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Marco de Formacion en la Empresa

Para el Programa de Administracion de Empresas Formacion Dual Universitaria,
las practicas se constituyen en el elemento formador complementario de los
estudiantes, teniendo como escenario la empresa formadora. Este escenario
se caracteriza por desarrollar actividades industriales, comerciales o de servicios
y cuyo perfil formador cuanta con &reas béasicas de mercadeo, produccion y
logistica, contabilidad y finanzas y gestion humana que permite la alineacién con
los principios de curriculo armonizado, paralelidad didéactica, transferencia,
complementariedad para el refuerzo de la teoria con la aplicacion en la practica.
Ver Figura No.1

Figura No.1 Estructura de la Formacion Dual Universitaria
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Fuente: Informacion Programa Administracion de Empresas Formacion Dual Universitaria

Contar con estas areas funcionales basicas es un requisito del plan de estudios y
permite formalizar su intencién de participar como aliado estratégico en el proceso
de formacion del joven, suscribiendo el Convenio UNAB-EMPRESA.

En este convenio se describe detalladamente la relacion Universidad-Estudiante,
Universidad-Empresa y Empresa-Estudiante, asi mismo todas aquellas
particularidades que garantizar la formacién del estudiante, como la designacion
de los tutores e instructores empresariales, y la oferta de seminarios de formacién
impartidos por la Universidad.!

! Adicional a la voluntad de participar en el proceso, este perfil formador se valida mediante el Manual de la
Primera visita a cargo de la Coordinacién Empresarial del Programa segun el Manual de Calidad.

Elaboro: Reviso: Aprobo:
Director Programa Representante de la Direccion Comité Calidad
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La fase empresa, forma parte integral del plan de estudio y corresponde a seis
cursos que se desarrollan en la segunda fase de cada periodo académico, los
cuatro primeros cursos son del area de formacion basica y corresponde de
Segundo a Quinto Semestre; en Sexto semestre la fase empresa esta orientada a
un area de profundizacion seleccionada por el estudiante con la aprobacion de la
empresay la de séptimo semestre es la fase empresa para trabajo de grado.

Figura No.2 Secuencia de la Fase Empresa: Areas de préctica
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Fuente: Informacion Programa Administracién de Empresas Formacién Dual Universitaria.

Las practicas empresariales del Programa de Administracion de Empresas Forma
cion Dual Universitaria, demanda planear ordenada y sistematicamente cada fase
Empresa de manera individual por empresa y estudiante. Ver FiguraNo.3

Elaboro: Reviso: Aprobo:
Director Programa Representante de la Direccion Comité Calidad
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Figura No.3 Estructura de la Formacion en la Empresa
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Fuente: Informacion Programa Administracion de Empresas Formacién Dual Universitaria

1) Puestos Clave

Son los puestos de trabajo o cargos en los que existe especial interés de la
empresa para formar al estudiante, en razon de su importancia, la complejidad
o0 el riesgo que representan.

En el plan de rotacién?los puestos claves de aprendizaje deben representar al
menos las 2/3 partes del periodo de practica (8,6 de las 13 semanas).

2 Al menos el uno de los instructores de los Puestos Claves de Aprendizaje del area de fase empresa deben haber

asistido al Seminario de Formacion de Instructores.

Elaboré: | Revisé: Aprobé:
Director Programa | Representante de la Direccion Comité Calidad
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2) Objetivos del plan marco de capacitacion

Para cada una de las areas funcionales, se plantea un logro o meta de formacién
individual del estudiante, a partir de una definicion conjunta Universidad y
Empresa se definen los propésitos de las fases practicas para los estudiantes
segun Modelo de formacién Dual del Baden-Wurttemberg.

La definicion de los objetivos de aprendizaje se da con el fin de garantizar la
correspondencia en el tiempo y en los contenidos entre las fases tedrica y
practicas. Cada objetivo de aprendizaje se especifica mas detalladamente por
medio de una Taxonomia3 que significan:

Nivel 1- Saber: El estudiante debe accede a informacidén basica que le
permite obtener conocimiento basico del contexto empresarial de tal
forma que puede identificar, diferenciar hechos y datos.

Nivel 2- Entender:El estudiante entiende relaciones y motivos del
quehacer empresarial.

Nivel 3- Aplicar: El estudiante adquiere suficientes destrezas practicas
de tal forma que pueda preparar y realizar las tareas, sin indicaciones y
ademas pueda evaluar una tarea de acuerdo a su criterio.

Nivel 4- Profundizar: El estudiante ejecuta las actividades dentro de la
empresa con tal destreza que puede realizar aportes y mejorar procesos.

Por medio de la definicibn de objetivos se obtienen del plan de rotacion en la
empresa.

3 De las taxonomias descritas Nivel 4 es el propdsito del trabajo de grado

Elaboro: Reviso: Aprobo:
Director Programa Representante de la Direccién Comité Calidad
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3) Plan de Rotacion

La secuencia de las areas funcionales necesaria para que se pueda alcanzar la
correspondencia necesaria entre teoria y practica mediada por los objetivos de
aprendizaje se complementa con el desarrollo de actividades en los procesos
productivos normales en una empresa esto se constituye en el plan de rotacion.

