logre un buen desempeio. Basicamente las competencias permiten la definicidn de
un perfil, el cual se ubica en un prototipo, con algunas recomendaciones para fortalecer
sus competencias y lograr una mejor integracion al mundo laboral.

Este proceso se ha construido con base en la experiencia y en la observacion de buenas
practicasyenloque se considera ha beneficiadolos procesos desarrollados exitosamente;
sin embargo, sélo es una orientacidon sobre lo que se considera esencial en el desarrollo
personal y de integracion al mundo empresarial. Los asesores tendran una base que
pueden complementar y sobre la cual pueden trabajar para mejorar el esquema.

3.3.4 ¢QUIEN REALIZA LA EVALUACION?

El objetivo de la evaluacion es conocernos a nosotros mismos, reconocer las cualidades
y habilidades que nos permiten tener mejores competencias. Una forma de conocernos
a si mismos, es permitir que las personas que se relacionan a diario con nosotros, nos
evalten. A esta evaluacion se le llama: evaluacién de 360°, como se observa en la grafica.
Si permitimos que nos evalue el jefe, evaluacidon de 90°; si nos evalla un par, evaluaciéon
de 180°; y si nos evalia un colaborador, 270° y finalmente hacemos nuestra propia
autoevaluacién.

JEFE
El Jefe, el asesor,
un profesor

902

PAR
Un compafiero de trabajo, | 1802
coényugue, amigo

YO

3609 0.2
Autoevaluacion

270¢

COLABORADOR
Un colaborador,
o los hijos

Esta metodologia define dos evaluaciones, una, desarrollada por el mismo participante,
y otra, por el evaluador del programa. Especialmente en las competencias basicas es
necesario hacer algunas pruebas para conocer el verdadero nivel de conocimientos y
habilidades del participante.



Serecomiendahacerlaspruebasyluego,conbaseenloscriterios, hacerqueel participante
diligencie su evaluacién, para que por ultimo el evaluador incluya los resultados de su
propia observacion.

La herramienta establece un promedio y con base en el resultado genera las acciones
adecuadas para cada nivel.

El formulario de resultado se puede imprimir y trabajar en el mismo formato, el proceso
de integracion social y productiva, para definir el cronograma de trabajo y los demas
componentes. Es clave generar un compromiso con el participante y seleccionar el
mentor indicdndole sus responsabilidades.

3.3.5 HERRAMIENTA PARA EVALUACION DE LAS COMPETENCIAS

DICCIONARIO DE
MPETENCIAS EMPRESARIALES

Para empezar a trabajar con la herramienta de evaluacién de competencias, se
debe abrir el archivo que se encuentra en el CD adjunto, para esto siga las siguientes
instrucciones:

1.  Abra el programa Excel versién 2003.
2.  Del menu “Archivo” seleccione la opcién “Abrir”.

3. En seguida aparecera un recuadro en el cual debe seleccionar la unidad de
CD-RW.

4, Posteriormente en ellistado que aparece delosarchivos en el CD, endirectorio
COMPETENCIAS se debe seleccionar “EVALUACION DE COMPETENCIAS.XLS”
y “Abrir”.

EVALUACION DE COMPETENCIAS



5.  Elprograma abre un cuadro de didlogo donde le pregunta al usuario si desea
habilitar los macros. Seleccione la opcion de “Habilitar macros”. Al abrir el
archivo aparecerd el “MENU PRINCIPAL”.

Nota : si al realizar este paso sale un aviso “Se han deshabilitado las macros.......” debe
cerrar el archivo, y en Excel hacer el siguiente procedimiento:

Abra el menu “Herramientas”
Seleccione “Opciones”
Seleccione “Seguridad”

En la parte inferior del cuadro “Seguridad en macros”

vk W

En “Nivel de seguridad” seleccionar “Medio”

Se recomienda tener un archivo original en un directorio especial para las evaluaciones,
y cuando se va a realizar la evaluacion de los participantes guardar el archivo con el
nombre del evaluado y la fecha de la evaluacion. Por ejemplo Luis Perez 15 08 08.xls

3.3.5.1 Contenido de la herramienta

En la herramienta encontrard el menu de entrada que le permite acceder a cinco hojas
de trabajo: hoja de evaluacion, hoja de resultados y a los diccionarios de competencias
basicas, personales y empresariales.

o Hoja de evaluacién

Permite registrar los datos del participante, como se muestra en la pdgina siguiente.
Contiene una informacion general y la lista de las competencias que se evallan segun
los criterios definidos en las hojas de diccionarios de Competencias Basicas, Personales
y Empresariales.

E_]&dwomkrlmE«MochmmomVsz =8| X|
A

E . .
1 HOJA DE EVALUACION Bl Casillas amarillas para
2 informacidn general

o |

4 S-may-05
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NI%NJ;\AD\
7 ESCOLARI

8 COMPETENCIA EVALUADOR

] LECTURA

10 ESCRITURA

11 MATEMATICAS BASICAS . .

12| COMPETENCIAS [GECMETRIA BASICA Casillas amarillas

BASICAS  [MOTRICIDAD FINA L.
13 (agilidad manual) para evaluacion
MOTRICIDAD GRUESA de las

14 (fortaleza fisica) .

15 PREOCUPACION POR EL ORDEN Y LA CLARIDAD competencias
5 compeTencias [29SERVACION

1 PERSONALES COMUNICACION
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En los cuadros amarillos de evaluacidn se registra el nivel que se acerque mas a las
caracteristicas del participante y segun los criterios definidos para cada competencia. Se
debe evaluar con un puntaje de 6, 8 6 10, segun corresponda, y tanto el evaluador como
el participante deben registrar su evaluacion.

Calificacion | Nivel
6 Principiante
8 Adelantado
10 Tecndlogo

HOJA DE EVALUACION

EVALUACION DE COMPETENCIAS

Fecha

Nombre

Edad

Nivel de escolaridad
Competencia | Evaluador | Participante
Lectura
Escritura

Matematicas basicas

Competencias Geometria basica

Basicas Motricidad fina
(agilidad manual)

Motricidad gruesa
(fortaleza fisica)

Entusiasmo y dinamismo

Preocupacion por el
orden y la claridad

Competencias Observacion

Personales —
Comunicacién

Apropiacién de la ciudad
Desarrollo de relaciones

Perseverancia

Agilidad y oportunidad

Visidon

Orientacidn de servicio al cliente

Competencias

empresariales Aprendizaje continuo

Iniciativa

Trabajo en equipo y cooperaciéon

Manejo del dinero y
tendencia a ahorrar e invertir




J Hoja de resultado

En cuatro pdginas se resumen los elementos de la evaluacién de cada participante. En
las dos primeras paginas estan los resultados de la calificacién promedio obtenida en la
evaluacion, y las actividades o ejercicios para reforzar cada competencia.

En la tercera pagina encontrard la interpretacién de los resultados y los graficos que
reflejan el perfil del participante.

En la dltima pagina, estan los componentes para definir el proceso de integracién social y
productiva, que debe ser diligenciado por el evaluador, el participante y el acompafante.

J Diccionarios de competencias basicas y empresariales

En el Diccionario de Competencias, encontrara las definiciones y criterios necesarios para
la evaluacidn, asi como las actividades y ejercicios para mejorar cada competencia.

Son dos hojas dentro del archivo, EVALUACION DE COMPETENCIAS.XLS. La primera
contiene las competencias basicas y la segunda, las empresariales.

Las hojas de las competencias se pueden imprimir en un formato mas cémodo que el
libro y tenerlas a la mano para consulta permanente.

3.3.6 NIVELES DE CALIFICACION

6
Principiante

Se puede capacitar en el puesto de trabajo, no es recomendable enviarlo a capacitacion técnica,
ya que por su dificultad en lecto escritura, no se le facilita el aprendizaje en aula y se puede
desanimar facilmente.

Su capacitacién debe tener metodologias demostrativas, y con senales de recordacion, de
colores, o figuras significativas. Es importante resaltar conceptos de seguridad industrial,
como manejo de sustancias venenosas o téxicas, o cualquier otra indicacién de seguridad en
el trabajo a desarrollar.

Se debe capacitar en el manejo de los elementos de aseo personal, presentacion personal y
comportamiento en la empresa y sitios publicos, el uso del sanitario y manejo de los grifos
ahorradores y modernos. Desarrollar la habilidad de preguntar cuando no entienda.

Apto para trabajos donde no se requiere saber leer, escribir u operaciones matematicas,
especialmente trabajos repetitivos y sencillos.

En la ciudad puede integrarse con empresas de aseo, jardineria, construccién, pintura y
acabados, o en cualquier empresa en procesos de terminacidon y empaque.

Si tiene un alto nivel de motricidad fina, puede hacer su trabajo con mayor precisién y diligencia.

Si tiene alto nivel en motricidad gruesa, tiene la fortaleza para desarrollar actividades que
requieran esfuerzo fisico.

Debe hacer un esfuerzo para mejorar sus competencias basicas, personales y empresariales,
para poder acceder a un mejor nivel de empleabilidad.

— 62 S Reforzar espeualmente en lecto escritura y matematicas basicas.




8

Adelantado

Se puede capacitar en el puesto de trabajo o en capacitaciones cortas, para aprender un oficio.
Puede ir por niveles, aumentando el grado de dificultad.

La capacitacién debe ser sencilla y complementar las competencias basicas.

Esimportante resaltar conceptos de seguridad industrial, como manejo de sustancias venenosas
o téxicas, o cualquier otra indicacién de seguridad en el trabajo a desarrollar.

Se debe capacitar en el manejo de los elementos de aseo personal, presentacion personal y
comportamiento en la empresa vy sitios publicos, el uso del sanitario y manejo de los grifos
ahorradores y modernos.

Puedeseraptoenlaciudad paratrabajos de mensajeria, recepcion, mercadeo, comercializacion,
y en fabricacidn en procesos repetitivos, y/o con manejo de maquinaria sencilla.

Si tiene un alto nivel de motricidad fina, puede hacer su trabajo con mayor precisién y diligencia.

Si tiene un alto nivel en motricidad gruesa, tiene la fortaleza para desarrollar actividades que
requieran esfuerzo fisico.

Debe hacer un esfuerzo para mejorar sus competencias bdsicas, personales y empresariales,
para poder acceder a un mejor nivel de empleabilidad.

Reforzar competencias bdsicas y personales.

10

Tecndlogo

Puede acceder a capacitaciones técnicas, en las areas especificas y en la que le llame la
atencion.

Revisar las competencias basicas, un buen nivel en lecto-escritura y matematicas y geometria,
le permite acceder a capacitacién para tecndlogo, si ya termind 92 grado, y profesional si ya
termind la secundaria.

Si tiene dificultades en las competencias basicas, se recomienda capacitaciones de maximo 4
meses con pasantia empresarial de minimo 2 meses. Y debe continuar sus estudios basicos, la
mayoria de las empresas exigen en niveles técnicos, haber terminado bachillerato.

En la capacitacion es importante fortalecer las competencias empresariales, resaltar conceptos
de seguridad industrial, como manejo de sustancias venenosas o toxicas, o cualquier otra
indicacion de seguridad en el trabajo a desarrollar.

Se debe capacitar en el manejo de los elementos de aseo personal, presentacién personal y
comportamiento en la empresa y sitios publicos, el uso del sanitario y manejo de los grifos
ahorradores y modernos.

Desarrollar la habilidad de preguntar cuando no entienda.

Es excelente trabajador y aprovecha todas las oportunidades, en cualquier area de trabajo,
porque considera que es un escaléon en su proceso de mejoramiento.

Si tiene buenas competencias empresariales, se pueden involucrar en procesos operativos o
técnicos, de fabricacién, o en dreas administrativas y comerciales.

