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SENA

PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
7AV GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia Administrativa

e (Cddigo del Programa de Formacién: 122121

o Nombre del Proyecto: Propuesta de Organizacion en la Gestion Administrativa y Contable a
Mipymes en Procesos de Fortalecimiento

e Fase del Proyecto : Analisis

e Actividad de Proyecto: Diagnosticar las debilidades en los procesos administrativos y contable de
las micro y pequeiias empresas

e Competencia:
Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la norma
técnica vy la legislacién vigente.
Procesar la Informacidn de acuerdo con las necesidades de la organizacion.
Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los contextos
laboral y social.
Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
Identificar las necesidades de informacién de la unidad administrativa, aplicando la metodologia y
normas vigentes de la organizacion.
Recopilar la informacion, de acuerdo con el instrumento disefiado por la organizacién.
Tabular la informacién recolectada, de acuerdo con técnicas para el procesamiento de datos.
Presentar los resultados de la informacién tabulada, de acuerdo con las politicas de la organizacién.

Interactuar en los contextos Productivos y Sociales en funcién de los Principios y Valores
Universales.

Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y temas técnicos.
Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos, paginas web, etc.

e Duracién de la Guia: 96 horas
2. PRESENTACION

Bienvenida Aprendices del programa técnico en Asistencia Administrativa del Centro de Gestion Tecnoldgica
de Servicios del SENA (C. G. T. S.). Este primer peldafio, en el camino que estan por recorrer, requiere una
mentalidad abierta y dispuesta para enfrentar el reto de aprender, a partir de la experimentacién y el
trabajo continuo en ambientes reales y/o simulados; esperamos que esta propuesta les permita tener un
acercamiento con la realidad que les espera en el mundo laboral una vez finalice la etapa de formacién en
la institucidon educativa. Este proceso implica, romper esquemas de pensamiento y actitud, abrir el espacio
necesario para desarrollar un caracter y estilo de trabajo personal proactivo que les otorgue cualidades y
atributos que beneficien un camino de ascenso y crecimiento a lo largo de su vida.
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Recuerden que cada actividad que se ha propuesto en esta guia de aprendizaje, ha sido pensada y concebida
para desarrollar las competencias que define el programa y que, al final de todo el proceso formativo de
esta fase, cada aprendiz demuestre a partir de sus evidencias, la capacidad que los avala como competentes
en el campo de formacién que han elegido. Les deseamos éxitos en esta primera etapa y dejamos estas
reflexiones para que a partir de ellas tomen elecciones que favorezcan su proyecto de vida.

"El éxito es la capacidad de ir de fracaso en fracaso sin perder entusiasmo". Winston Churchill

"Algunas personas suefian con hacer grandes cosas, mientras otras estan despiertas y las hacen".
Andénimo

“Cada logro que vale la pena, grande o pequenio, tiene sus etapas y el triunfo; un principio, una lucha y una
victoria”. Mahatma Gandhi

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcidn de la(s) Actividad(es):
3.1 Actividades de Reflexion inicial - (Equipos maximo 4 integrantes)

ROMPIENDO ESQUEMAS

Feria de Salud «
y Belleza 2013

e Observen el video “El Negocio del Siglo XXI” (revisar ciber-grafia) y con base en éste respondan los
interrogantes que se plantean a continuacion, en conversatorio que se llevara a cabo en el ambiente
de aprendizaje:

v’ éQué tendencia de mercado se muestra en el video?

v’ iCudles empresas y productos/servicios podrias relacionar con el tema del video?

v’ $Qué aspectos empresariales del mensaje capturaron su atencién?

v’ §Como podrias aprovechar los datos del mensaje para evaluar una opcién de negocio futura?

v/ éQué producto y/o servicio podrias ofrecer, que se diferencie de los existentes en el mercado, segin
las tendencias que muestra el video?

v ¢Qué recursos serian necesarios tener, para llevar a la practica una idea de negocio, segun el video
propuesto?
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3.2 Actividades de contextualizacién e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje.

LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Con base en el video “La Estructura Organizacional” (revisar ciber-grafia):

a. ldentifique y defina cémo esta disefiada la estructura organizacional de su familia y colegio.

Determine cada uno de los roles, sus funciones, responsabilidades y qué caracteristicas observa tiene cada
uno de los lideres por cada estructura propuesta.

b. Defina con sus palabras: liderazgo, planeacidn, trabajo en equipo, control y organizacion.

¢. Qué valores identificd en el video anterior y con cuales se siente identificado

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion).