Figura No.4 Ejemplo de un Plan de Rotacion
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Fuente: Informacion Programa Administracion de Empresas Formacion Dual Universitaria

4) Protocolo de Progreso y Evaluacion

El control del desarrollo de la fase practica se realiza por medio del seguimiento continuo
de los objetivos de aprendizaje, el plan de rotacion y el desarrollo del proyecto
empresarial. Para tal fin la practica se evalla de acuerdo con lo definido por el

Reglamento de Evaluacion y Examenes®.

4 La calificacion final de los cursos nucleo correspondiente a la practica en fase empresa de Il a VI tiene los siguientes
componentes de calificacion, 30% Los informes quincenales; 20% tutorias presenciales, 15% Foros de la plataforma virtual
y 30% la entrega del documento final del proyecto individual empresarial. La calificacion final del curso nucleo
correspondiente a la practica trabajo de grado en fase empresa de VIl semestre, tiene los siguientes componentes:
Asesoria Academia. 30% informes quincenales y 70% el documento final. Asesoria Metodoldgica. 30 % entrega final del
Asesoria Academia. 30% informes quincenales y 70% el documento final. Asesoria Metodoldgica. 30 % entrega final del
documento y 70 % asesoria metodoldgica.

Elaboro:

Reviso: Aprobo:

Director Programa Representante de la Direccion Comité Calidad
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Area Funcional Mercadeo
Plan de Capacitacion hacia areas de competencia
Areas de Competncias
Mercadeo Estratégico
[ 3,0 Semanas ]
3.0 ¢
Organizacion de Ventas
[ 1,0 Semanas ]
4.0 \L
Planeacion de Ventas
[ 1,0 Semanas ]
50 ¢
Gestion del Producto
[2,0 Semanas ]
7,0 \L
Politica de Comunicacion
[ 2,0 semanas ]
8,0 d’
Atencion al Cliente
[ 3,0 Semanas ]
12,0 \L
Servicio
[ 1,0 Semanas ]
13,0
Elaboro: Reviso: Aprobo:

Director Programa

Representante de la Direccion

Comité Calidad
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Area Funcional: Plan Marco de Objetivos de Mercadeo

2. Semestre (Fase Practica)

Def Objetivos de Aprendizaje Taxonomia

©) [1 [2 [3 [4

Mercadeo Estratégico

Conocer el area de mercadeo y su funcién dentro de | x
la organizacion de la empresa

Reconocer el significado del marketing estratégico en X
la empresa
Describir los objetivos y las ocasiones para X

desarrollar una investigacibn de mercados,
observacién del mercado y analisis

Conocer los socios (p.ej. agencias, callcenter) y X
comprender y colaborar en actividades de
investigacion de mercados

Evaluacibn de resultados obtenidos en las X
investigaciones de mercado y poder comentar su
utilizacion (p.ej. como herramienta de planeacion)

Colaborar en la elaboracion de analisis de mercados X
(p.€j. analisis de clientes, andlisis de mercado y
analisis del area)

Valorar la situaciéon del mercado y de la competencia X

Comprender las estrategias y sus instrumentos X
utilizados en el area de negocios por los participantes
en el mercado y sus respectivas campanas de

mercadeo

Participar en la elaboracion de conceptos de X
mercadeo

Describir y participar en la planeacion, ejecucion y X
control de medidas de mercadeo.

Evaluar las oportunidades y los riesgos del Internet X
para realizar el mercadeo de la empresa

Valorar las posibilidades del Customer Relationship X
Marketing (CRM) en la empresa

Conocer y tener en cuenta las novedades en el &rea X

de mercadeo a nivel internacional

Elaboro: Reviso: Aprobo:
Director Programa Representante de la Direccion Comité Calidad
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Def Objetivos de Aprendizaje Taxonomia
©) (1 [2 [38 [4 | ¥
Organizacion Empresarial
Conocer la organizacion del area de ventas y su X
acople con la organizacion de la empresa
Conocer los socios importantes internos y externos X

(p.€j. proveedores extranjeros, puestos de servicio
internos) y describir el trabajo conjunto

Conocer y representar los grupos objetivo, el circulo X
de clientes asi como la estructura de los clientes.

Diferenciar los canales de venta empresarial de X
acuerdo al grupo del producto y al grupo objetivo

Analizar las posibilidades de organizacion empresarial X
segun la orientacion hacia los clientes

Describir y tener en cuenta los direccionamientos mas X
importantes del departamento de ventas

Conocer y usar los sistemas de informatica de la X
division de ventas

Describir y valorar la posibilidad de wusar las X
soluciones informaticas (E-Business) en el proceso de
ventas

Planeaci6én de Ventas

Reconocer la necesidad y cooperar en la elaboracion X
de objetivos de la planeacion en el area de ventas

Nombrar y estimar la relevancia de los niveles de X
planeacion, ciclos de planeacion y los contenidos de
la planeacion

Conocer y apoyar el plan de ventas anual (estimado) X

Analizar el volumen de Compras de los clientes en X
unidades vendidas y en dinero

Conocer los objetivos y elementos de la presentacién | x
de informes en el departamento de ventas de la
empresa