EVALUACION DE COMPETENCIAS



3.4. TALLER DE APLICACION

3.4.1 OBIJETIVOS DEL TALLER

o Identificar las competencias necesarias para ingresar al mundo laboral

o Evaluar en qué nivel esta el participante

o Desarrollar el plan de mejoramiento de las competencias empresariales

3.4.2 PROGRAMA DE TRABAJO

Actividades a

Duracion | Recursos necesarios Participantes
desarrollar

Actividad 1. Evaluacién Hoja de evaluacién de Indavuduql Y grupos
q oo 1 hora o de trabajo de oficios

e competencias bdsicas competencias bdsicas afines
Actividad 2. Evaluacion Hoja de evaluacion Individual y grupos
de competencias 1 hora |de competencias de trabajo de oficios
personales personales afines
Actividad 3. Evaluacidn Hoja de evaluacidn Individual y grupos
de competencias 1 hora |de competencias de trabajo de oficios
empresariales empresariales afines
Actividad 4. Desarrollo Herramienta de
del plan de mejoramiento | 1hora |evaluacion de Individual
de las competencias competencias

3.4.3 ACTIVIDADES A DESARROLLAR
3.4.3.1 Actividad 1. Evaluacion de competencias bdsicas

J Con base en el ejercicio desarrollado en el primer capitulo donde identificaste
un oficio, selecciona de las siguientes competencias, écuales consideras que
debes tener para ingresar al mundo empresarial?

J Del ejercicio desarrollado en el primer capitulo, identifica personas con la
misma letra, compara las competencias y completa las que te hayan faltado.

w0HZ2E=SR00Z00 »CH PORBN)

Analiza por qué es importante cada competencia.

J En la hoja de evaluacién realiza tu propia evaluacién de competencias basicas
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‘ Matemdticas bdsicas

‘ Geometria bdsica ’

‘ Escritura ’ ‘ Motricidad gruesa ’
(fortaleza fisica)

‘ Lectura ’ ‘ Motricidad fina ’
(agilidad manual)

3.4.3.2 Actividad 2. Evaluacion de competencias personales

o Con base en el ejercicio desarrollado en el primer capitulo donde identificaste
un oficio, selecciona de las siguientes competencias personales, ¢cudles
consideras debes tener para ingresar al mundo empresarial?

J Del ejercicio desarrollado en el primer capitulo, identifica personas con la
misma letra, compara las competencias personales y completa las que te
hayan faltado. Analiza por qué es importante cada competencia.

o En la hoja de evaluacién realiza tu propia evaluacion de competencias
personales

Desarrollo de relaciones

Preocupacion por el
ordeny la claridad

‘Apr‘opiacién de la ciudad

‘ Comunicacion ’

Entusiasmo y
dinamismo

‘ Observacidn

3.4.3.3 Actividad 3. Evaluacion de competencias empresariales

o Conbase en el ejercicio desarrollado en el primer capitulo donde identificaste
un oficio, selecciona de las siguientes competencias empresariales, écudles
consideras debes tener para ingresar al mundo empresarial?
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o Del ejercicio desarrollado en el primer capitulo, identifica personas con la
misma letra, compara las competencias empresariales y completa las que te
hayan faltado. Analiza por qué es importante cada competencia.

o En la hoja de evaluacién realiza tu propia evaluacion de competencias
empresariales

Trabajo en equipo y

Persevarancia 3
cooperacion

Agilidad y oportunidad Aprendizaje continuo

Iniciativa

Manejo del dinero y
tendencia a ahorrar
e invertir

Orientacidén de servicio
al cliente



HOJA DE EVALUACION

Fecha

Nombre

Edad

Nivel de
escolaridad

Competencias

Definicion

Competencias basicas y personales

Autoevaluacion

Lectura

Es la capacidad de comprender lo escrito o lo impreso,
interpretando su significado

Escritura

Es la capacidad de representar con sighos y letras las
ideas o mensajes, sobre una superficie apta para este fin

Matematicas
bdsicas

Es la capacidad de desarrollar mentalmente las
operaciones bdsicas de suma, resta, multiplicacion y
division, con nimeros enteros y decimales. Asi como la
dindmica de conjuntos, regla de tres simple y porcentajes
y estadistica

Geometria bdsica

Es el conocimiento y la aplicacion de los conceptos
bdsicos de geometria, manejo de medidas de longitud,
dreay volumen, asi como los instrumentos de medicién.

Motricidad fina
(agilidad manual)

Es la habilidad para manipular objetos muy pequefios, con
un nivel alto de precision y agilidad. Incluye también la
capacidad de concentracion, para hacer en un minimo de
tiempo una actividad manual

Motricidad Gruesa
(fortaleza fisica)

Es la habilidad para manipular objetos muy grandes y
pesados, con agilidad y cuidado, conservando las normas
de seguridad

Preocupacion por
el orden y la
claridad

Es la tendencia a mantener un método de ftrabajo
y de organizacién para el desarrollo de las labores,
manteniendo orden en el puesto de trabajo, en los
informes y en los documentos que maneja. Mantiene una
excelente presentacion personal.

Observacion

Es la capacidad de detectar con mayor detalle
caracteristicas del medio, de los objetos, personas, efc.,
y retener en la memoria, para luego obtener juicios o
conocimientos

Comunicacion

Es la capacidad para escuchar las opiniones de los demds,
hacer preguntas, expresar conceptos e ideas de forma
clara y concreta. Esta comunicacion puede ser de forma
oral y/o escrita

Apropiacion de la
ciudad

Es la capacidad para desplazarse y descubrir nuevos
lugares en la ciudad, entender el sistema de transporte,
ser capaz de ubicarse por direcciones, sentirse cémodo
y seguro

Desarrollo de
relaciones

Es la habilidad para establecer, identificar, hacer
contacto estable y mantener relaciones familiares, de
amistad, laborales o de negocios. Incluye la capacidad
de establecer lazos de identidad y reconocimiento a
las cualidades o defectos de los demds, y ser capaz de
establecer relaciones por largo plazo

W

)

n0H7H=2=007200 wCH bOrrr> Tz



D

¢

w0HZ2E=SR00Z00 »CH PORBN)

Competencias

HOJA DE EVALUACION

Definicion

Competencias empresariales

Autoevaluacion

Perseverancia

Conserva el entusiasmo constante en su trabajo, continda
desarrollando acciones hasta alcanzar el objetivo que

se ha propuesto, no se deja desanimar por resultados
cortoplacistas, generalmente establece metas a largo
plazo y las alcanza

Entusiasmo y
dinamismo

Posee una energia interior que lo lleva a alcanzar las metas, dia
a dia, conservando el buen dnimo. Conserva una postura positiva
y estd dispuesto a aprovechar todas las oportunidades de la
vida. Enfrenta cada dificultad como un reto o un proceso para
aprender algo huevo, no como un obstdculo

Agilidad y
oportunidad

Es la capacidad de respuesta a las labores propias del
trabajo, incluye la realizaciéon de las labores de forma
ordenada, ldgica y cumplidamente y con iniciativa para
superar lo establecido, si se requiere

Vision

Es la capacidad de visualizar alternativas reales de
solucién de problemas, nuevas oportunidades, nuevos
negocios y establecer acciones ordenadas y planificadas,
para desarrollarlas. La vision es anticiparse a avances
tecnoldgicos, cambios sociales, oportunidades comerciales,
que el comin de las personas no visualiza

Orientacion
de servicio al
cliente

Capacidad de desarrollar todas sus actividades en relacion con
las necesidades del cliente, planeando nuevos servicios, nuevos
procesos que garanticen su satisfaccion y atencién oportuna

Aprendizaje

Es el interés por aprender, estudiar, investigar, asimilar

continuo y aplicar. constantemente nuevos conocimientos 'y
competencias para el crecimiento personal y organizacional
Es la capacidad de actuar por si mismo para obtener
mejores resultados, tomar decisiones de forma rdpida y
segln su propio criterio y nivel de responsabilidad. Significa
Iniciativa preguntar cuando hay dudas, no quedarse callado cuando
hay situaciones de riesgo, iniciar una reflexion o una accidn,
cuando es necesario, y sin esperar a que alguien le diga que
lo tiene que hacer
Trabajo en Habilidad para desempefiar su frabajo en actitud armoniosa
equipo y con otros y conseguir éxito compartido, respetando la
cooperacion posicion de los demds y prestando colaboracién
Es la cualidad de ajustar el presupuesto personal a los
Manejo del ingresos, dejando una parte para el ahorro y la inversion.
dinero y Cuando se es empresario, se separan el presupuesto
tendencia a personal del de la empresa, dejando parte de la utilidad para
ahorrar e la inversion del negocio, asignando un salario a su gestién
invertir como gerente o segln el rol que desempefie. Generalmente

no adquiere deudas, sino que ahorra para invertir

3.4.3.4 Actividad 4. Plan de mejoramiento de las competencias

Trabaja con tu asesor y alimenta la herramienta de evaluacidon de competencias para
el desarrollo del plan de mejoramiento de tus competencias. En la siguiente pdgina
encontraras el plan de mejoramiento de tus competencias. Alli también podras registrar
si tienes algln interés por desarrollar competencias especificas y cursos que puedes
hacer relacionados con tus intereses.



Evaluacién Integracion
de las Definicidn Integracion a Seleccién laboral y/o
competencias de proceso procesos de de la mejor desarrollo
y definicion individual capacitacién alternativa de proyecto
del perfil empresarial
Meses

Definicion y seguimiento del proceso individual

Principales com

petencias a mejorar (las debe seleccionar el participante)

Competencias

Acciones concretas para mejorar

Integracion a procesos de capacitacion

Capacitacion Institucion o Fecha de Lugar
empresa iniciacion
Bdsica
Laboral
Procesos de seguimiento, capacitacion e integracion laboral
Capacitacion bdsica
Fecha Evaluacion Fecha Evaluacion
Vinculacion laboral
Fecha Evaluacion Fecha Evaluacion

Firma del participante
Firma del acompafiante
Firma del evaluador:
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EVALUACION DEL TALLER

Define tres conceptos nuevos que hayas aprendido en este taller y califica de 1 a 3, su
aplicabilidad en tu vida diaria y empresarial.

Aplicabilidad | 1 pitidad
. en tu vida .
Conceptos aprendidos £amili en tu vida
amiliar y empresarial
social P

1
2
3

Evalla el trabajo y los resultados del taller. Califica de 1 a 5, cada afirmacidn, 1 si no se
cumplid, y 5 si se cumplid totalmente.

| | Calificacion

1 | Los conceptos aprendidos fueron claros y aplicables

2 | Los talleres desarrollados te permitieron aprender conceptos nuevos

Los talleres desarrollados te permitieron una mayor integracion con
el grupo

Los talleres desarrollados te permitieron conocer mds de tu entorno
y del mundo empresarial

Revisa los objetivos iniciales y califica su cumplimiento

Objetivos iniciales

Se cumplio
parcialmente
No se
cumplio
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Identificar las competencias necesarias para ingresar al
mundo laboral

2 | Evaluar en qué nivel estd el participante

Desarrollar el plan de mejoramiento de las competencias
empresariales
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4.1. INTRODUCCION

El mundo globalizado, los avances tecnolégicos, el crecimiento de la poblacién mundial,
la escasez de recursos, hacen que la humanidad desarrolle todo su talento y creatividad
para aportar soluciones a la problematica mundial. Asi, Colombia también necesita el
desarrollo de ideas creativas para dar respuesta a su problematica social. Por esto te
invito a ser parte de la solucién y quiero retomar una frase “Nuestra prosperidad como
Nacidn, depende de la prosperidad de cada uno de nosotros como individuos*”. Si tu
progresas, el pais y nuestros hijos tendran un mejor futuro.

El progreso que tu anhelas depende de la forma como aprendes, de tus experiencias
del pasado, de la forma como te comportas en el presente y también de la forma como
encaras el futuro. Tu debes acrecentar la conciencia de que tu conducta y la de las
personas que conforman tu empresa son la materia prima para lograr las metas que
todos desean.

4.2. OBIJETIVOS DEL CAPITULO

J Conocer los valores empresariales y como estos hacen parte del desarrollo
de las competencias

J Conocer la aplicabilidad de las competencias en el mundo empresarial

J Desarrollar tu propio programa de desarrollo de competencias y registrar tus
avances

4.3. DESARROLLO CONCEPTUAL

4.3.1. VALORES EMPRESARIALES

Los valores son los que orientan la conducta y con base en ellos se decide cémo actuar
bien ante las diferentes situaciones que nos plantea la vida.

Permiten una mejor convivencia, un desarrollo libre de las capacidades humanas, y un
respeto por los derechos y deberes de cada individuo.

4. CLASON. GEORGES., El hombre mas rico de Babilonia, Ediciones Castillo S.A., México

DESARROLLO DE COMPETENCIAS



Los valores definen el buen uso de los recursos naturales, intelectuales y fisicos.