3.3.1. Identificar la funcion de las dreas o dependencias de una empresa, segln su estructura
organizacional — equipos de trabajo maximo 5 integrantes.

) 1. Para reconocer los diversos tipos de organizaciones en el mundo empresarial,

. *J £ realice consultas sobre los siguientes conceptos: definicién de empresa, cémo

& \;g se clasifican, estructura orgdnica, sectores econdmicos en nuestra region y
ciudad.

Revisar las siguientes direcciones electrdnicas:
http://admluisfernando.blogspot.com/2008/03/clasificacin-de-las-empresas.html|
http://desarrollo-profesional.universia.es/emprendedores/tipos-empresas
http://www.monografias.com/trabajosl6/estructura-organica/estructura-organica.shtml

Nota: Revisa el Material de Apoyo: en la Carpeta “Constitucion de Empresas”, que se encuentra en la
plataforma Blackboard y el que suministre su docente.

Después de la consulta se asignan los contenidos a los equipos de trabajo, para desarrollar la actividad por
medio de una ponencia- mesa redonda o debate en el ambiente de aprendizaje.



http://admluisfernando.blogspot.com/2008/03/clasificacin-de-las-empresas.html
http://desarrollo-profesional.universia.es/emprendedores/tipos-empresas
http://www.monografias.com/trabajos16/estructura-organica/estructura-organica.shtml
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2. Participar activamente en las jornadas que oriente el docente técnico sobre los procesos de
administraciéon: planeacién, organizacién, direccién y control.

3. Revisar el Material de Apoyo: “ Planificacion Estratégica”, que se encuentra en la plataforma BlackBoard,;
a partir de esta informaciéon, plantear un mapa conceptual que recoja la definicion de planeacidn
estratégica, elementos que la estructuran, etapas de la planeacion estratégica, quiénes la definen y
finalmente, al estar definida, qué ventajas ofrece para una empresa.

4, Observar los videos: “La curiosa historia de la tienda de Luchito”, “Qué es un andlisis DOFA” e
“Identificacion de fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas” (revisar en cabergrafia las
direcciones); adicionalmente puede consultar el Material de Apoyo “Analisis DOFA y analisis PEST”, que
se encuentra en plataforma Blackboard, con base en éstos referentes participen activamente en el didlogo
de saberes que se llevard a cabo en el ambiente de aprendizaje sobre Planeacidn Estratégica, con el docente
técnico.

A partir del punto anterior, realizar un analisis DOFA para cada una de sus familias y otro para su equipo de
trabajo SENA; estos resultados deben ser compartidos en conversatorio que se organice en el ambiente de
aprendizaje. El propdsito de la actividad estd centrado en identificar aspectos de la Planeacidn Estratégicay
como se aplican en contextos diferentes al empresarial.

3.3.2. Aplicar el procesamiento de la informacion en las diferentes areas funcionales de la empresa,
teniendo en cuenta politicas de la organizacion.

En equipos de trabajo y haciendo uso de las diferentes herramientas de las
tecnologias de la informacién y la comunicacion, textos bibliograficos y basados en
la lectura del material de apoyo dispuesto en la blackboard, organizados en equipos
de cinco aprendices, deben realizar una exposicion en el ambiente de aprendizaje,
de los siguientes conceptos, métodos de investigacion, instrumentos para la
recoleccidn de datos y graficos asi:

o La Investigacion Cientifica: definicidn, objetivos, elementos que intervienen en el proceso,
componentes minimos de un proyecto de investigacidn, disefio de la investigacidn, tipos y métodos
de investigacion.

Enlaces de apoyo para la consulta:
http://www.monografias.com/trabajos15/invest-cientifica/invest-cientifica.shtml
http://deepistemologiaymetodologia.blogspot.com/2005/05/el-diseo-de-investigacin.html.

Consultar en el Material de Apoyo “Conceptos basicos de estadistica” los campos de aplicacidon sobre
estadistica, y basados en la lectura, resolver el “Taller No. 1 Conceptos Estadisticos (ver en material de

apoyo).




- SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE SENA
SENA

Procedimiento de Desarrollo Curricular
JA; GUIA DE APRENDIZAJE

1. Pictogramas - e SeiTew e

2. Grafico Lineal o

3. Gréfico Circular - - - - ' -
4. Gréfico de Barras O < Briapees

5. Instrumentos de investigacion = e ' = =

e LaEntrevista

e LaEncuesta

e Lista de Chequeo L7 LI L
e (Cuestionario = O

e Grupo Focal '

6. Métodos para la recoleccién de la informacién - L =2
7. Tabulacidn — Concepto (manual o sistematizada) TR ) D .

Distribucion De Frecuencias

Basados en la lectura del Material de Apoyo “Distribucién de Frecuencias”, que se encuentra en plataforma
BlackBoard, realice el paso a paso que describe el material citado, con el fin de afianzar su saber sobre los
conceptos de frecuencia absoluta, relativa y acumulativa, para datos agrupados bajo los conceptos
matemadticos donde determine el rango, ancho de clase, intervalos, nuevo rango y diferencia de rango. En
esta etapa realizara el estudio de caso propuesto en la ACTIVIDAD No. 2 “Taller Distribucion de
Frecuencias” (ver material de apoyo).

Medidas De Tendencia Central

Basados en las orientaciones dadas por el docente sobre “Medidas de Tendencia Central”, realice los
ejercicios propuesta en el documento que se encuentra en Material de Apoyo: “Actividad Medidas de
Tendencia Central”.

Muestreo

Basados en la lectura del Material de Apoyo: “Muestreo”, “Muestreo Material de Apoyo”, “Tipos de
Muestreo”, “Ejercicios Resueltos de Muestreo” identifique los conceptos de muestreo probabilisticos y no
probabilisticos con el fin de ver su aplicabilidad y analice que tipo de muestreo es el apropiado para realizar
en la fase de andlisis del proyecto formativo, para tal fin revise ejemplos basicos utilizados en el desarrollo
de la estadistica, aplicando todos los conceptos tedricos y teniendo en cuenta los ejercicios socializados en
el ambiente de aprendizaje desarrolle la “Actividad de Muestreo”.

Censo

Se denomina censo, en estadistica descriptiva, al recuento de individuos que conforman una poblacién
estadistica, definida como un conjunto de elementos de referencia sobre el que se realizan las
observaciones. El censo de una poblacién estadistica consiste basicamente, en obtener mediciones del
nuimero total de individuos mediante diversas técnicas de recuento, ademdas este se realiza cada
determinado periodo. El censo no trabaja sobre una muestra estadistica, sino sobre la poblacién total;
mientras que el periodo de realizacién depende de los objetivos para los que se necesiten los datos.



https://es.wikipedia.org/wiki/Estad%C3%ADstica_descriptiva
https://es.wikipedia.org/wiki/Poblaci%C3%B3n_estad%C3%ADstica
https://es.wikipedia.org/wiki/Poblaci%C3%B3n_estad%C3%ADstica
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3.4 Actividades de transferencia del conocimiento

Diagnosticar las debilidades en los procesos administrativos y contable de las micro y pequeias
empresas.

Con el propdsito de identificar el estado actual en el que funcionan las Mipymes del sector de la comuna,
realizar las siguientes actividades:

1. En cada barrio encontramos diferentes establecimientos comerciales tales como panaderias, tiendas,
miscelaneas, entre otras; observando los diferentes negocios que

D e hay en el sector de la comuna, desarrollar los siguientes puntos:
p
i I
=1 [\ ~— a.Clasificar las unidades productivas, de la comuna teniendo en
- .'(- . . . . . .
~. - . ... — cuenta los conocimientos apropiados a partir de las actividades

realizadas.

Caracterizacion del sector productivo de la comuna:

Consultar diversas fuentes de informacidn que permita establecer la cifra aproximada de Mipymes en
la comuna, poblacidn total del sector clasificado, comuna, nombre o razén social del negocio, tipo de
negocio, barrio, total de negocios del mismo tipo en el mismo barrio y en la comuna.

c. Si tiene dificultades para realizar un muestreo, tenga en cuenta las recomendaciones del docente
técnico e instructor Sena, para llevar a cabo un censo de las unidades productivas que hay en la comuna
mas cercana a su residencia.

d. Seleccione un método y una herramienta para recoleccion de informacidn pertinente, teniendo en
cuenta que cada equipo de trabajo debe disefiar el instrumento y sus variables, segln indicaciones del
docente técnico e instructor Sena.
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Total de Total de
Nombre o : . : :
3 : Tipo de Barrio en que Negocios del Negocios del
Comuna | razodn social . il : ; . e
g Negocio esta ubicado mismo tipo en | mismo tipo en
del negocio .
el barrio la Comuna
Don
5 Panaderia Calima 6 20
PANCHO
Escribes
el . Escribes el barrio Escribes el Escribes el
. : Escribes los g y
numero Escribes los : en el que se numero de numero de
tipos de . .
dela nombres de S encuentran negocios de negocios de
: negocio que A . .
comuna | los negocios : ubicados los este tipo este tipo
existen en : 2 .
donde se | encontrados T negocios de ese | existentes en el | existentes en
encuentra tipo barrio la comuna
el Colegio