Elaboro: Reviso: Aprobo:
Director Programa Representante de la Direccion Comité Calidad
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Def Objetivos de Aprendizaje Taxonomia
©) [1 [2 [3 [4

Gestion del Producto

Conocer y analizar el espectro de productos en
concordancia con el espectro del desempefio

Comprender y participar en los instrumentos
empresariales de la politica del producto (p.ej.
desarrollo del producto y su organizacion)

Conocer y evaluar las politicas de precios vy
condiciones

Conocer y ejecutar el procedimiento para calcular
precios

Reconocer la relacion entre los costos del pedido,
margen de mercadeo y la construccion del precio

Reconocer las particularidades de los costos de
ventas del comercio exterior

Politica de Comunicacién

Conocer los objetivos y el significado de la politica de
comunicacion

Describir los instrumentos y las medidas de
comunicacion empresarial

Cooperar en el desarrollo de conceptos de
comunicacion y su implementacion. (trabajo conjunto
con agencias)

Colaborar en la planeacién y organizacién de eventos
para los clientes.

Apoyar y participar en la planeacién y la atencion
durante las ferias

Organizar los folletos de ventas y los folderes bajo los
lineamientos del disefio corporativo.

Elaborar comunicados de prensa

Describir y analizar el trabajo de relaciones publicas

Conocer las posibilidades de capacitacion y de
servicio externo

Analizar las  posibilidades de implementar
instrumentos de comunicacion "below the line" (p.ej.
patrocinios)

Describir los caminos del control del éxito en la
politica de comunicacion y colaborar activamente en
ellos.

Elaboro: Reviso:
Director Programa Representante de la Direccion

Aprobo:
Comité Calidad
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Def Objetivos de Aprendizaje Taxonomia
© (1 [2 [3 [4 | ¥
Servicio al Cliente
Conocer los mecanismos empresariales de ventas X
Atender solicitudes de los clientes en el &rea técnica y X
en el area administrativa.
Entender el significado y los efectos de las normas, X
p.ej. normas técnicas, certificacion
Describir y colaborar en la elaboracion de licitaciones X
relevantes para la empresa.
Entender y colaborar en el proceso de determinacién X
de la solvencia del cliente y entender su necesidad
antes de entregar la propuesta.
Realizar las propuestas bajo lineamientos X
administrativos y legales y luego de su entrega hacer
el respectivo seguimiento.
Preparar las negociaciones con los clientes vy X
participar en ellas y en sus resultados
Acompafar el servicio al cliente y conocer sus X
responsabilidades.
Entender la cooperacién del servicio interno y externo X
Diferenciar los diferentes contratos de la empresa X
Conocer y aplicar el proceso de preparacion del X
contrato de los clientes
Entender el significado de los criterios y la X
elaboracion de criterios de ordenamiento (p.ej.
namero SAP)
Realizar acuerdos con los clientes y coordinar el X
cumplimiento de los deseos de Ilos clientes
internamente.
Comunicarse con los clientes y tener en cuenta X
aspectos culturales al igual que los aspectos
particulares de la empresa para su trato
Describir las posibilidades de negocio del comercio X
electronico
Conaocer y aplicar las condiciones de despacho y de X
pago
Conocer y ejecutar el proceso de facturacion y el de X
toma de pedidos de los clientes
Elaborar recibos y cuentas de cobro X
Atender reclamos X
Describir las posibilidades de asegurarse contra el X
riesgo (gestion de riesgo)
Colaborar en el cierre de negociaciones de comercio X
internacional
Elaboro: Reviso: Aprobo:

Director Programa Representante de la Direccion

Comité Calidad
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Def Objetivos de Aprendizaje Taxonomia
© [1 2 [3 [4 ]
Servicio
Conocer la importancia del servicio como proceso X
empresarial
Interiorizar un pensamiento y comportamiento X
enfocado hacia los clientes y el mercado
Asesorar a los clientes apropiadamente X
Ejecutar acciones de servicio al cliente y de X
fidelizacion
Entender el alcance y los términos del cumplimiento X
de garantias y atender casos de solicitud de
efectividad de la garantia
Entender el servicio y la efectividad de la garantia en X
la empresa y aplicarla acorde con la situacion y con el
cliente.
Entender y elaborar el procedimiento de medidas de X
servicio al cliente
Elaboro: Reviso: Aprobo:

Director Programa

Representante de la Direccion

Comité Calidad
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Area Funcional: compras v logistica de produccion

Plan de transferencia hacia areas de competencias

Areas de competencias

0,5 =g

2,() ——

6, () m——

7, m——

7,5 e

8,5 me——

10,5

11, =

13, () m——

v
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Compras Estratégicas
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N

Almacenamiento
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Disposicidén

2
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7

Controlling de la produccién

N\

Empagque y Despachos

Tiempo de capacitacion en semanas

[ 0,5 Semanas ]

[ 1,5 Semanas ]

[ 2,5 Semanas ]

[ 0,5 Semanas 1

[1,0 semanas ]

[ 1,0 semanas ]

[ 0,5 Semanas }

[ 1,0 semanas ]

[ 2,0 Semanas ]