Para ser parte del mundo empresarial se debe tener valores que rigen el desarrollo de los
negocios, sus relaciones con el equipo de la empresa, con los clientes, con el gobierno
y con la comunidad en general.

[ VALORES ]

[ — ] [HONESTIDAD]

[ LeaLtad | [SOLIDARIDAD]

[ TOLERANCIA 1

[ REPARACION ]

L ETICA } ‘ RESPONSABILIDAD J

RESPETO POR EL RESPETO POR LOS
MEDIO AMBIENTE DERECHOS HUMANOS

Valor ‘ Definicion
Es el compromiso de la empresa y de sus colaboradores, para no dafiar
Respeto por el medio | la naturaleza en sus procesos de produccidn, esto se logra a través

ambiente del uso de materias primas adecuadas, del correcto manejo de los
desechos, de la posibilidad de elaborar productos reciclables.

Es la capacidad para asumir retos y mantenerse en la accién hasta
Responsabilidad lograr el objetivo, asi como también es la capacidad para asumir las
consecuencias de las acciones buenas o malas que se cometen.

Los civiles: derecho a la vida, a la libertad, a la integridad personal, ala
libertad de expresion, a la propiedad.

Los politicos: derecho de elegir y ser elegido.

Respeto por los Los sociales: derecho al trabajo, a la salud, a la educacidn, a la vivienda
derechos humanos digna.

Y los de ultima generacién: de los nifios, de género, étnicos, a la
diferencia, a un medio ambiente sano, de los consumidores, garantizan
la proteccién de los mas débiles y vulnerables.

Solidaridad Es la posibilidad de superar problemas o de obtener grandes avances
gracias al apoyo mutuoy al aporte de dos o mas personas. Los solidarios
son generosos, tolerantes, colaboradores y entusiastas




Valor

Honestidad

Definicion
Es ser capaz de decir siempre la verdad, no ocultar nada, comportarse

de manera transparente y franca, no tomar nada ajeno, cumplir sus
promesas.

Es ser incapaz de robar, estafar o defraudar.

Tolerancia

Es la expresién mas clara de respeto por los demds, el reconocimiento
de los derechos de los otros como personas, en su individualidad y
diferencia. Los tolerantes son pacientes, comprensivos, serenos vy
capaces de escuchar y asumir la posicidn del otro para entenderlo
mejor.

Lealtad

Es el sentimiento de respeto, fidelidad y verdad hacia las personas o
a las ideas.

Las personas leales se comprometen, y cumplen su palabra, respetan
la amistad, la fraternidad, y especialmente sus ideales.

Respeto

Consideracién, atencion, deferencia, cordialidad solidaridad vy
prudencia con las personas, espacios y en general a todo lo que nos
rodea, y hace parte del ambiente en el que nos desarrollamos.

No son desconsiderados, ofensivos, groseros o abusivos.

Etica

1. ¢Dice la verdad completa? 2. ¢Es sincero y correcto? 3. ¢Cuida a
otros? 4. ¢Cumple y hace cumplir las leyes o normas? 5. i{Decide a
favor de la mayoria? 6. ¢No aprovecha las circunstancias? 7. ¢Acepta
las penalidades cuando ha infringido la ley?

Si la respuesta a todas las preguntas es S| enfatico, usted estara
obrando éticamente.

(Hugo Fernando Valderrama Sanchez)
Especial Portafolio

Todos estos valores son formas de vida, no son simples ideas. Por ejemplo cuando una
persona respeta y respalda sus ideales o su familia, tu dices que ella es leal, tus ves la
lealtad de los otros y si eres miembro de esa familia, la lealtad te facilita una forma de

vida feliz.

De manera que los valores al igual que las competencias son formas de conducta que

hacen que una comunidad o una empresa viva en ciertas condiciones.

Si una persona es atendida en un hospital en el que los médicos y enfermeras se
respetan entre ellos y también respetan a los pacientes y si adicionalmente tienen
alta capacidad de servicio, los pacientes se sentiran seguros, tranquilos, recibirdn buena

atencion y su salud va a mejorar.

DESARROLLO DE COMPETENCIAS



4.3.2. PROGRAMA DE 21 DiAS PARA MEJORAR TUS COMPETENCIAS

Una conducta que se realiza una vez, la olvidamos rapidamente. Una conducta que
hacemos de vez en cuando, vamos a mejorarla muy lentamente, pero una conducta que
la repetimos una y otra vez, se vuelve un habito y la podemos perfeccionar hasta lograr
ser muy competentes.

PRACTICA, REPETICION Y ENSAYO es la clave de los campeones deportivos. Tu puedes
aplicarla para aprender y desarrollar cada vez mayor capacidad.

Voluntad + deseo + practica = Mayor capacidad de hacer bien las cosas.

Ya tienes tu plan de mejoramiento de competencias, una vez hayas determinado una
competencia que desees fervientemente desarrollar, vas a seguir este procedimiento
sencillo pero efectivo.

Durante 21 dias vas a hacer el siguiente ejercicio: puedes hacerlo solo, por ejemplo antes
de entrar a la ducha o con tu pareja o tu familia por la noche antes de ir dormir.

Construye en tu mente e imagina que tienes ya la competencia que deseas, has definido
las acciones para mejorar en esas competencias. Si lo haces en familia y crees en Dios,
puedes hacer una oracién de accién de gracias por las cosas que tienes, desde la vida, las
personas que te rodean, y las cosas materiales y luego hacer el ejercicio.

1. Vas a pararte bien erguido con los pies bien puestos sobre la tierra de manera
que puedas permanecer asi durante cinco minutos que requieres para hacer este
ejercicio.

2. Puedes colocar musica sin letra o en silencio.

3. Vas arelajarte aflojando toda tensién muscular que detectes en tu cuerpo. Una vez
relajado, vas a recordar cosas bellas y gratificantes que te hayan sucedido.

4. Ahora en estado de relajacidn, vas a imaginarte que ya tienes esos habitos o
aprendizajes, es decir unacompetencia.Imaginalo que consigues como el de trabajar
con buen ritmo, apuntar los asuntos, llevar la contabilidad, ahorrar pequefias sumas
de dinero todos los dias, hasta tener un buen empleo o tu propia empresa.

Este ejercicio tienes que realizarlo dos veces al dia durante 21 dias, 5 minutos diarios,
tienes que invertir tres horas y media, de 504 horas que tienes disponibles. Es decir, es la
mejor inversiéon. No compras pan para vender pan, inviertes en ti para lograr tus suefios
es decir para ser mejor y mas feliz.



4.4. TALLER DE APLICACION

4.4.1. OBIJETIVOS DEL TALLER

° Comprender el significado de las competencias en la propia conducta y en
los valores personales y realizar actividades para fortalecerlas.

4.4.2. PROGRAMA DE TRABAJO

Actividades a

desarrollar ‘ Duracion ‘ Recursos necesarios ‘ Participantes
Actividad 1 Salén con sillas movibles,
Disminuir la 60 Minutos | 9ranos delff"JOI, palos Todo el grupo.
carga y otros elementos
: inservibles.
Salén con sillas moviles,
Actividad 2. pafe' para P“pe'ggmf‘:j'
Proyectar el 60 Minutos color'es ° mﬁrf: a dor'ej ¢ Todo el grupo.
futuro color. Amp ificador de
sonido o bafles para la
computadora.
Actividad 3. o . Gt
Trazar el Saldn con sillas méviles,
itinerario para el 60 Minutos | colores o marcadores de Todo el grupo.
e P color
exito
Actividad 4. 6 il
Acciones para Sq on con silas
mantenerse en la 60 Minutos | moviles, material del Todo el grupo.
ruta participante.

4.4.2.1. Actividad 1. Disminuir la carga.

La aceptacion de pequenas molestias u obstdculos, porque consideramos que no tienen
importancia, en ocasiones nos roba el tiempo, la atencién y la energia que podemos
utilizar en las actividades que nos llevan al logro de nuestras metas.

Para comenzar a eliminarlas, comienza por escribirlas, hacer una lista de aquellas cosas
gue te molestan es un buen comienzo para desarrollar tus competencias empresariales.

W
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Haz una lista. Para hacerla vas a necesitar mas de un dia, asi comienza hoy, y durante las
siguientes tres semanas que terminan el dia vas a escribir todas las molestias
que te vayas dando cuenta. Es mejor apuntarlas todos los dias.

)

Realizacion de la actividad

¢

Dindmica en la que los participantes estaran en un aula con incomodidades, granos en
las sillas, elementos dejados en el piso, cosas que impiden la comodidad. Dinamica de
conciencia sobre nuestro entorno, analisis y ejercicio mediante la actividad escrita.

A\
P En la medida que vayas escribiendo tu lista de molestias u obstdculos,
) observa cuales puedes suprimir, a cuales les puedes restar importancia y
I sobre todo, sobre cudles puedes tomar accion inmediata.
2
A En el siguiente cuadro escribe las molestias u obstaculos que encontraste en el salén, y
clasificalas
e Me molesta Puedo suprimir Restar importancia ACC:’:mi?za el
J
S .
2.
O 5
N
O 4.
| @D
5.
I
INA 6
L
i = 7.
DN
8.
I
O
9.
S
10.



Ahora toma accién inmediata y mejora esta situacion dandole un orden al

salén y eliminando los obstaculos o molestias que hayas encontrado

Ahora haz este ejercicio para tu vida

e Selecciona una competencia empresarial en la que quieres mejorar y piensa si
tienes obstaculos o molestias que no te permiten mejorar, y clasificalos y define las
acciones que debes realizar.

Restar Accion para el

Me molesta Puedo suprimir . . :
importancia cambio

Toma accién inmediata y observa tu conducta de iniciativa, tu agilidad y oportunidad, la
perseverancia y sobre todo mira si estas aprendiendo todos los dias.

Lleva control mediante la Tabla 1. Tabla de auto observacion.

W
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4.4.2.2. Actividad 2. Proyectar el futuro

Todo lo que vemos, sea sencillo o muy sofisticado, fue en alglin momento la idea de
alguien. Todo lo que existe en alguin momento fue la idea de alguien. Seguramente
también muchas personas tuvieron excelentes ideas pero ellos mismos las dejaron morir
al no llevarlas a la practica.

Las ideas generalmente no las llevamos a la practica por causas como; no creer en su
propia capacidad, no saber como llevar la idea a la practica, no contar con los recursos y
no buscarlos, o dejarse desalentar por personas negativas.

En este caso vamos a proyectar el futuro y vamos a crear un plan para que la idea se
vuelva realidad.

Sonar no cuesta nada dice la gente, pero el que no tiene suefios, ya de hecho esta muerto
espiritualmente, pero el que tiene suefios y no los lleva a la practica, fabrica también su
propia infelicidad.

Primera parte: Crear la vision.
Realizacion de la actividad

Los participantes responderan a las indicaciones del facilitador y visualizaran el escenario
futuro que desean ellos, posteriormente lo dibujarany compartiran.

Adoptar un estado relajado.

Con los ojos cerrados usa la inmensa capacidad de visualizacidn para proyectar, cémo
deseas ver tu proyecto empresarial a dos afios.

Re — crear sensaciones de confianza, paz, esperanza, entusiasmo al recordarlas de otras
situaciones de tu vida.

Asociar la imaginacién de tus suefios a la sensacidon de confianza, bienestar, capacidad.
Mantén tu mente en la visualizacién de tu empresa a dos afios y asdciala a este estado
de capacidad, confianza, bienestar.

Ampliar el potencial de respiracién. Respira mds de lo normal. Llena al maximo tus
pulmones de aire. Siente que puedes llenarte.

Inmersidn total en la vision de futuro. Llena todas tus células de este impulso de vida. Es
tu creacion, dale tu vitalidad, dale confianza.

Ayudar a identificar el siguiente paso para llevar a la accién su futuro. Devuélvete un
instante al pasado de ddnde iniciaste, contempla con placer tu creacién y piensa en el
primer paso que debes dar para convertir este suefio en realidad.
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Segunda parte: Plasmar la vision

e  Con base en la visualizacidn anterior, ahora vas a dibujarla. Usa colores y dibuja los
detalles.

e Unavez hayas dibujado tu visualizacion vas a comentarla con otras tres personas y
vas a llenar esta guia.

Encontré estos cinco elementos comunes de mi visién de futuro en éste grupo.