2. Para desarrollar las visitas a la Mipyme es importante portar el uniforme de diario estipulado por la
Institucion Educativa, recuerden que la presentacion personal es un importante aspecto que deben cuidar
en el proceso que estan por emprender, para generar credibilidad ante los empresarios.

a. Solicitar en la coordinacién de la Institucién Educativa, carta de presentacién que
los avala como aprendices del programa articulado con el SENA, asi como la
constancia de aprendiz Sena del programa Técnico en Asistencia Administrativa, el
cual se descarga del aplicativo Sofiaplus.edu.co. Estos documentos se presentan
en la empresa se hard el proceso durante los dos afios lectivos (102 y 119). Aplicar
instrumentos, recopilar la informacién necesaria y elaborar la actividad diagndstica
propuesta en su proyecto de formacion.

b. Disefiar los instrumentos para el diagndstico empresarial (entrevistas, encuestas, cuestionarios, y/ o
listas de chequeos) para recopilar la informacidon necesaria con respecto a la gestion administrativa :
(gestion documental, servicio al cliente, Seguridad y salud en el trabajo, responsabilidad ambiental, producir
documentos organizacionales, constitucion legal, estructura organizacional, organizacién de eventos ) y
contable (soportes, libros, inventarios, ndmina, presupuesto, disefio de documentos comerciales)
recuerden que esta informacién es necesaria para el diagndstico en la Mipyme.

NOTA: para recolectar la informacion de servicio al cliente y mercadeo, tenga en cuenta definir un
instrumento que permita conocer la percepcién del cliente externo real y potencial. Se recomienda
establecer categorias para organizar las variables, asi como tener un instrumento por equipo de trabajo,
esto hara mas enriquecedor el ejercicio. (No estandarizar el instrumento)

c. Definir el plan de trabajo que incluya: actividad, responsable, recurso, tiempo de duraciény cronograma
de visitas (diagrama de Gantt), (en contra jornada), segun actividad y su objetivo propuesto.
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d.Organizar la informacién en tablas y graficos, que determinen las medidas de tendencia central, frente a
las necesidades encontradas en el area de Servicio al cliente, gestién documental, mercadeo, contabilidad.
Analizar la informacién presentada. Debe aplicar norma técnica a la presentacion de tablas y graficos (NTC
1486 o APA) segln criterio del docente técnico de la IE.

e. Realizar la matriz DOFA con su respectiva matriz de estrategias para la Mipyme, en la cual identifiquen
las areas en las que ustedes observan mayor posibilidad de realizar una propuesta de mejora, desde el
conocimiento del programa de formacidn, teniendo en cuenta las competencias, para las gestiones
administrativa y contable.

f. Consolidar la informacién obtenida en un informe técnico y presentacidon Power point o Prezi, que incluya:
Introduccidn, justificacion, objetivos, y conclusiones del trabajo. Caracterizacion del sector Mipyme de la
comuna, instrumentos de investigacion aplicados para la recoleccion de datos, analisis estadistico con tablas
y gréficos, plan de trabajo y cronograma de visitas, registro fotografico (si la empresa lo permite), matriz
DOFA y estrategias sobre areas de gestion de la Mipyme, cédigo de ética de la profesidn, paralelo de la
empresa: antes y ahora en inglés.

Este informe lo debe remitir a las direcciones de correo electrénico que sus docentes les informen, utilizar
las herramientas informaticas y el apoyo de todos sus docentes, tengan en cuenta la NTC 1486 y GTC 185.
Una vez revisado y aprobado, subir al espacio EVIDENCIA:

Diagnéstico Mipyme.

g. Socializar el informe “Diagndstico empresarial para una Mipyme de la comuna...”. La presentacion del
grupo como la introduccion la deben hacer en idioma inglés. Tener en cuenta:

1. Presentacion Personal.
2. Dominio de la tematica por parte de todo el grupo.

3. Manejo adecuado del tono de voz, dominio del auditorio y manejo del ANALISIS FODA
tiempo. R Ll LS

4. Uso adecuado de las herramientas tecnoldgicas con las cuales apoya la
sustentacion.

: Fortalezas Debilidades
5. Tener en cuenta la planeacidn de la logistica de la actividad (disposicion £
del ambiente, herramientas tecnoldgicas, presentacion de los grupo, &
ventilacién, ambientacién del lugar) E* Oportunidad A
5.’5