[ 0,5 Semanas ]

[ 2,0 Semanas |

Elaboro:
Director Programa

Reviso:

Aprobo:

Representante de la Direccion Comité Calidad
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Area Funcional: compras v logistica de produccién plan marco de objetivos

3. Semestre (Fase Practica)

Tiempo de formacion: 13 semanas desde: hasta:
Instructor:
Estudiante:

Def Objetivos de Aprendizaje Taxonomia erl.
©) (1 ]2 [3 [4 [ ¥
Organizacién de Compras

Conocer el arreglo de las tareas de compras y X

ordenarlas en la estructura de la empresa

Describir la organizacién de compras de la empresa X

Reconacer el significado de las compras para el éxito X
de la empresa

Reconocer sistemas de informatica de compras y su X
utilizacion

Describir 'y tener en cuenta los Contenidos X
importantes y la necesidad de direccionamientos del
departamento de compras

Compras estratégicas

Poder describir el tamafio de los objetivos de compra X
y de sus impuestos en un departamento de compras
Poder describir el significado y participar en el X

procedimiento de la empresa en una investigacion del
mercado para compras

Hacer seguimientos a los desarrollos del area X
Descripcion de las tareas de administrador de

proveedores (andlisis de proveedores, seleccion X
hacer seguimientos a los desarrollos del area

Descripcion de las tareas de administrador de X

proveedores (analisis de proveedores, seleccion,
valoracion y desarrollo)

Andlisis de las oportunidades y riesgos del uso de X
soluciones de compras por Internet (E-Procurement)
Dictaminar sobre el sentido y el objetivo de X

certificaciones y acuerdos sobre aseguramiento de la
calidad en las compras

Elaboro: Reviso: Aprobo:
Director Programa Representante de la Direccion Comité Calidad
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Def

Objetivos de Aprendizaje

Taxonomia

erl.

©)

|1

[2 [3 [4

v

Compras operativas

Descripcion de las fases del procedimiento de
compras

X

Tomar y preparar pedidos segln requerimientos

Comprender los procedimientos tradicionales de
compras

Conseguir, probar y comparar propuestas

Preparar y tomar parte en las negociaciones con los
proveedores

Diferenciar técnicas y estrategias de negociacion

Aplicacién de criterios especificos para seleccionar
proveedores

Organizacion de compras

Descripcion de la necesidad de una prueba de un
proveedor nuevo

Entender y ejecutar el proceso de pedido y su
supervision

Analizar y valorar los tipos de contratos y sus

elementos

Entender las exigencias de los contratos y su
documentacién

Entender las minucias del transporte internacional de
mercancias desde el punto de vista del departamento
de compras

Comprender los reclamos y participar en su ejecucion

Comprobar y analizar las facturas de los clientes

x

Determinar cantidades 6ptimas, realizar pedido y
tiempo de entrega

Entrada de Mercancias

Recepcibn de mercancias y observacion de
particularidades

Comprobar tipo y cantidad de la mercancia y
entender todos los requisitos legales

Conocer los controles de calidad comunes

Conocer el procedimiento al recibir un pedido errado
0 insuficiente

Conocer y elaborar los documentos importantes (p.ej.
Orden de entrega, entrada de almacén)

Elaboro: Reviso:

Director Programa

Representante de la Direccion

Aprobo:
Comité Calidad
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Def Objetivos de Aprendizaje

Taxonomia

erl.

©)

1

[2 [3

| 4

4

Almacén

Conocer las funciones del almacenaje y bodegaje

Describir los lugares de almacenaje y los
requerimientos especificos de almacenamiento por
productos

Explicar la organizacion del almacén y su técnica

Ejecutar la administracion del almacén

Elaborar y valorar los indicadores del almacén (p.ej.
inventario promedio, duracién, rotacion)

Descripcion del manejo del flujo de material entre el
almacén y la planta de produccion. (p.ej. KANBAN,
Just-In-Time)

Descripcion del procedimiento para la toma de
inventarios y participacion en su ejecucion

Disposicion

Explicacion de la sistemética de disposicion y
procedimientos

Mencionar métodos empresariales para verificar
existencias

Revisién de disponibilidad y procedimientos en caso
de escasez

Determinar tiempos y cantidades de pedido

Colaborar y poder sustentar el establecimiento de
compromisos y la supervision de los mismos

Aclarar los requisitos y la necesidad de estructurar los
contratos con respecto a utilizacién, planeacion,
disposicién

Describir los contenidos y el propésito de las listas de
piezas

Ejecutar la liquidacién de la disposicion

Resolver conflictos de interés de la disposicion

Reconocer y valorar la posibilidad de un Supply-
Chain-Management basado en la Internet

Organizacion de la Produccion

Conocer datos y hechos de la produccion

X

Conocer el catalogo de produccion segun el tipo,
sistema productivo y bondades del producto

X

Describir pasos del proceso productivo a otros
procesos

Elaboro: Reviso:

Director Programa

Representante de la Direccion

Aprobo:
Comité Calidad
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Reconocer y seguir los lineamientos de la produccion
con respecto a la salud ocupacional y medio
ambiente