Preguntate luego, para cada elemento, ¢Qué obtendré yo y que obtendrdn las otras
personas del grupo?




Ahora intenta resumir en una frase corta, tu vision de futuro.

(Escribirla en lenguaje afirmativo y dénde se evidencien los valores)

¢Cudles valores estan en mi vision?

)
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EVALUACION DEL TALLER

Define tres conceptos nuevos que hayas aprendido en este taller y califica de 1 a 3 su
aplicabilidad en tu vida diaria y empresarial.

Aplucabllfdad Aplicabilidad
. en tu vida .
Conceptos aprendidos £amili en tu vida
Ll 37 empresarial
social P

1
2
3

Evalua el trabajo y los resultados del taller. Califica de 1 a 5 cada afirmacién, 1 si no se
cumplid, y 5 si se cumplid totalmente.

| | Calificacion

1 | Los conceptos aprendidos fueron claros y aplicables

2 | Los talleres desarrollados te permitieron aprender conceptos nuevos

Los talleres desarrollados te permitieron una mayor integracion con
el grupo

4 Los talleres desarrollados te permitieron conocer mds de tu entorno
y del mundo empresarial

Revisa los objetivos iniciales y califica su cumplimiento

Objetivos iniciales

Se cumplio
parcialmente
No se
cumplio

‘O 0
=2 E
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Comprender el significado de las competencias en la propia
1 | conducta y en los valores personales y realizar actividades
para fortalecerlas.
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5.1. INTRODUCCION

El plan de vida es una herramienta de reflexion que te permite hacer un alto en el
camino, pensar sobre lo que has desarrollado en los capitulos anteriores, definir qué
cosas nuevas has aprendido para tu vida y cdmo las puedes aplicar.

El plan de vida te permitird visualizar tus suefos, tus oportunidades y convertirlos en
objetivos realizables, a corto, mediano y largo plazo. Una vez definas tu objetivos deberas
establecer las acciones para hacerlos realidad.

5.2. OBJETIVOS DEL CAPITULO

J Entender qué es un plan, su importancia y como se aplica a nuestra vida.
J Convertir tus sueios en realidad, es decir pasar del plan a la accién.

J Desarrollar el plan de vida a partir de los objetivos en 6 dimensiones:
Educativa, fisica, social, familiar, laboral y espiritual.

o Identificar las oportunidades que existen para cumplir con estos objetivos y
como las puedes aprovechar

5.3. DESARROLLO CONCEPTUAL

5.3.1 ¢QUE ES UN PLAN?

élrnos de paseo? ¢ Descansar? ¢ Pasarla rico con tus amigos? Eso es un buen plan, écierto?
Bueno pues de eso se trata éste capitulo, de definir como desarrollar un buen plan para
nuestra vida. Que te permita lograr tres objetivos muy importantes: ser feliz, crecer
como persona y ser Util para los demas.

Cuando organizamos un plan, un paseo con nuestros amigos, definimos aspectos claves,
por ejemplo ¢A donde iremos? ¢ Cuando haremos el paseo? ¢ Quiénes participan? ¢Qué
medio de transporte utilizaremos? ¢Qué llevaremos? En fin nos ponemos de acuerdo en
todos los aspectos importantes, para que el paseo sea exitoso y no nos falte nada.

Para resumir, en un plan se definen 4 aspectos claves:

DEFINICION DEL PLAN DE VIDA



¢A dondeir?

Objetivos

¢Cuando iremos?

Tiempo

¢Quiénes participan? Responsables de cumplir los objetivos

¢Qué medio de transporte utilizaremos?
éQué llevaremos?

Recursos necesarios

Hay otro aspecto muy importante que hace que el plan se ejecute mas facilmente, por

ejemplo si hay buen tiempo, si un amigo tiene carro y nos puede llevar, son circunstancias
que favorecenyfacilitan el desarrollodel plan, aestose le lama OPORTUNIDADES. Cuando
hay buenas oportunidades hay que aprovecharlas, ya que estas no son permanentes.

5.3.2 ¢COMO SE CONSTRUYE EL PLAN DE VIDA?

Tener un plan de vida es fundamental porque denota tu liderazgo y tu voluntad para
hacer que las cosas sucedan. Es una reflexidn sobre tus objetivos, orientada a descubrir

y a aprovechar de la mejor manera los recursos y alternativas para hacerlos realidad.

Para desarrollar un plan de vida es necesario que sigas los siguientes pasos:

Define tus objetivos

Suefia con lo que quieres para ti, para tu familia y para tu
comunidad. Construye en tu imaginacién el futuro que te
gustaria, a donde quieres ir y lo que quieres ser.

“Suefia, si lo puedes sofar o anhelar, seguro lo vas a lograr”
Haz realidad estos suefios concretando tus objetivos.

Define el tiempo

Debes definir el tiempo en el que se cumpliran los objetivos:
e Corto plazo: un mes.
e Mediano plazo: un afo.

e largo plazo: cinco afios.

Responsables de cumplir los
objetivos

El plan de vida es personal, sélo depende de ti, nadie mas
puede ser responsable de tu vida, y de que alcances tus
suefios y cumplas tus objetivos.

Recursos necesarios

Son los recursos con los que cuentas o que debes conseguir
para hacer realidad tus suefios. Puede ser dinero, o cosas
materiales que necesitas, pero en tu plan de vida debes
valorar lo que tu eres, ya que este es el principal recurso.

Define las oportunidades

Es importante que identifiques las oportunidades que tienes
para lograrlos, los grupos de apoyo disponibles, recursos,
proyectos, en general, condiciones que favorezcan alcanzar
estos objetivos.

Controla su cumplimento: plan
de actividades semanal

El plan de vida se cumple a través de las acciones que realizas
cada dia. Establece las actividades que debes realizar para
alcanzar cada uno de los objetivos y define un plan semanal.




El futuro se construye dia a dia, por eso es importante planear las acciones diarias y
encaminarlas al cumplimiento de los objetivos propuestos. Habra acciones propias que
generan un resultado, otras seguramente dependen de otras personas y tendras que
esperar respuestas. Pero tu tendras que hacer que las cosas sucedan, insistir, preguntar,
mostrar interés, hacer que las demas personas se comprometan para lograr tus objetivos.

Para desarrollar tu plan de vida debes definir dos tipos de objetivos:

Estan relacionados con tu crecimiento como persona, y vas

Personales . , L .
a analizar 4 aspectos: fisico, espiritual, educativo y laboral

Estdn relacionados con las personas que te rodean, tu
Sociales familia y tu comunidad y lo que tu quieres y puedes hacer
para garantizar un mejor futuro para todos.

Tener un plan de vida es fundamental porque nos permite:

o Conocernos a hosotros mismos.
J Desarrollar una actitud de aceptacidon y mejora personal.
o Ser una persona activa, util y productiva.

J Lograr un equilibrio (fisico, espiritual, laboral, educativo, familiar y social)
para alcanzar la felicidad.

. Ser congruentes entre lo que queremos y lo que hacemos.

El plan de vida representa la vida misma, se construye a través de las
actividades que se realizan a diario y la convivencia con las personas y su

entorno.

DEFINICION DEL PLAN DE VIDA



5.3.3 DEFINICION DE LOS OBJETIVOS PARA CONSTRUIR EL PLAN DE VIDA

Al hacer la lista de las cosas con las que sueias, trata de enmarcarlas en alguna de las
siguientes categorias:

Establece los aspectos que te gustaria lograr en cuanto a tu
cuerpo, a tu apariencia fisica, a tu salud, y que crees que son
Objetivos fisicos indispensables para sentirte bien contigo mismo.

“Dejar de fumar o beber, bajar de peso, en general mejorar mi
presentacion personal, hacer ejercicio”

La espiritualidad se refiere a nuestra relacién con Dios o un Ser
Superior que le da orden al universo y se refleja en nuestra vida y
en nuestro actuar diario.

Reconocer la presencia de Dios en nuestra vida, su bondad y
Objetivos espirituales gracia aun en situaciones dificiles, como una fuerza interior que
nos permite creer en la vida y en su bondad para construir un
futuro mejor.

“Hacer una oracidn diaria, ir a la iglesia, leer sobre sus valores y
ensefianzas, dar gracias a Dios todos los dias”

Establece aprendizajes nuevos que debes obtener con el fin de
Objetivos educativos desarrollar tus competencias o adquirir conocimientos.

“Terminar el bachillerato, hacer un curso técnico, aprender un oficio”

Estdn relacionados fundamentalmente con la generacidon de
ingresos, a través del trabajo digno, dentro del cumplimiento
de la ley y las normas laborales justas. Colocar una cifra es muy
importante. Haz tu presupuesto personal y familiar y define
Objetivos laborales cudnto necesitas para el menos generar un ahorro del 10%,
teniendo la posibilidad de tener vivienda propia, viajar, pensando
en tu futuro, cuando ya no puedas trabajar.

“Conseguir un empleo justo o crear una empresa para generar
mds empleo”

La familia es el fundamento de la sociedad, porque alli crecen los
nifios, que seran los hombres del futuro. Establece lo que quieres
lograr para tu grupo familiar y todos aquellos aspectos importantes
en el bienestar de los que viven y comparten contigo.

Objetivos familiares “Ser mejor papd, hijo, compafiero, con acciones concretas para
mejorar las relaciones, ser mds atento, tener detalles a diario,
sembrar paz y acciones para tener un hogar feliz”

También puedes escribir acciones para que tu familia logre un
futuro mejor, como “que los nifios estudien”.

Anota todos aquellos aspectos que quieres lograr para contribuir
al desarrollo de la sociedad, de tu grupo de amigos, de la
Objetivos sociales asociacion a la que perteneces, etc.

“Colaborar con una organizacion para nifios o ancianos con sélo
. o p— una hora a la semana” o “construir un salén comunal”




Suefa con todo lo que necesitas, no te preocupes por obtener todo ya, lograr tus
objetivos lleva tiempo y sera un proceso en el que debes esforzarte.

Sélo depende de ti.

5.3.4 CONSEJOS PRACTICOS PARA DESARROLLAR TU PLAN DE VIDA

Bueno, pero nadie ha dicho que es facil construir tu plan de vida y mucho menos cumplir
con él. Sin embargo... manos a la obra y aqui hay algunos consejos practicos para tener
éxito:

. Ten copia de tus suefios por todas partes.

o Comparte tus suefios con tu familia.

o Disfruta la vida.

o Sé estricto con la ejecucion del plan semanal que has creado.

o Si no cumples con alguna de las actividades, no te desanimes, establece por
qué no la lograste, corrige el camino y animo.

o Levantate temprano

J Haz ejercicio, por lo menos una hora diaria

J Haz algo que no te guste pero que sea necesario, por ejemplo ordenar tu
habitacion

J Haz algo para ti, date gusto, oye tu musica favorita, cambia de peinado,

renuévate constantemente.

o Haz algo por los demas, sé voluntario en una organizacién, siempre tienes
algo para dar.

J Sonrie.
o Da gracias a Dios todos los dias, por la vida y todas las cosas buenas que te
rodean.

DEFINICION DEL PLAN DE VIDA



5.4. TALLER DE APLICACION

5.4.1 OBIJETIVOS DEL TALLER

El objetivo de este taller es el desarrollo del plan de vida, estableciendo los objetivos en
los diferentes aspectos de la vida, las oportunidades que se tienen para cumplirlos y el
plan de actividades semanales para conseguir los objetivos.

5.4.2 PROGRAMA DE TRABAJO

Actividades a Duracion Recursos Participantes
necesarios

desarrollar

Actividad 1. Desarrollo del plan

de vida 1 hora Hoja de trabajo Individual
?;J;:Ldn?g azd’ eZeﬁne Vs 1 hora Hoja de trabajo Individual
I’?]C]Igl/;gi%cig' A T esrEla el 1 hora Hoja de trabajo Individual

Actividad 4. Escribe tus METAS
de este afio y cada TRIMESTRE 1 hora Hoja de trabajo Individual
puedes registrar el avance.

5.4.2.1 Actividad 1. Desarrollo del plan de vida

1. Escribe en la pagina siguiente tus objetivos mds importante a nivel fisico, espiritual,
educativo, laboral, familiar y social, pensando donde quieres estar en 5 afios.