6.- Solicite al instructor técnico Sena, la Lista de chequeo con la cual serd
evaluado el informe y en general la fase.
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e Ambiente Requerido:

Sala de informatica con equipos para minimo 35 aprendices

Mipymes de la comuna a intervenir

Aula regular para minimo 35 aprendices

e Materiales

Video beam, Computadores,

Libros de consulta,

Pliegos papel periédico. Hojas papel bond,

Marcadores, Papel bond, Fotocopias, Cuestionarios, Resaltadores, Lapiceros, Lapiz.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento :

Exposicidn sobre métodos de
investigaciéon, instrumentos
para la recoleccién de datos y
tipos de graficos.

Evidencias de Desempeiio:

Elaboracion de instrumentos
para recoleccidn de informacidn
y analisis estadistico de la
informacion consolidada,
aplicando la norma técnica para
presentacion de trabajos escritos
NTC 1486

Evidencias de Producto:

Informe técnico, que consolide
los datos obtenidos y analizados
para el levantamiento del
diagnéstico de las Mipymes.
Teniendo en cuenta la GTC 185

Analiza de manera critica las
situaciones pertinentes que
contribuyen a la resolucién de
problemas segln los
requerimientos de los contextos
productivos y sociales.

Identifica los instrumentos de
recoleccion de informacion,
establecidos por la organizacién.

Revisa de manera responsable y
objetiva la informacion
recolectada, teniendo como
referentes la exactitud vy
pertinencia.

Aplica el procedimiento para

codificar y tabular la
informacién, empleando las
fuentes disponibles y de

acuerdo con las necesidades de
la organizacion.

Presenta el informe teniendo en
cuenta los resultados obtenidos
y las normas técnicas vigentes.

Técnica: Exposicion

Instrumento: Lista de chequeo

Técnica: Valoracion de Producto

Instrumento: Lista de chequeo
para disefio de instrumentos

Técnica: Valoracion de Producto

Instrumento: Lista de chequeo
para informes escritos
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Establece las prioridades de
ejecucion de actividades y los
recursos de acuerdo con las
politicas de la organizacion.

Redacta documentos
organizacionales aplicando las
normas gramaticales, de sintaxis
y las de redaccion.

Elabora documentos
organizacionales, aplicando las
técnicas de digitacion; las
Normas Técnicas Colombianas
vigentes.

Desarrolla actividades de
autogestion orientadas hacia el
mejoramiento personal segun
los requerimientos del proceso
formativo.

Reconoce palabras y
expresiones muy basicas que se
usan habitualmente relativas a
si mismo y a su entorno.

Reconoce vocabulario técnico
basico, relacionado con su area
de formacidn especifica.

Interpreta un texto sencillo y
puede construir un mapa
conceptual basado en el mismo.

Comprende la idea principal en
avisos y mensajes breves, claros
y sencillos en inglés técnico.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

GTC 185: Guia técnica Colombiana, para la producciéon de documentos organizacionales.

Formacion Titulada: Tipo de formacidn orientado orientada al desarrollo de conocimientos técnicos,
tecnoldgicos de actitudes y de valores para la convivencia social, que le permiten a la persona desempeiiarse
en una actividad productiva. Comprende las actividades de formacién, entrenamiento y reentrenamiento
en temas especificos que se caracteriza por que las acciones de formacién conducen al otorgamiento de un
titulo de formacidn profesional.

Ocupaciéon: Conjunto de funciones laborales necesarias en la elaboracion del mismo tipo de bienes y
servicios que requiere el sistema de produccion, desarrollando procedimientos especificos, utilizando
tecnologias particulares y aplicando conocimientos comunes a un conjunto de procedimientos.

Competencia: El concepto de competencia surge de la necesidad de valorar no sélo el conjunto de los
conocimientos apropiados (saber) y las habilidades y destrezas (saber hacer) desarrolladas por una persona,
sino de apreciar su capacidad de emplearlas para responder a situaciones, resolver problemas vy
desenvolverse en el mundo. Igualmente, implica una mirada a las condiciones del individuo y disposiciones
con las que actla, es decir, al componente actitudinal y valorativo (saber ser) que incide sobre los resultados
de la accién.

Ambiente de aprendizaje: Entorno delimitado en el cual ocurren ciertas relaciones de trabajo formativo.
Criterios de Desempefio: "Resultados que una persona debe obtener y demostrar en situaciones reales de
trabajo, con los requisitos de calidad especificados para lograr el desempefio competente."”