X

Conocer y utilizar todo el sistema informatico de la
produccién

Planeacién de la Produccioén

Describir y trabajar en los diferentes tipos de la
planeacion empresarial y reconocer su necesidad en
la produccion. (p.ej. capacidad, insumos, tiempos,
produccién, participacion)

Descripcion de la ejecucion del plan de ventas con el
programa de despachos, produccién o fabricacion

Describir las bases y los factores de éxito para el
desarrollo de productos y su influencia en el proceso
productivo y logistico

Describir la planeacion para cumplir los contratos

Direccion de la Produccion y Produ

ccién

Conocer los procesos y las formas de organizacion
de la produccion en la empresa

Describir los niveles de trabajo méas importantes en la
produccién

Describir las tecnologias usadas en la produccién y
las caracteristicas del proceso productivo

Describir y elaborar el contenido y objeto de un plan
de trabajo

Sustentar la necesidad empresarial de revision y
mantenimiento.

Nombrar y valorar posibles causas de errores en la
produccién

Descripcion de las medidas para recuperar los
malfuncionamientos empresariales y desempefios
errados en el departamento de produccién

Descripcion de las tareas y procedimientos en la
direccién y supervision de la produccion

Determinar los tiempos de duracion y planear la
duracion de los procesos para cumplir fechas de
entrega

Comprender todo el procedimiento para ejecutar un
pedido de un cliente desde que se toma el pedido
hasta que se obtiene el producto terminado

Diferenciar entre los flujos de informacion y los flujos
de bienes, igualmente reconocer los puntos del
proceso donde se presentan problemas

Elaboro: Reviso:

Director Programa

Representante de la Direccion

Aprobo:
Comité Calidad
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Def

Objetivos de Aprendizaje

Taxonomia erl
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Reconocer el significado de la logistica al interior de
la empresa

Reconocer y ejecutar procedimientos administrativos
en el departamento de produccion

Controlling de la Produccién

Conocer y determinar indicadores de produccion y
logistica

Reconacer las tareas, la necesidad y los tipos de
gestion de la calidad

Establecer una valoracién de la calidad

Describir el sistema de DIN ISO y sus contenidos mas
importantes

Describir ejemplos de esfuerzos para garantizar la
calidad

Empaque y Despacho

Reconacer diferentes tipos de empaque, técnicas y
requerimientos

Descripcion de la preparacion de los bienes, con los
documentos, sistemas de ayuda, transporte y
organizacion en la bodega

Reconocer formas comunes tipos de envio y
transportadores.

Entender las particularidades de los diferentes tipos
de envio por mar, por tierra y destinos nacionales y
poder preparar los principales documentos para ello

Entender las particularidades de los diferentes tipos
de envio por mar, por tierra y destinos nacionales y
poder preparar los principales documentos para ello

Ejecucion de la planeacion, organizacion vy
facturacion del transporte

Evaluar los transportadores y los medios de
transporte bajo aspectos econémicos

Célculo de los costos de transporte

Conaocer el reglamento del transporte y los seguros

Preparar los envios puerta a puerta

Entender las particularidades de los bienes
peligrosos, los materiales peligrosos y los
procedimientos legales

Entender los términos utilzados (INCOTERMS)

Elaboro: Reviso:
Director Programa Representante de la Direccion

Aprobo:
Comité Calidad
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Area Funcional: Finanzas, Costos. Contabilidad

Areas de Desempehfo

Lﬂrganizacién, finanzas y controllingj [0.5semanas |
0.5=—f— W

Planeacion ‘l

1 —p— W

[1.0semanas]

Contahilidad

[2/0 semanas]

3=5— j— \'l’(

Inversiones ! Finanzas

[1.5semanas]

5.0=t=— W

Calculo de costos

[20semanas ]

70— 2

Calculacion

[1,5 semanas]

85T W

Controlling de la Empresa

[20 semanas]

105=—4— W

Cierre de Afo

[25semanas]

13,0
v

Tiempo de formacion en semanas

Elaboro: Reviso: Aprobo:
Director Programa Representante de la Direcciéon Comité Calidad
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4. Semestre (Fase practica)

Tiempo de formacién: 13 semanas desde: hasta:

Instructor:

Estudiante:

Def Objetivos de Aprendizaje Taxonomia erl.
©) (1 |2 |3 [4 | ¥

Organizacion: Finanzas y Controlling

Conocer la estructura del area y saber como se X
acopla a la organizacién

Aclarar los

necesidad de direccionamientos en la informatica

contenidos mas importantes y la X

Conocer vy

informaticos en el area de finanzas y poder explicarle
a los demas particularidades de los mismos

aplicar todos los procedimientos X

controlling para las areas de la empresay los
departamentos de negocios

Planeacion
Conocer el panorama esquematico de la planeacién X
de la empresa
Conocer los diferentes ciclos de planeacion de la X
empresa y participar en ellos
Entender la relacion entre la planeacion y el X

Comprender
pronésticos

la importancia empresarial de los X

Contabilidad

Tareas y posicion de la contabilidad financiera al
interior de la contabilidad empresarial