2. Escribe con relacidon a cada objetivo, una meta que debes alcanzar en un afio, para
cumplir con ese objetivo.

3. Escribe las acciones que debes hacer este mes, es decir el corto plazo, para cumplir
tu meta anual.

Por ejemplo:

Mi objetivo educativo a 5 afios es: | Terminar mi bachillerato

Mi meta este afio es: Terminar satisfactoriamente, 7°.

Las acciones de este mes son: Ir a clase todos los dias

Estudiar para pasar todos los exdmenes

Hacer mis tareas y trabajos a tiempo y muy bien
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EVALUACION DEL TALLER

Define tres conceptos nuevos que hayas aprendido en este taller y califica de 1 a 3, su
aplicabilidad en tu vida diaria y empresarial.

Aplucabllfdad Aplicabilidad
. en tu vida .
Conceptos aprendidos £amili en tu vida
Ll 37 empresarial
social P

1
2
3

Evalla el trabajo y los resultados del taller. Califica de 1 a 5, cada afirmacidn, 1 si no se
cumplid, y 5 si se cumplid totalmente.

| | Calificacion

1 | Los conceptos aprendidos fueron claros y aplicables

2 | Los talleres desarrollados te permitieron aprender conceptos nuevos

Los talleres desarrollados te permitieron una mayor integracion con
el grupo

4 Los talleres desarrollados te permitieron conocer mds de tu entorno
y del mundo empresarial

Revisa los objetivos iniciales y califica su cumplimiento

Objetivos iniciales

Se cumplio
parcialmente
No se
cumplio

‘O 0
=2 E
g9
S E
O o
N+-
n 2

El desarrollo del plan de vida, estableciendo los objetivos en
los diferentes aspectos de la vida, las oportunidades que se
tienen para cumplirlos y el plan de actividades semanales para
conseguir los objetivos.
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6.1. INTRODUCCION

Tomar decisiones de manera responsable y construyendo el futuro es un imperativo que
demanda no sélo pensar y planificar el futuro, sino también actuar.

Hasta ahora has logrado conocerte mds a ti mismo y conoces las alternativas que te
ofrece el Programa para lograr un futuro mejor para ti y tu familia a través del trabajo y
la generacion de ingresos. Ahora debes tomar la mejor decisidn para tu vida, tu futuroy
para las otras personas que te rodean.

No olvides “Nuestra prosperidad como nacién, depende de la prosperidad de cada uno
de los individuos.

6.2. OBIJETIVOS DEL CAPITULO

J Comprender que es una decisidn, los pasos que son necesarios para tomar
una buena decisién y reconocer las consecuencias de las decisiones en tu
vida y en la vida de tu familia.

o Desarrollar una evaluacidon de lo que se ha trabajado en los capitulos
anteriores, para establecer las tendencias, competencias, gustos, etc.

o Evaluar los pros y los contras de las alternativas relacionadas con tu perfil,
con la ayuda y orientacién de tu asesor.

o Tomar una decision libre y responsablemente para cumplir con los objetivos
de tu plan de vida.

6.3. DESARROLLO CONCEPTUAL

Una decision es la eleccidn que tienes que hacer de un camino o alternativa por la que
tu vas a andar en la vida, en ocasiones te puedes devolver y empezar de nuevo. Pero si
tienes que devolverte, vas a perder tiempo, dinero, oportunidades, amistades y sobre
todo pierdes la fe en ti mismo.

Por eso es necesario que realices con un maximo de atencidon y cuidado esta actividad,
para que la decision que tomes sea acertada y puedas aprovechar las oportunidades que
se te presentan y lograr tus suefos.

ORIENTACION A LA MEJOR ALTERNATIVA
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Es decir con la decisién que tu tomes, y de la forma como la realices, vas a construir tu
futuro y el de otras personas que estan a tu alrededor, por ejemplo tus hijos, tus padres,
tu esposo (a).

Por eso, una vez tengas claros tus suefios, los hayas escrito en forma de objetivos y sepas
a donde quieras llegar, es importante que establezcas cudl es la mejor alternativa que
tienes para realizarlos y para cumplir con el plan que te haz trazado.

6.3.1 PASOS PARA TOMAR UNA MEJOR DECISION

1. Determina la necesidad que tienes de tomar la decisién.

Define ¢por qué debes tomar una decision? Tomar decisiones significa avanzar y pasar
del plan a la accién, significa que vas a asumir una responsabilidad contigo y con los
demas. A veces permanecemos en una situacidén que no nos gusta, por falta de tomar
una decisién y cambiarla.

Por ejemplo, si vas a comprar una casa, pregunta: ¢ Por qué necesito comprar una casa?
Para no pagar arriendo y poder ahorrar, para vivir mas comodo con mi familia, para
montar un negocio y ser mas rentable....

2. Identifica los criterios de la decision.

Para poder tomar la mejor decisién debes establecer criterios, preguntate:

¢De cuanto dinero dispongo? ¢En que barrio me gustaria vivir? ¢Qué tipo de vivienda
necesito? ¢Para qué voy a utilizar la casa? ¢ Puedo pagar un crédito de 20 millones?.

3.  Asigna peso a los criterios.

Significa que distribuyes 100 puntos entre los criterios, dando mas puntos a los que
consideras son muy importantes en tu decision y menos a los que crees podrias dar un
poco de flexibilidad.

Que el precio esta cerca de 30.000.000 (es el dinero con el que 40

tu cuentas)

Sacar un préstamo hasta de 15.000.000 (que es el monto que tu 20

puedes pagar)

Vivir cerca de mi familia 5

Una casa con patio 15

La usaré para vivir y para montar una empresa 20
100

4. Desarrollar y evaluar las alternativas/modalidad

Para el ejemplo de la casa tenemos 3 alternativas, y con base en el puntaje asignado
calificas cada alternativa; por ejemplo: que el precio esté cerca de 30.000.000 (es el



dinero con el que tu cuentas). La alternativa A es la que mas se acerca, entonces le

asignas 40 puntos, la B todavia cumple tu criterio, pero es mas cara, le asignas 38 y la C
es mas costosa le asignas 30.

Criterio

Que el precio esta cerca
de 30.000.000 (es el

Alternativa A

Apartamento muy

bonito de un amigo.
Barrio Fontibon.
70 m?

Alternativa B

Casa en mal estado en

el barrio la Fraguita.
Tiene patio y
90 m? de terreno

Alternativa C
Casa en el centro
de Bogota,
remodelada, 45 m?
de terreno

. ., 38 millones 40 40 millones 38 45 millones 30
dinero con el que tu
cuentas)
Sacar un préstamo 10 millones mas
ipER el SIS 8 millones 15 dinero para 10 15 millones 8
(que es el monto que L,
k adecuacion
tu puedes pagar)
Vivir cerca de mi Lejos vy facil 3 Lejos y facil 3 Mas cercay 5
familia transporte transporte buen transporte
Una casa con patio No 0 Si 15 Si 15
Reglamento . Si F)uede
Lausaré paravivirypara | de propiedad Si, puedo organizarlo en
P ypP .p P 0 aprovechar el 20 | lazonasocial, | 18
montar una empresa horizontal no lo . .
: patio pues el patio es
permite o
muy pequefio.
Total puntos 58 86 76

5. Ahorayatienes mas claros los conceptos y puedes tomar la mejor decisién.

Explica.

Compro:

¢Por qué?

¢Cudles son los problemas
futuros que pueden surgir?

Ratifico mi decision de:

6.3.2 EL PROCESO DE DECISION PARA OPTAR POR LA MEJOR ALTERNATIVA/

MODALIDAD

Esta decision es muy importante en tu vida y estara condicionada por aspectos como:

J Los criterios individuales que son caracteristicas propias de cada persona
tales como competencias personales, competencias bdsicas y competencias
empresariales, gusto por los negocios, la creatividad, la disciplina, las

ORIENTACION A LA MEJOR ALTERNATIVA
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experiencias anteriores, etc., que te hacen apto para cumplir eficientemente
el rol y lograr tus objetivos de plan de vida.

o Los criterios sociales, los cuales determinan la influencia externa de la sociedad,
de la familia, de la cultura y de las redes de apoyo, etc., que facilitan que puedas
asumir un rol e igualmente hacer las cosas bien, como lograr tus metas.

J Los criterios econémicos, que son razones financieras que nos hacen tomar
decisiones tales como la falta de oportunidades de empleo, la economia
creciente, las crisis econdmicas y/o las oportunidades de negocio, que son
muy motivantes para ti y te ayudan a realizar las actividades con entusiasmo
y dedicacién.

No olvides que existe un mercado laboral en donde hay unas empresas que ofrecen
puestos de trabajo y demandan personal humano y hay unos trabajadores que ofrecen
su capacidad laboral y demandan fuentes de empleo. Esta es la razén por la cual algunos
somos trabajadores y otros somos empresarios. Ambas son buenas opciones.

Entonces... ¢Cudl va a ser el rol que vas a desempefiar y la forma como vas a llevar a cabo
tu plan de vida?

6.3.3 ALGUNAS RECOMENDACIONES PARA PASAR DEL PLAN A LA ACCION

Para tomar la decisién de si vas a emprender el camino de ser colaborador en una
empresa o empresario, o el camino de fortalecer tu empresa actual, vas a seguir tres
pasos inicialmente y después, vas a llevar los datos a una tabla para que puedas ver
todas las alternativas en conjunto con tu asesor puedan tomar la mejor decisién, pero
antes ten en cuenta lo siguiente:

Los seres humanos le damos forma a nuestra vida a través de las innumerables decisiones
gue estamos tomando momento a momento. Hay decisiones que nos hacen seguir una
ruta fija, pero hay otras que nos cambian de ruta.

o No tengas miedo a perder

En ocasiones escogemos una alternativa porque consideramos que nos dard mas
seguridad. Asi lo hacen la mayoria de las personas. Esto lo hacemos generalmente por
el temor de perder. Pronosticar mal, es un miedo a perder, cuando consideramos que
perder algo nos dolerd mads que la otra experiencia que descartamos.

° Confia en tu intuicion

Confia en tu intuicidon. A veces las corazonadas nos guian mejor que tener mucha
informacidn para decidir mejor. Confiar en nuestras primeras impresiones puede ser
una buena practica. Escucha tu voz interior.

e Cuidado con las comparaciones

En ocasiones podemos tomar decisiones con base en las comparaciones que tenemos
a la mano. Por ejemplo, si sabemos que a un amigo le ha ido bien siendo empleado



o0 empresario, tendemos a valorar la opcidn favorable, frente a la otra. Tu decision se
basa en tus capacidades, necesidades y condiciones en comparacién con cada una de las
alternativas. Ese es el punto de referencia.

e Evita la presidn social

No elijas la alternativa presionado por lo que dicen tus amigos cercanos o por familiares
gue tienen ideas fijas. Recuerda que estas decidiendo sobre tu plan de vida y esto es
totalmente tu responsabilidad.

ORIENTACION A LA MEJOR ALTERNATIVA
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6.4. TALLER DE APLICACION

6.4.1 OBIJETIVOS

o Desarrollar un proceso de toma de decisién, para definir qué accion voy a
realizar en el proceso de generacidn de ingresos.

6.4.2 PROGRAMA DE TRABAJO

Recursos

. Participantes
necesarios

Actividades a desarrollar ‘ Duracion ‘

Actividad 1. Determina la Hoia de
necesidad que tienes de tomar la 1 hora Ja ¢ Individual
docisid trabajo
ecision.
Actividad 2. Analizar mis
competencias empresariales y Hoja de -
cualidades personales frente a las L hora trabajo dieiffeltel
tres alternativas.
Actividad 3. Andlisis de factores Hoia de
sociales frente a las tres 1 hora Jac Individual
. trabajo
alternativas
Actividad 4. Andlisis de factores :
P Hoja de -
econdmicos frente a las fres 1 hora ; Individual
: trabajo
alternativas.

6.4.2.1 Actividad 1. Determina la necesidad que tienes de tomar la decision.

19, Responde, ¢ por qué necesitas tomar esta decision?:

29, éCudles son los criterios para tomar esta decision?
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MI DECISION MAS FAVORABLE ES:

Con esta decisiéon me visualizo a un afio asi:

Personal

Social

Econdmico

Con esta decisidon me visualizo a tres afios asi:

Factor

Personal

Social

Econdmico

Ratifico mi decision de:

Me declaro ante mi
mismo y ante la sociedad
como:
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EVALUACION DEL TALLER

Define tres conceptos nuevos que hayas aprendido en este taller y califica de 1 a 3, su
aplicabilidad en tu vida diaria y empresarial.