Criterios de Evaluacion: Indicadores que sefialan el nivel de logro que deben alcanzar los Alumnos durante
su proceso de aprendizaje y que permiten al Instructor emitir un juicio durante el proceso formativo o al
final del mismo.

Evidencias de conocimiento: manifestaciones ciertas y claras sobre el aprendizaje del aprendiz, relacionadas
con el saber y el comprender; saber que se debe hacer, cdmo se debe hacer, por qué se debe hacer y qué
se debe hacer cuando las circunstancias cambian; esto incluye el conocimiento de hechos y procesos, la
comprension de los principios y las teorias y las maneras de utilizar y aplicar el conocimiento en situaciones
cotidianas o nuevas.

Evidencias de desempefio: pruebas del saber hacer, relativas al cdmo el Aprendiz ejecuta (proceso) una
actividad y al resultado obtenido (producto), en donde pone en juego sus conocimientos, habilidades y
actitudes. Permite obtener informacién directa, de mejor calidad y mas confiable, sobre la forma como el
aprendiz desarrolla el proceso técnico o tecnoldgico, para asi, poder identificar los aprendizajes que posee
y los que aun debe alcanzar.
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6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Actividad Reflexion: El negocio del siglo XXI - https:/iwww.youtube.com/watch?v=YoCOWNKL3Ak
Actividad de Contextualizacion: La estructura Organizacional -
http://www.youtube.com/watch?v=Fjrlpa8PnMQ

Actividades de conceptualizacion:

La curiosa historia de la tienda de Luchito - https://www.youtube.com/watch?v=TCa-6-t_Y98

Qué es el andlisis DOFA - https://www.youtube.com/watch?v=Je2lviUOuDM

Identificacion de fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas -
https://www.youtube.com/watch?v=IVOTCIAb7k8

Actividades de Apropiacion:

Direccionamiento estratégico - http://www.laqualityinstitute.org/articulos/laqi_art_15.pdf
Herramientas de gestion — Diagndstico empresarial

http://youtu.be/1HAWZjraQUs.

http://www.biblioteca.org.ar/libros/210502.pdf
http://www.gerencie.com/diagnostico-estrategico-organizacional.html
http://www.genialconsultora.com.ar/consultoria/diagnosticos/diagnosticos.html
http://observadorppc.blogspot.com/2010/03/causas-mas-frecuentes-por-que-las.html
http://prezi.com/vfd6tm5899ee/diagnostico-empresarial/
http://prezi.com/vfd6tm5899ee/diagnostico-empresarial
http://procemconsultores.com/servicios/sistemas-de-auditorias-y-diagnostico-empresarial/

Técnicas e instrumentos para recoleccion de datos:
http://www.emagister.com/curso-elaboracion-proyectos-investigacion/tecnicas-instrumentos-analisis-
datos

http://iyanu.blogspot.es/i2008-07/

Manejo de las fuentes de informacion estadistica:
http://www.monografias.com/trabajos94/proeso-manejo-fuentes-informacion-estadistica/proeso-
manejofuentes-informacion-estadistica.shtml

Como hacer un informe de andlisis estadistico:
http://www.aprehender.net/Estadistica/BaseDatos/Informe.pdf (PDF se entrega como material de apoyo)
http://www.ehowenespanol.com/informe-analisis-estadistico-como_12795/

Orientaciones para elaborar un plan de trabajo:

http://cec.ven.be.ca/mpfc/modules/pm-plns.htm
https://www.google.com.co/webhp?source=search_app&gws_rd=cri#tgs_rn=20&gs_ri=psyab&tok=5II0KR
HX_105Cgn5054yTA&pg=aspectos%20t%C3%A9cnicos%20de%20un%20informe%20estadist
ico&cp=268&gs_id=fa&xhr=t&q=como+elaborar+un+plan+de+trabajo&es_nrs=true&pf=p&sclient=psyab&o
g=como-+elaborar+un+plan+de+t&gs I=&pbx=1&bav=0n.2,or.r_cp.r_qf.&bvm=bv.49967636,d.eWU&fp
=d42f72fad6c7edd2&biw=10248&bih=600

Otras referencias:

Esteiner, George A. Planeacion Estratégica. Capitulo 1. Sintesis. Mario de Jesus Ramirez
www.eduardoleyton.com, Andlisis DOFA y PEST. Alan Chapman

www.blogspot.com /administracion

www.monografias.com/estructura organizacional.
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