Entender la estructura y el contenido del plan de
cuentas de la empresa

Contabilizar cuentas de cobro, recibos de pago y
comprobantes

proveedores

Llevar cuentas corrientes con los clientes vy

Colaborar en la contabilidad de maquinaria y equipos

Llevar cuentas de estado y cuentas de éxito

Supervisar

las reclamaciones y discutir la
posibilidades de asegurarse

Elaboro:
Director Programa

Reviso: Aprobo:
Representante de la Direccion Comité Calidad
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Procedimientos para ejecutar los pagos y para enviar X
recordatorios de cobranzas
Describir la problemética del manejo del crédito X
internacional
Elaborar cheques y cambios X
Elaborar cartas de crédito X
Conocer los tipos de fianzas y las razones para su X
efectividad
Conocer las condiciones y funciones de la auditoria X
como el ordenamiento de cuentas
Conocer procedimientos y funcionamiento del X
inventario de la empresa y participar en el
Clasificar las existencias del inventario segun tipo y X
estructura
Inversiones/Financiacion
Conocer los tipos de inversion de la empresa al igual X
gue comprender las inversiones en curso y las
inversiones planeadas
Aclarar la necesidad de desarrollar un calculo de X
rentabilidad
Aclarar y realizar los tipos de calculo de la X
rentabilidad de la inversion
Reconocimiento de las formas de financiacion de la X
empresa
Entender los sucesos empresariales que conllevan a X
requerir de financiacion y la forma de lograr los tipos
de financiacion
Determinar los costos financieros para los contratos y X
los proyectos al igual que obtener la financiaciéon
Aclarar el sentido y el contenido del calculo de flujo X
de caja y desarrollar un ejemplo del calculo de flujo
de capital
Elaboro: Reviso: Aprobo:

Director Programa

Representante de la Direccion

Comité Calidad
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Calculo de Costos

Reconocer las tareas para el calculo de costos X
Conaocer el significado de los tipos de costos, los X
centros de costos y las cuentas de portadores de

costos

Diferenciar los diferentes tipos de sistemas para el X

calculo de costos (costos totales, parciales,
planeados) y sus significados

Desarrollar una estadistica de los tipos de costos X
para la unidad de célculo
Conocer la estructura de la empresa para identificar X
los centros de costos y conocer los criterios para
armar un centro de costos

Describir el procedimiento de trabajo para el calculo X
de la empresa y diligenciar formularios para el calculo
de centros de costo

Conocer los portadores de costos de la empresa X
Supervisar y controlar los costos, valorar los servicios X
prestados y calcularlos
Conocer las funciones del centro de calculo de la X
empresa y diligenciarlo
Describir los métodos empresariales de supervision X
de los costos malévolos y mencionar los puntos
donde se pueden influenciar

Aclarar las bases empresariales para determinar X
sobrecostos

Entender el significado de los cobros de servicio entre
las diferentes areas de la empresa asi como con las X
empresas relacionadas

Calculacion (Estimacion)

Comprender las funciones administrativas de la
calculaciéon (estimacion) y su tarea de control en la | x
empresa

Conocer y ejecutar procedimientos comunes de
calculacién (estimacion) (estandar, previsiones y X
revisiones)
Reconocer la problematica de una calculacion acorde X
con la causa

Entender la metodologia de wuna calculacion
(estimaci6on) asi como las diferencias con la X
calculaciéon estandar

Elaboro: Reviso: Aprobo:
Director Programa Representante de la Direccion Comité Calidad
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Taxonomia
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v

Entender el término "Target-Costing" y su significado

X

Comprender las funciones administrativas de la
calculacién (estimacion) y su tarea de control en la
empresa

Controlling de la Empresa

Conocer y entender las estructuras y los contenidos
empresariales (p.ej. centro de ganancias, rama de
negocios)

Aplicar los sistemas de control y los instrumentos de
la empresa

Describir la metodologia de las medidas de controlling

Reconocer el significado y la necesidad de las
diferentes estadisticas empresariales y de los
indicadores

Elaborar estadisticas empresariales y entender su
posterior trabajo con los datos y su aplicacion

Determinar los indicadores empresariales, valorarlos
y conocer su relevancia

Entender y valorar los valores gerenciales (p.ej.
Ventas, EBIT)

Entender las posibilidades de manejo de la empresa
con valores financieros y no financieros (Balanced
Scorecard)

Describir las bases y los procesos de la gestion del
riesgo y aclarar las medidas

Cierre del Ano

Entender y analizar la estructura del balance

Entender los efectos de los requisitos basicos del
balance

Representacion de cargos al patrimonio y aclarar su
manifestacion en el balance

Representacion del capital invertido en el balance al
igual que el punto en el tiempo en el que es activado

Describir el procedimiento por el cual se descuentan
valores de las cuentas y calcular las cuentas

Conocer la evaluacion segun los diferentes conceptos
de HGB y US -GAAP y el uso de procedimiento de
valoracion

Utilizar procedimientos de evaluacion

Elaboro: Reviso:

Director Programa

Representante de la Direccion

Aprobo:
Comité Calidad
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Entender las provisiones empresariales y poder X

aclarar su funcion

Comprender la necesidad de delimitar las cuentas de X

activos y de pasivos

Definir el concepto de Asset-Management y poder X

nombrar posibles medidas

Comprender y analizar la estructura del estado de X

pérdidas y ganancias

Explicar los resultados (EBIT/EBITA) X

Explicar y entender el sentido y la estructura de la X

comunicacion de resultados en la empresa

Entender y explicar los niveles de consolidacién y las X

condiciones para un cierre contable total de las

unidades de la organizacion

Participar en la preparacion y ejecucion del trabajo de X

cierre de afo

Analizar el cierre de afio del afio anterior X

Elaboro: Reviso: Aprobo:

Director Programa Representante de la Direccion Comité Calidad
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Area Funcional; Manejo de Personal/ Organizacion Plan de transferencia
hacia areas funcionales

Areas de Desempefio

Organizacion del Personal ||

[ 1 ‘U 'Semanas ]

1,0 N

Planeacion del Personal ¥y Reclutamiento

[ 2 0Semanas ]

3,0 =g N

Asistencia al Personal

[2,0 Semanas ]

5, () W

Desarrolio del Personal

[ 1,5 Semanas ]

Controlling del Personal

8,0 =g J

[ 1,5 Semanas ]

Administracion del Personal ||

9,04 W

Calculo de Sueldos y Salarios

[ 1,0 Semanas ]

[ 1,5 Semanas ]

10,5

Organizaciéon Empresarial

[ 1,5 Semanas ]

12,0 N

Manejo de Datos ||

[ 1‘0 Semanas ]

13,0

Tiempo de Formacion en Semanas

Elaboro: Reviso: Aprobo:
Director Programa Representante de la Direcciéon Comité Calidad
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5. Semestre (Fase Practica)

Tiempo de formacién: 13 semanas desde: hasta:

Instructor:

Estudiante:

Def Objetivos de Aprendizaje Taxonomia erl.
© [1 [2 [3 [4 [ ~
Organizacién del Personal

Comprender la funcién del &rea de personal en la X
organizacion
Describir las tareas y el significado del area de X
personal
Valorar la politica de personal en la empresa X
Conocer y describir la forma de trabajar entre el X
empleador y el comité administrador
Aclarar los puntos importantes sobre los términos X
actuales en cuanto a acuerdos de tarifas y acuerdos
en general

Aclarar las tareas mas importantes del trabajo social X
en la empresa
Comprender la funcién del rea de personal en la X
organizacion
Describir las tareas y el significado del area de X
personal

Planeacién del Personal y Reclutamiento
Comprender la necesidad de la planeacién de X
personal y saber cémo se ejecuta.
Poder describir iniciativas de marketing enfocado X
hacia el personal y participar activamente.
Comprender los métodos empresariales para X
determinar las necesidades de personal
Determinar las necesidades de personal para un X
periodo determinado
Entender los sistemas internos y externos de X
reclutamiento y su significado para la empresa
Formular anuncios de prensa X
Desarrollar un perfil de requisitos y de capacidades
Comprender el transcurso de una aplicacion al interior X
de la empresa y participar en el procedimiento
Comprender el sistema de seleccidn de personal y X
poder participar en el
Entender los criterios de la empresa para el X
reclutamiento de personal

x

Elaboro: Reviso: Aprobo:
Director Programa Representante de la Direccion Comité Calidad
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Asistencia del Personal

Elaborar contratos de trabajo

X

Reconocer los métodos empresariales y el significado
de vincular nuevos empleados

Evaluar nuevas posibilidades de vinculacion de
personal en la empresa

Comprender y colaborar en la forma de tramitar
sugerencias

Formular testigos

Conocer la funcién y el procedimiento durante una
conversacion de asistencia

Aplicar los conocimientos basicos sobre el derecho
social y el derecho laboral en casos concretos

Colaborar en procesos de vinculacion, traslados y
despidos de trabajadores

Conocer los términos en cuanto tarifas y periodos

Conocer y colaborar en los procesos y las
particularidades de enviar a los empleados a viajes
en el exterior

Desarrollo de Personal

Conocer y estimar los objetivos de la empresa para el
desarrollo del personal

Describir y valorar instrumentos y medidas para el
desarrollo del personal en la empresa

Comprender el proceso de desarrollo del personal

Colaborar en la preparacion, en el trabajo posterior y
en la ejecucion de medidas para el desarrollo del
personal

Reconocer el significado de las charlas con los
empleados

Valoracién de las medidas para el desarrollo del
personal

“Controlling” del Personal

Conocer elementos y tareas del controlling del
personal

Conocer y usar sistemas de informacion del personal

Conocer y valorar las estadisticas del personal

Desarrollar andlisis sobre ausentismo, fluctuacion,
estructura de envejecimiento, etc.

Determinar indicadores importantes en el area de
personal

Elaboro: Reviso:
Director Programa

Representante de la Direccion

Aprobo:
Comité Calidad
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Administracion del Personal

Conocer los contenidos mas importantes del acta de
personal y administrarlos

Comprender y colaborar en los contactos con las
aseguradoras, EPSes, entidades de control, etc.

Conocer y elaborar los procedimientos para reportar
las enfermedades, ausencias, embarazos, etc.

Describir las directivas con respecto a las tarifas y el
tiempo de trabajo.