Aplicabilidad | 1 pitidad
. en tu vida .
Conceptos aprendidos £amili en tu vida
il 57 empresarial
social P

1
2
3

Evalla el trabajo y los resultados del taller. Califica de 1 a 5, cada afirmacidn, 1 si no se
cumplid, y 5 si se cumplié totalmente.

| | Calificacion

1 | Los conceptos aprendidos fueron claros y aplicables

2 | Los talleres desarrollados te permitieron aprender conceptos nuevos

Los talleres desarrollados te permitieron una mayor integracion con
el grupo

Los talleres desarrollados te permitieron conocer mds de tu entorno
y del mundo empresarial

Revisa los objetivos iniciales y califica su cumplimiento

Objetivos iniciales

Se cumplio
parcialmente
No se
cumplio

‘O 0
=2 E
g9
S5 E
O o
~+'
n 2

Desarrollar un proceso de toma de decisién, para definir
1 | qué accién voy a realizar en el proceso de generacién de
ingresos.
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7.1. INTRODUCCION

Has decidido hacer parte del mundo laboral, por tanto debes conocer los procedimientosy
reglas, para buscar un trabajo digno, con unaremuneracién acorde con tus conocimientos
y experiencia. Deberas prepdrate con: documentos personales, hoja de vida, y alistarte
para una o varias entrevistas y en algunos casos presentar exdmenes de conocimientos
y pruebas de ingreso.

La empresa a donde vas a llegar, te va a informar sobre: clase de contrato que vas a
firmar, remuneracién ofrecida, prestaciones y afiliaciones de ley. También vas a conocer
los planes de capacitacién y desarrollo con que cuenta la empresa para lograr acceder
a ellos y conseguir ser un trabajador responsable, actualizado, de gran iniciativa,
perseverancia y actitud hacia el trabajo.

La empresa que necesita de ti, quiere conocerte como persona, como trabajador, y como
miembro de una sociedad.

7.2. OBIJETIVOS DEL CAPITULO

o Definir una estrategia para conseguir empleo
e Tener un concepto basico de contratacion legal

J Conocer procedimientos, derechos y deberes para ingresar al mundo laboral
y, permanecer en el, siempre con la firme conviccion de crecer, dentro de la
empresa que te selecciond.

7.3. DESARROLLO CONCEPTUAL

El mercado laboral esta cambiando a la misma velocidad que cualquier otro mercado, es
decir, a una velocidad de reldmpago, estos cambios son generados en gran parte por el
proceso de globalizacién, lo cual nos obliga a cambiar mentalmente y adquirir una visién
distinta a lo largo de nuestras vidas.

Los cambios hay que verlos como oportunidades siempre y cuando estemos preparados
para ello y tengamos capacidad de reaccidén éptima ante cualquier necesidad de cambio.

Existe una serie de herramientas que nos van ayudar a la consecucion de empleo como
son: hablaridiomas extranjeros, tener estudios técnicos o superiores, asicomo una sélida
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experiencia en cualquier arte u oficio, saber vender nuestros conocimientos, habilidades
y competencias adquiridas.

7.3.1 PASOS PARA CONSEGUIR EMPLEO

Pasos ‘ Descripcion

Busca empresas donde crees que quieres trabajar que se

1. Investiga sobre ajustan a tu perfil

oportunidades laborales
en tu zona sectorizando
las empresas

Empresas del sector: automotriz, vigilancia, aseo, manufacturas,
ventas, cocina, transporte, hidrocarburos, comunicaciones,
obras civiles, decoracion, sistemas etc.

2. Selecciona
oportunidades que se
ajusten a tu perfil

Investiga sobre vacantes en las areas de tu especialidad o
experiencia

e Cédula de Ciudadania
¢ Libreta Militar (si eres hombre mayor de 18 afios)
e Certificado Judicial, vigente, expedido por el DAS

3. Relne tus Documentos | e Fotocopia Titulos Académicos ( Bachiller, Universitario, SENA,
Personales Tecnologico. etc).

e Referencias Laborales (minimo de las tres (3) ultimas
empresas donde hayas laborado).

e Tarjeta de la EPS y Fondo de Pensiones 6 Tarjeta del Sisben

La presentacion fisica de este documento es muy importante
dentro del proceso de seleccion, basandose en ella, el
entrevistador dirigird la entrevista, por esta razén la informacién
debe llevar un orden.

4. Diligencia tu Hoja de
Vida y preséntala a la

empresa . ., L .
Encabezamiento, Educacidn, Experiencia laboral, Referencias

personales y laborales.

De acuerdo con tu perfil profesional, investiga que empresas
necesitan de tu trabajo, ubicacién de ellas dentro de las zonas
donde tu puedas prestar tus servicios.

5. Investiga sobre las Identificadas las empresas, averigua cual es el procedimiento
empresas y a quién para hacer llegar tu hoja de vida, puede ser una direccidn
corresponde la seleccion | especifica de correo, una direccion de Internet, un buzén en la

porteria de la empresa.

Es importante que conozcas el nombre de la persona
responsable del proceso de seleccién para enviar el sobre o
carta de presentacion a la persona indicada.

Recuerda la entrevista es la oportunidad que te brinda la
empresa para vender tus conocimientos, experiencia laboral,

. tus aptitudes y valores como individuo.
6. Preparate parala

entrevista y pruebas de
evaluacion

Te pueden citar a varias entrevistas, posteriormente los
entrevistadores se reldnen y seleccionan al mejor candidato.

En cuanto a los tests u otras herramientas de evaluacién, hay
que tener en cuenta; la importancia que se les otorga a estas,
] ] S es confirmar los resultados e impresiones de la entrevista.




7. Estudios de Seguridad

Si tu eres el candidato elegido, la empresa realizard estudio de
seguridad, donde haran una visita domiciliaria a tu hogar para
verificar la informacidn registrada en tu hoja de vida.

8. Examenes médicos de
ingreso

Una vez tu aceptas la oferta de salario y el trabajo, te enviaran
a examenes médicos de ingreso. (sangre, pulmones, estado
general, optometria, pruebas de embarazo si eres mujer)

9. Muestra interés por el
proceso de seleccion

Demuestra interés sobre el proceso de seleccién, llama vy
averigua si tu fuiste el elegido.

10. Preparate para la
contratacion

Una vez seleccionado alista toda la documentacién exigida,
prepdrate para realizar los examenes y demdas requerimientos
solicitados por la empresa contratante.

Preparate para oir y aceptar la oferta salarial y beneficios que
la empresa te ofrece.

7.3.2 DONDE BUSCAR EMPLEO

Avisos Clasificados del
periddico y/o directorios
telefénicos

Busca en el periddico local avisos clasificados en la seccién
empleo.

Entrega tu Hoja de Vida a
conocidos

Pregunta a tus familiares y amigos si es posible que te
referencien en las empresas donde ellos trabajan y colocar
tu H.V.

Busca contactos en las
instituciones educativas de
tu zona

Lleva tu H.V. a las instituciones educativas, muchas empresas
buscan personal en estas.

Divulgas en lugares donde
se congregue gente
(casas culturales, iglesias,
supermercados etc.)

Toma como practica sana todos los dias colocar minimo 5
H.V. en las fuentes descritas es importante que conozcan que
necesitas trabajar y estas dispuesto a ello.

7.3.3 HOJADE VIDA

El objetivo de desarrollar y presentar la hoja de vida es despertar el interés del
entrevistador para lograr que te llamen a una entrevista de trabajo.

En el mercado existen muchos formatos de hoja de vida, como “formas Minerva” formato
1003, publicaciones “Legis” tiene diferentes formatos. Si quieres utilizar los formatos

preexistentes, esta bien.

Lo importante de una Hoja de Vida es que siempre quede registrado:

o Nombre Completo

o Documento de identificacion

] Direccidn y teléfonos
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o Estado Civil

J Educacidn alcanzada
. Nivel y afos de estudio,
. Fechas de iniciacién y terminacién de estudios
J Titulos adquiridos,
. Fecha de grado(s),
J Nombre de los diferentes establecimientos donde se estudio
o Experiencia laboral
. Cita las empresas donde has trabajado comenzando por la ultima o
mas reciente de ellas
. Afios de trabajo (fecha de iniciacion y terminacién) de cada trabajo
o Nombre del Cargo(s) desempefiado(s)
. Nombre del supervisor inmediato

Es importante no dejar intervalos de tiempo sin cubrir (si no tuviste un trabajo especifico
en una empresa, hay que informar que hizo en esos intervalos de tiempo que no estuviste
trabajando)

o Referencias familiares
) Referencias de trabajo

7.3.3.1 Documentos requeridos que acompafian una Hoja de Vida.

Si tu H.V. fue solicitada por una empresa, debes tener listos los siguientes documentos
fotocopiados:

J Cédula de Ciudadania

o Libreta Militar ( si eres hombre, mayor de 18 afios)

J Certificado Judicial Vigente expedido por el DAS

o Titulos académicos (bachiller, Universidad, SENA, Tecnolégicos etc.)
J Minimo las Tres (3) ultimas referencias laborales (si has trabajo)

o Tarjeta de la EPS y Fondo de Pensiones ¢ Tarjeta de Sisben

Si tu eres el candidato pre-seleccionado, es posible que la empresa realice un estudio de
seguridad, donde haran una visita domiciliaria a tu hogar. También pueden requerir un
examen médico de ingreso.

7.3.4 CARTA DE PRESENTACION

Generalmente esta acompana de la Hoja de Vida. Es un resumen que adjuntas, donde
resaltaras los aspectos mas importantes de tu vida laboral y expresaras interés por el
cargo. Esta herramienta que parece sencilla de realizar, requiere en realidad tiempo de
andlisis y reflexion. El entrevistador la leera en dos minutos; quién eres, cuales son tus
puntos fuertes y tu proyeccion laboral.



Bogotd, Abril 30 de 2008

Senor

XXXXXXX
Gerente
Empresa XXXXXX

Apreciado seiior, me permito anexar mi Hoja de Vida, para su estudio y apreciacion.

Soy técnico automotriz del SENA, me he desempefiado como Mecdnico Automotriz por
espacio de 10 anos en los talleres de la ciudad, mi especialidad es arreglo de motores
diesel gama alta.

Mi interés en participar en el proceso de seleccién, es porque cumplo con los
requerimiento solicitados por usted, soy una persona de la zona y ofrezco mis servicios
inmediatamente.

Agradezco de antemano su colaboracién y espero mi Hoja de Vida cumpla con sus
expectativas.

Cordialmente

XXXXXXXXX

Telefonos: xxxxxxx

Direccidn: XXxXxxxx

7.3.5 LA ENTREVISTA DE TRABAIJO

Es un momento clave en el proceso de conseguir trabajo, pues se trata de la primera
oportunidad real de poder defender tu experiencia, tus conocimientos y tus valores, asi
como también tus puntos fuertes. i Es importante que salga muy bien!!

1. Antes de la entrevista | Recomendaciones

Llega a la entrevista, un cuarto de hora antes de la hora indicada,
Puntualidad previendo cualquier inconveniente.

Investiga el dia anterior; donde es la cita, y como se llega alli.

Recuerda que tu presentacién personal es el pasaporte al éxito
Presentacion Personal del proceso, debes tratar de llevar ropa formal, tu aspecto fisico
debe reflejar limpieza y orden.

Presentacion de Entrega tu H.V. en un sobre limpio y cerrado, debe contener la
Hoja de Vida carta de presentacion y la H.V. limpia y organizada.

Cuando saludes, da la mano al entrevistador, miralo a los ojos y

sonrie. Esto es un signo de seguridad y tu vas a sentirte bien.
Forma de Saludar al

entrevistador Cuando el entrevistador solicite que te sientes hazlo

tranquilamente sin asustarte. Responde a las preguntas que te
van hacer, de forma clara y sencilla y siempre con honestidad.

ORIENTACION Y PLAN DE VINCULACION LABORAL
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2. En la entrevista

Informarte sobre la empresa
que necesita cubrir el
puesto

Recomendaciones

Antesdeasistiralaentrevistaprocuraenterarte sobrelaempresa,
cual es su actividad principal, dénde tiene sus instalaciones, si
es una empresa privada u oficial. etc.

Responde las preguntas con
atencion y seguridad

Escucha la pregunta antes de contestar

Evita distracciones

Sé coherente con lo que dices “la verdad siempre”
“Sé tu mismo”

Ten buenos argumentos de los cambios de trabajo realizados
durante tu vida laboral

Sobre tu experiencia
laboral

Al describir tus trabajos, debe ser una accién especifica no
dar rodeos, ni hables en tercera persona, ejemplo: no debes
decir: nosotros haciamos el aseo de la bodega y registrdbamos
el tiempo de la accion. Se debe decir: YO hacia el aseo de la
bodega y YO era responsable de la hoja de control de tiempo. (si
esto es verdad y tu eras el responsable de esta tarea).

Tests y otras herramientas
de evaluacion

Si te invitan a realizar pruebas escritas, debes tener mucha
seguridad y tranquilidad, primero lees las preguntas y contesta
primero las que conoces, para no perder tiempo, posteriormente
respondes las que tienes dudas.

Cuidado en el lenguaje
corporal y la conducta no
verbal

Es importante no cruzar los brazos cuando estés en la entrevista,
procura poner tus manos donde el entrevistador pueda verlas,
no hagas movimientos inseguros que reflejen tu nerviosismo.

7.3.6 CONTRATOS DE TRABAJO

Site han seleccionado y tu has aceptado las condiciones del cargo, salarios y prestaciones
ofrecidas, debes firmar el contrato de trabajo.

. ¢Qué es un contrato de trabajo?

Es aquel por el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a otra
persona natural o juridica, bajo la continua subordinacidn 6 dependencia de la segunda
y mediante una remuneracién

J ¢Cuales son los elementos del contrato de trabajo?

a. Actividad personal del trabajador

b. La continua dependencia y subordinacién (exige el cumplimiento de la
jornada de trabajo)

C. Un salario como retribucion del servicio

o Clasificacion de los Contratos

a. Segun su forma
. Verbales
. Escritos




b.  Segun su Duracion

. Contrato a Término Fijo

. Contrato por duracién de obra o labor terminada
. Contrato ocasional accidental o transitorio
. Contrato por tiempo Indefinido

. Periodo de Prueba

. Es la etapa inicial del contrato que tiene por objeto; por parte del pa-
trono, apreciar las aptitudes del trabajador y por parte del trabajador
ver la conveniencia de las condiciones de trabajo.

. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito.
J El periodo de prueba no puede exceder los dos (2) meses.

. En los contratos a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el
periodo de prueba es igual a la quinta parte del tiempo del contrato.

7.3.7 COMO PERMANECER EN LA EMPRESA Y COMO LOGRAR LOS MEJORES
RESULTADOS EN MI TRABAJO

Valores Personales | Como lo logro

Siempre demuestra que para ti, la gente es importante y se
Respeto a mi empresa, |le debe respeto como ser humano. Sé tolerante, aprende a
mis compaineros y mis escuchar y si debes refutar algo hazlo con buenos argumentos y

jefes un correcto tono de voz, para evitar confrontaciones inutiles. No
hables mal de nadie.

La lealtad es un valor que las empresas y compafieros aprecian.
Se demuestra no permitiendo que te involucren en problemas

Lealtad ) .
personales que afecten el clima laboral de la empresa o actitud
de los trabajadores hacia la misma.

Nunca tomes cosas fisicas que no te pertenecen, no digas
Honestidad mentiras para salvar una situacion inmediata.

Tu trabajo debe ser de excelente calidad y compromiso.

Sigue las normasy procedimientos de seguridad fisicay ambiental

. con que cuenta la empresa.
Respeto por el medio ) o o ) _
ambiente Si por tus conocimientos y experiencia, puedes sugerir cambios

o implementaciones de reglas de seguridad o medio ambiente
es importante que lo hagas.

Respeto por los

Sigue los lineamientos que la empresa maneja sobre este tema.
derechos humanos

ORIENTACION Y PLAN DE VINCULACION LABORAL
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Responsabilidad

Demuestra siempre tu actitud positiva hacia el trabajo, cumple
con tus labores asignadas en el tiempo, lugar y condiciones
requeridas.

Estds dispuesto a sugerir cambios o mejoras a las actividades
asignadas, siempre que tu conozcas y puedes defender tus
argumentos.

Etica

1. éDice la verdad completa? 2. ¢Es sincero y correcto? 3. éCuida a
otros? 4. ¢Cumple y hace cumplir las leyes o normas? 5. ¢Decide
a favor de la mayoria? 6. ¢No aprovecha las circunstancias? 7.
¢Acepta las penalidades cuando ha infringido la ley?

Si la respuesta a todas las preguntas es S| enfatico, usted estard
obrando éticamente.

(Hugo Fernando Valderrama Sanchez)
Especial Portafolio




7.4. TALLER DE APLICACION

7.4.1 OBIJETIVOS DEL TALLER

En este taller debes prepararte para conseguir empleo.

7.4.2 PROGRAMA DE TRABAJO

Actividades a
desarrollar

Actividad 1.
Presentacién de mi

‘ Duracion ‘

Una (1) hora

Recursos
necesarios

Formato de la hoja

Participantes

Individual y asesor

hoja de vida y carta de de vida

presentacion

Actividad 2. Grupos de maximo 5
Donde buscar empleo Una (1) hora Ejercicio personas y luego se

hace una plenaria

Actividad 3.

Juego de roles:
Consiguiendo empleo,
Entrevista personal y
relaciones

Una (1) hora

Juego de roles 'y
planilla de trabajo

Grupo actor'y
trabajo individual

Actividad 4.
Competencias y valores
empresariales

Una (1) hora

Texto

Grupos de maximo 5
personas y luego se
hace una plenaria

7.4.2.1 Actividad 1. Presentacion de mi hoja de vida y carta de presentacion

Diligencia tu hoja de vida y redacta tu propia carta de presentacion, de acuerdo con el
ideal de la empresa en la que te gustaria trabajar.

Revisala con tu asesor

] 2 5
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1. ENCABEZADO

HOJA DE VIDA

Nombre Completo

Documento de Identidad

Lugar y fecha de nacimiento

Direccion actual y teléfonos

2. NIVEL DE EDUCACION

Estudios

Afo de
inicio

Afo de )
terminacion

Titulo adquirido

Institucion

3. EXPERIENCIA

Empresa Aflo de | Afio de Cargo Supervisor inmediato
inicio | terminacion

Principales Responsabilidades

Empresa Aflo de | Afio de Cargo Supervisor inmediato
Inicio | terminacion

Principales Responsabilidades

Empresa Aflo de| Afio de Cargo Supervisor inmediato
inicio | terminacidn

Principales Responsabilidades

Empresa Afio de | Afio de Cargo Supervisor inmediato
inicio | terminacion

Principales Responsabilidades

4 REFERENCIAS PERSONALES

Nombre Parentesco Direccion Teléfono
Firma Fecha




w

Elabora tu propia carta de presentacién

~
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7.4.2.2 Actividad 2. ¢{Doénde buscar empleo?

Todos los participantes daran ejemplos de lugares y empresas de la zona donde se puede

conseguir empleo

. Marca con una X las fuentes de empleo que son mds accesibles

° Marca de 1 a 3 el nivel de efectividad de las fuentes utilizadas, siendo 3 la

mas efectiva

° Marca con una A cual de estas has utilizado

Avisos Clasificados del
periddico

 ——

—~u

LLevar HV directamente
a la empresa

Contactos de los centros
educativos

Directorio telefénico y
directorios industriales

Supermercados, restaurantes
y otras empresas

Anuncio por radio

Compaiieros de trabajo




7.4.2.3 Actividad 3. Desarrollo de la entrevista
El asesor organizard el trabajo segun las instrucciones del juego de roles.

Un grupo de tus companfieros va a representar una entrevista. Identifica los aspectos que
han desarrollado bien y explica por qué.

Rol ‘ Tus comentarios

Bien Presentado

Cortés

Informado

Oportuno

Extrovertido /
Introvertido

Preparado

Agradecido

7.4.2.4 Actividad 4. Competencias y valores empresariales

En grupos de maximo 5 personas, seleccionan uno de los siguientes casos, responden las
preguntas y analizan qué valores y/o competencias empresariales estan aplicando.

Caso 1.
Roles: Juan: Consumidor, Gabriel: Jefe, Pedro: colaborador

Esto sucedié en la “Drogueria Buena Salud”, donde venden todo tipo de
medicamentos y articulos de aseo personal, regalos y cosméticos.

Juan, es un cliente regular y compré en la drogueria algunos medicamentos para la
gripa, y unos elementos de aseo personal. Cuando llegé a su casa, revisé la cuenta
y encontrd que le faltaba dinero, en la factura estaban registrados productos que
él no habia comprado.

] 29



S
A
P
)
I
A\
I
U
S
-
O
N
O
(-
i
N
I
B
N
I
O
S

] 30

Asi, que regresé a la drogueria y habld con Pedro, el cajero, y cuando revisaron la
lista, se dieron cuenta que la caja registradora estaba mal, habia registrado varias
veces algunos productos y habia sumado mal.

Pedro le informé a su jefe lo sucedido y le pidid que revisaran qué pasaba con
la caja. Asi, hicieron de nuevo la cuenta, Juan pagé lo justo por los productos
comprados, y regresd a su casa.

Al revisar las transacciones anteriores, Pedro observd que ésto no sélo habia
pasado con Juan, por lo que procedid a llamar a los clientes para corregir el error.
En algunos casos, les envio al mensajero para entregar sus vueltas, y en otros, los
clientes fueron a la drogueria, recogieron su dinero y compraron mas productos.

Preguntas para reflexién:

¢Qué alternativas tenia Juan?
J ¢Por qué es importante que Pedro la avise a su jefe?

o ¢Qué hubiera pasado si Juan no regresa a la drogueria?

e  (Quiénes ganarony por qué?

Caso 2.
Roles: Carlos: Cliente, Camilo: Empresario, Pedro: Vendedor

Camilo es un empresario que fabrica muebles de alta calidad. Su empresa esta
ubicada en una zona comercial muy importante y él es reconocido por la calidad
y honestidad en su trabajo. Asi, esta mafiana vio entrar a su almacén a un cliente
con unasilla, y pensé que venia a hacer un reclamo.

El vendedor del almacén salié a atenderlo y efectivamente hacia 12 meses habia
comprado un juego de comedor y la silla que traia se habia dafado. El cliente
presentd la factura de compra donde constaba que la garantia era por 12 meses,
pero se habia vencido el dia anterior.

El vendedor le dijo que consultaria con su jefe y que le informaria inmediatamente.

Camilo atendié directamente al cliente y ante la situacion le dijo que no habria
problema, que con mucho gusto la repararian sin ningun costo y que estaria
reparada en 3 dias.




A los 3 dias regreso el cliente, su silla estaba reparada, y decidié comprar otros
articulos en el almacén.

Preguntas para reflexién

o ¢Qué hubiera pasado si el vendedor rechaza la garantia y no consulta
asu jefe?

o ¢El vendedor hubiese podido tomar la decisién de la garantia? éPor
qué?

o ¢Quiénes ganaron y por qué?

Caso 3.

Roles: Camilo, familia de Camilo, mejor amigo, jefe y compafiieros de trabajo

Camilo es un joven de 19 afios que quiere salir adelante y alcanzar sus metas en
la vida. En este momento, su meta mas importante es terminar el bachillerato.
Hace dos afios validd su primaria, y actualmente esta en 92 grado. Le ha ido muy
bien, pero no ha sido facil: él mismo paga sus estudios y trabaja todos los dias
para alcanzar su suefo: tener su propia empresa.

Ahora su familia ha tenido dificultades y tiene que escoger entre ayudarlos o
continuar sus estudios.

Asi que comenta su situacidn con su mejor amigo y companero de trabajo, quien
le aconseja hablar con su jefe para ver si en la empresa le pueden ayudar.

Su jefe entiende la situacion, y le propone recurrir al fondo de empleados donde le
pueden colaborar con un préstamo que le ayude en parte a resolver esta situacion.

Los compafieros que se enteraron, también quisieron ayudarle y entre todos
aportaron una suma de dinero para superar el problema.

Camilo, muy agradecido con sus compafieros y con la empresa, continda
trabajando con el mismo entusiasmo y dedicacidn de siempre, y esta haciendo su
mejor esfuerzo para cumplir con sus metas personales.