Administrar el sistema de aprovechamiento del
tiempo en la empresa.

Explicar y elaborar segun las directivas, los célculos
de viaticos

Calculo del salario

Conocer las diferentes formas de pago de la empresa

Aclarar los métodos de la empresa para remunerar el
desempenio y el trabajo

Comprender el sistema de sueldos y salarios

Comprender el formulario para calcular el salario

Conocer los contenidos de la tarjeta de impuestos

Reconocer el escalafén de impuestos y de los aportes
voluntarios en el calculo de los impuestos

Comprender los limites para medir los aportes a la
seguridad social

Calcular el salario neto y bruto y realizar calculos de
ejemplos

Colaborar para los célculos mensuales de salario y de
sueldos

Conocer las funciones sociales de la empresa y los
aportes al fondo de pensiones

Organizacion de la Empresa

Comprender c6mo encajan las éareas de
"organizacion e informatica" en la empresa

Conaocer la estructura legal de la empresa formadora

Describir la estructura de la empresa con
responsabilidades y las empresas relacionadas

Conocer y comentar sobre el modelo a seguir, la
filosofia, como las formas de comunicacion y de
trabajo (p.ej. Equipos de Trabajo)

Conocer los objetivos, las estrategias y las areas de
negocio de la empresa formadora, al igual que su
posicion en el mercado y su significado para la region

Elaboro: Reviso:
Director Programa

Representante de la Direccion

Aprobo:
Comité Calidad
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Conocer y aplicar los direccionamientos
empresariales en salud ocupacional, prevencion de
accidentes asi como en el tema medioambiental

X

Describir la estructura y flujo en la organizacion y
situacion actual en la empresa formadora

Conocer la necesidad de tener procesos completos
de negocios

Entender y colaborar en los procedimientos para
comprobar la estructura de la organizacion

Comprender formas modernas de estructuras (p.€j.
Project Management)

Describir la organizacién y la tecnologia de la oficina

Comprender el significado empresarial de los
estandares de calidad y de los certificados como
caracteristica de desempefio

Elaborar propuestas para realizar tareas de
optimizacion con meétodos de la investigacion
operativa en dado caso con uso de software
especializado

Manejo de Datos

Conocer y usar el sistema operativo, el software
estandar y el software especifico de la empresa

Aclarar la influencia de los sistemas informaticos y de
comunicacion en los procesos del negocio, los
procedimientos y el puesto de trabajo en la empresa

Conocer la estructura y el alcance de la intranet de la
empresa y administrarla

Conocer el significado, la estructura y la disposicion
de la pagina de internet de la empresa y colaborar en
ella

Conocer y valorar el uso de internet para direccionar
procesos de negocios y valorarlos

Comprender la administracion de los datos en la
empresa y la construccion de bases de datos como
sistemas de informacién

Conocer y aplicar las determinaciones para proteger
los datos y su replicacion

Conocer y comprender los sistemas de Informatica en
su estructura y funcionamiento (p.ej. redes,
arquitectura cliente-servidor)

Elaboro: Reviso:
Director Programa

Representante de la Direccion

Aprobo:
Comité Calidad




)
<

Duale
Hochschule

Latinoamerica

Plan Marco de Formacién en la Empresa

) Cadigo:
Modalidad Dual
Péag.: 29 de 36

V-SGC-OD-32-V8

Fecha: Octubre/20

SEGUIMIENTO DURANTE LA FASE PRACTICA
V-SGC-FO-61-V4 Formato Quincenal Plan de Rotacién e Instructivo

whiDHLA

Programa de Administracion de Empresas

Formacion Dual Universitaria

Informe Quincenal Plan de Rotacion

Cadigo: b
V-sGCFo-61-va MEE
Pag.:1de1 (B

Fecha: MarzoMs u ndb

Nombre del estudiante:

Empresa:

Semestre: | i

=]

Informe Nidmero: |

Una 4]

Area de rotacidn:

Cohorte a la que pertenece: |""~"‘-""""|“"|

Periodo de practica:

| Hernadrai¥ralan

=]

=]

Areas del Plan de
Rotaciss [1]

Dias
Previst
o=s[2]

Dbservaciones

reI:II::[S Reporte de Actividades g
1 cumplimiesto de objetivos
de aprendizaje en loz 15

Fitwmaciones relevantes[5]

Avances del proyecto [B]

"Retroalimentacion del IntractorfTator 182 = 124

Elaboro:
Director Programa

Reviso:
Representante de la Direccion
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FORMATO DE EVALUACION DEL PROYECTO FASE EMPRESA DE Il A VI

SEMESTRE

F-SGC-FO-15-V6_Formato_Evaluacion_de_Proyecto Empresarial

" Programa da Adminlstracidn de Empresas
Formacion Dual Unbrerattarta

Formato Evaleaciin del Proyecio Emprezarial

Evaluacion del Proyecto Empresarial

Estudimnte:

Semastre:

Empresa:

A'EE:

Tutor (mmpresarial):

Profesor [univ.):

Tema:
Ewvaluicitn
Por la empresa Por la universidad
S5+ {0} (—No Pand. Hota
Evaluacifn =n la Empresa
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