Preguntas para reflexion

J ¢Qué es mejor para Camilo, terminar sus estudios o ayudar a su familia?

J ¢Es bueno el consejo del mejor amigo de comentar su problema en la
empresa’?

J ¢Quiénes ganaron y por qué?
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Caso 4.
Roles: Empacadores: Carlos y Julio

En la empresa Empaques Listos Ltda. ofrecen el servicio de empaque de productos
a granel. Por ejemplo, llega una tonelada de arroz y la empacan en bolsas de una
libra o de un kilo segun la necesidad del cliente.

Mafiana, deben entregar un pedido de 10 toneladas de arroz en bolsas de 1 kilo
(De cada tonelada salen 1000 kilos de arroz). Asi, Carlos y Julio, los encargados,
empezaron muy temprano a trabajar. Cuando terminaron la primera tonelada
se dieron cuenta que sobraba producto, y esto no era normal. Revisaron y
efectivamente la maquina alimentadora se habia descuadrado y en algunas bolsas
habia hasta 15 gr. menos. De inmediato revisaron la maquina, y efectivamente
tuvieron que cambiar un repuesto.

Una vez la maquina estuvo lista, revisaron cada paquete para verificar el peso y los
gue no estaban bien se reprocesaron. Esto les implicéd un mayor tiempo de trabajo,
pero ellos saben que la calidad y la exactitud es la clave del éxito en su trabajo, y
cualquier error en el peso, ademas de ser un engano para el consumidor, los puede
llevar a perder sus clientes.

Preguntas para reflexién

o ¢Qué podria pasar si Carlos y Julio no repararan la maquina?

J ¢Por qué es importante la exactitud en el peso?

e  (Quiénes ganarony por qué?

Caso 5.
Roles: Madres cabeza de familia, hijos adolescentes, jefe de la empresa.
Santex es una empresa de textiles donde fabrican excelentes productos en telar.

Todas las sefioras que trabajan son madres cabeza de familia y la mayoria ya
tiene hijos adolescentes. Algunas estan preocupadas porque sus hijos salen a
vacaciones y tendran mucho tiempo libre. Ademads han visto que en el barrio
donde estd ubicada la empresa, también hay muchos jovenes y nifios.

Por lo anterior se reunieron, analizaron el problema y se les ocurrié una idea:
hacer que los jévenes mas grandes organizaran eventos culturales y deportivos

en donde pudieran participar. Para esto tendrian que buscar entidades que los
apoyaran, como la alcaldia local, la iglesia y otras empresas de la zona.




Elgrupodesefiorasaprovechélahoradelalmuerzo paracomentarlaideayhablaron
con su jefe quien les ofrecid, apoyo para organizar el evento. Con este apoyo,
reunieron a los jévenes y los de mayor edad asumieron el liderazgo: organizaron
un campeonato de futbol, una obra de teatro y un grupo de musica. Hubo muchas
organizaciones que los apoyaron y se dieron cuenta que habia mucho talento
entre los jévenes, que eran responsables y podian confiarles muchas tareas. Fue
un gran evento.

Preguntas para reflexién

J ¢Por qué estan tan preocupadas las madres porque sus hijos tienen
tiempo libre?

J ¢Conocen otras entidades cercanas a la zona que podrian contribuir
para organizar un evento como éste?

J ¢Quiénes ganaron y por qué?

Caso 6.
Roles: Victor: Jefe de despachos; Clara: nueva asistente.

Victor es el jefe de despachos de una importante cadena de almacenes. Al
observar las estadisticas de devoluciones en el Ultimo mes observé que habian
bajado de 10 devoluciones al dia a sélo una.

Observo que Clara la nueva asistente, era una persona muy cuidadosa y ordenada,
confirmaba con los clientes cuando tenia alguna duda, se interesaba por
conocer los productos y manejaba con estricto orden los documentos de trabajo
colocandolos en el archivo respectivo.

Asi, Victor reunio a su equipo de trabajo y resalté la labor de Clara y cémo es de
importante que cada persona haga su trabajo bien y oportunamente. Por su parte
Clara agradecid este reconocimiento y se sintidé bienvenida en su nuevo puesto
de trabajo.

Preguntas para reflexién

o éPor qué es importante trabajar de manera cuidadosa y ordenada?

J éPor qué es importante reconocer un trabajo bien hecho?

J ¢Quiénes ganaron con el reconocimiento y por qué?
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Caso 7.

Roles: Maria y Jenny: Colaboradoras de la empresa; Camila: jefe de recursos
humanos.

Jenny, ha trabajado por 3 afios en la empresa y es una muy buena colaboradora,
pero ultimamente ha faltado a su trabajo porque no se siente muy bien. Realmente
es porque estd embarazada, y no quiere informar a la empresa porque teme que
la despidan.

Maria, su mejor amiga, fue a visitarla y se dio cuenta de lo que pasaba, le dijo que
no habia por qué preocuparse y que era mejor que hablara con la jefe de recursos
humanos.

Asi lo hizo, y Camila, la jefe de recursos humanos, le explicé que ninguna mujer
embarazada puede ser despedida por este motivo, al contrario debe ser apoyada
porgue todos tenemos derecho al trabajo y su bebé tiene el derecho a la vida.

Preguntas para reflexién

o ¢Por qué son importantes los derechos humanos?

J ¢Conoces algun caso donde se hayan respetado los derechos de las
mujeres?

e  Coméntalo con tu grupo.

o ¢Quiénes ganaron y por qué?




EVALUACION DEL TALLER

Define tres conceptos nuevos que hayas aprendido en este taller y califica de 1 a 3, su
aplicabilidad en tu vida diaria y empresarial.

Aplicabilidad | 1 pitidad
. en tu vida .
Conceptos aprendidos £amili en tu vida
il 57 empresarial
social P

1
2
3

Evalla el trabajo y los resultados del taller. Califica de 1 a 5, cada afirmacidn, 1 si no se
cumplid, y 5 si se cumplié totalmente.

| | Calificacion

1 | Los conceptos aprendidos fueron claros y aplicables

2 | Los talleres desarrollados te permitieron aprender conceptos nuevos

Los talleres desarrollados te permitieron una mayor integracion con
el grupo

Los talleres desarrollados te permitieron conocer mds de tu entorno
y del mundo empresarial

Revisa los objetivos iniciales y califica su cumplimiento

Objetivos iniciales

Se cumplio
parcialmente
No se
cumplio

‘O 0
=2 E
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~+'
n 2

1 | En este taller debes prepararte para conseguir empleo.
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Concepto

Alternativa

Definicion
Opciones seleccionadas dentro de un contexto en la que es necesario escoger una
opcién y descartar las demas.

Cadena de valor

Es la interaccion de productores de materias primas, proveedores, fabricantes y
canales de distribucion para llevar sus productos al consumidor final.

Canales de
distribucion

Son los sistemas encargados de hacer llegar el producto al consumidor final.
Ejemplo: los medios de transporte y/o comercializacidn que facilitan el traslado
del producto, su exhibicidn y venta

Ciclo de
produccion ideal

Es un ciclo en que las materias primas, se transforman en producto y estos
productos luego de ser utilizados se reciclan. Es ideal por que si todos los
productos fueran reciclables no habria contaminacién

Circulo de poder

Practica de programacion neuroilinguistica para incrementar el sentimiento de
poder personal

Competencia

Término empleado para indicar rivalidad entre un agente econdmico (productor,
comerciante o comprador) contra los demas, donde cada uno busca asegurar
las condiciones mas ventajosas para si. Es el ejercicio de las libertades
econdmicas. Facultad atribuida a un érgano para conocer determinados asuntos
especificamente

Consecuencias

Situaciones que se derivan de la accion de decidir o actuar de cierta forma. Es el
resultado de las acciones y de las decisiones tomadas

Contrato laboral

Es aquel por el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a
otra persona natural o juridica, bajo la continuada subordinacidn 6 dependencia
de la segunda y mediante una remuneracion

Criterios de Factor o factores a tener en cuenta en una decisidn para poder analizar sus
decision consecuencias.
Decisién Escogencia de una alternativa dentro de varias, a partir de la valoracién de los
criterios necesarios para el éxito futuro.
Entorno El entorno empresarial es el conjunto de las empresas, las organizaciones e
. instituciones del Estado en las cuales, cada una cumple una funcidn, para aportar
empresarial . ;
al desarrollo econémico del pais y hacerlo crecer.
Es un encuentro entre dos personas, el empleador y el futuro empleado, para
Entrevista conocer la experiencia, actitudes, presentacion, y profundizar sobre Iso aspectos
consignados de la hoja de vida.
. Son acciones definidas a partir de un andlisis para actuar y obtener mejores
Estrategia
resultados
Futuro Forma de vida que desea lograr una persona o una comunidad a partir de la

definicién de metas y acciones para lograrlas.

Globalizacion

Proceso que amplia la produccidn y oferta de bienes y servicios a nivel mundial.
Se entiende como un proceso politico y econdmico cuya vision es hacer del
mundo —globo terrdqueo— un solo mercado.

Modo particular de proceder o conducirse adquirido por la repeticion de formas

Habito .
de pensar, sentir y actuar.
es un resumen de lo que has desarrollado relacionado con tu formaciéon y con tu
Hoja de vida trabajo. Incluye tus datos personales, estudios realizados y experiencias laborales,

esencialmente

Mercado Es el conjunto de cadenas productivas, que se interrelacionan. En general satisfacen
un gran conjunto de consumidores finales ubicados en una misma zona.

Mercados Son las relaciones entre cadenas de varios paises y se pueden agrupar por

internacionales

regiones o zonas geograficas.




Anexos

Sistema Nacional de Atencion Integral
a la Poblacion Desplazada por la violencia

-SNAIPD-

éQué es?

Es el conjunto de organismos interrelacionados que disefian y ponen en marcha la politica

publica para el desplazamiento forzado por la violencia

éPara qué lo crea la Ley

387?

Atender integralmente Integrar esfuerzos

Oportunidady eficiencia de los Mitigar efectos de la violencia

recursos




Segun decreto 2569 de 2000 y 2467 de 2005 lo coordina

ACCION SOCIAL

v v

Apoya la concertacion y planificacion
en las instancias de coordinacién
existentes en el ambito nacional y

territorial.

Difunde e impulsa la politica de
atencién y las estrategias para la
planificacién y desarrollo de la misma.

\/

Moviliza e integra a los diferentes organismos
gubernamentales y no gubernamentales del orden

territorial, nacional o de cooperacién internacional,
para articular acciones de atencion integral.

DECRETO 250/2005
Plan Nacional para la Atencidn Integral
a la Poblacion Desplazada por la Violencia

Establece

Lineas Progrmaticas, financieras y de trabajo de las instituciones que integran el
SNAIPD para que oriente con oportunidad y eficiencia, el cumplimiento de los
compromisos que el Estado Colombiano tiene con la Poblacién en Situacion de
Desplazamiento.

Este trabajo se desarrolla a través de Comités
de Atencion Integral a Poblacion Desplazada
(CAIPD)

Los comités son la maxima instancia de coordinacion Interinstitucional del
SNAIPD en el territorio nacional.

Estos son los encargados de formular, aprobar y velar por la implementacion
del Plan Integral Unico, PIU; asi como de garantizar la gestion de los recursos
necesarios, para desarrollar las acciones determinadas por el mismo.
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Las funciones de los comités son:

Estudiar y caracterizar ' Formulacién del PIU '

Informar y divulgar ' Gestion de Recursos '

Coordinar la ejecucién y
Seguimiento de proyectos

Evaluar los procesos

Los comités se organizan a través de:

Mesas de trabajo ' Comisiones técnicas '

Trabajo coordinado entre los miembros de los comités y las
mesas de trabajo, se formula el Plan Integral Unico, que es

la ruta de trabajo para todas las entidades y organizaciones
del sistema

Los comités de CAIPD funcionan a nivel
departamental municipal y distrital

Para responder con mayor acierto a las necesidades de la poblacidn
desplazada bajo perspectiva territorial.

Para generar lineas de accién complementarias desde nivel territorial,
departamental y nacional.

Para incentivar la participacién activa de las comunidades locales que
estan involucradas directamente en la Atencidn Integral de la Poblacion en
Situacion de Desplazamiento.
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