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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Rionegro, 30 de octubre del 2021

Sefior

ELKIN MAURICIO PELAEZ BLANDON

SUPERVISOR CONTRATO No. 2182557

Coordinador de Administracion Educativa

Administracion Educativa

Rionegro
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes OCTUBRE del afio 2021

Referencia: No (2182557) del afio 2021

Alexander Valencia Garcia, identificado con la cédula de ciudadania No. 70.879.684 de La Estrella,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa Articulacién con la Educacién Media en
cumplimiento del Contrato de Prestacioén de Servicios de la referencia, a continuacion presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato la suma CUARENTA Y DOS
MILLONES CIENTO VEINTE MIL PESOS ($41.730.000), suma que sera pagada al contratista por
mensualidades vencidas de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($ 3.901.755),
y/o el equivalente por la fraccion de mes para el primer y ultimo pago de acuerdo a la vigencia
contractual.Plazo: Seré& hasta el 17 de diciembre de 2021.

Plazo: Sera hasta el 22 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor de formacion titulada y/o
complementaria presencial y/o no presencial, en el programa Articulacion con la Educacion
Media, en el Centro de la Innovacion, la Agroindustria y la Aviacion.

Obligaciones Especificas:

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Planear las actividades de = No se ejecutan
aprendizaje a orientar tomando actividades debido a

como referencia lo establecido que el proceso de - No Aplica
en el procedimiento de

Desarrollo Curricular GFPI-G- formacion no lo requirio
012 en este mes.

Participar en la programacion y
ejecucion del proceso de
induccién de aprendices de

* Implementacion de la = Reporte: Juicios Evaluativos
Guia de Induccién registradas en Sofia plus y en el
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formacion titulada, en el
reconocimiento de aprendizajes
previos y el reporte de desercién
de los aprendices que no se
presentan en la fase de
Induccion y que hayan
manifestado su deseo de no
continuar en el proceso de
formacion

= Creacion del portafolio
del aprendiz

* Reporte Novedad del
Aprendiz - Desercion

LMS, plataforma Blackboard —
Resultados Induccion

Ejecutar el desarrollo de las
actividades de aprendizaje de
acuerdo con lo establecido en la
Guia de aprendizaje, y en la
Guia para desarrollar los
procesos formativos GFPI-G-013
y emitir los juicios evaluativos
respectivos al proceso de
formacion.

= Orientar, asesoratr,
acompanar y evaluar
de forma permanente a
los aprendices en el
desarrollo de las
actividades de
aprendizaje
(presenciales, virtuales
y a distancia)

Pantallazo: Programador - Agenda
del Instructor

Realizar Seguimiento a etapa
productiva de acuerdo con cada
una de las alternativas
establecidas en el reglamento
del aprendiz SENA

= Realizar
seguimiento a etapa
productiva revision
de Bitacoras y
Emisidn de juicios.

GFPI-F-023 Formato
planeacion, Seguimiento y
evaluacion etapa productiva

Usar y gestionar las diferentes
plataformas tecnoldgicas
institucionales de apoyo
académico y administrativo
relacionado con su rol,
actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna cada
una de las acciones que integran
el proceso formativo.

» Registrar en la
plataforma Actividades
y Material de Apoyo
para la Formacion
profesional Integral

Pantallazo: Material de Apoyo
Pantallazo: Actividades de
Aprendizaje

Dar cumplimiento a los
lineamientos establecidos en la
Guia Orientacion Formacion

* No se gjecutan
actividades debido a

ambientes virtuales de que el proceso de * No Aplica
aprendizaje - GFPI-G-014 formacion no lo requirié

publicada en la plataforma en este mes.

compromlISO.

Brindar apoyo técnico a los .

procesos de compras de bienes | * NO Se ejecutan:

y servicios, acorde a su actividades debido a

especialidad técnica, segun la que el proceso de = No Aplica

necesidad del Centro de
Formacion, elaborar solicitudes
de materiales de formacion

formacion no lo requirié
en este mes.
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necesarias para la ejecuciéon de
la formacion

Ser participe activo de los

= No se gjecutan
actividades debido a

8 | grupos y/o semilleros de gue el proceso de = No Aplica

investigacion del Centro. formacion no lo requirié
en este mes.

La Subdireccion de Centro del = Participar en el = Certificado Norma de
Centro de Formacion debera en proceso de Competencia “Orientar
la vigencia promover los obtencién del formacién presencial de
procesos necesarios para la L, o
certificacion de instructores en la |  Certificacion en la acuerdo con procedimiento
norma de competencia “Orientar Norma de técnico y normativo”
formacion presencial de acuerdo Competencia

9 | con procedimiento técnico y
normativo” en coordinacioén con
el Sistema Nacional de
Formacion para el trabajo, con el
objeto de garantizar la idoneidad
del instructor, de acuerdo con
lineamientos de la Direccion
General.
Usar los elementos de = Utilizar elementos e Elementos de proteccién
FVOteCCién personal fzu?ndo ello de proteccién personal, Registro Fotografico
uere necesario segun la
actividad desarrolla?da por el personal y/o )

10 | contratista y prendas de vestir prendas de vestir

adecuadas acorde a la
formacion objeto del contrato de
acuerdo con los lineamientos
institucionales.

acordes a la
actividad a realizar

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el

visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

O ra
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1. N/A N/A N/A N/A

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién
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del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 7808689288 de la planilla, SOI - SEPTIEMBRE. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitrdmites”)

Evidencias en (148) folios

Cordialmente,

Firma

Nombres y apellidos
Contratista

C.C. No.

Recibi a satisfaccion:
Firma
ELKIN MAURICIO PELAEZ BLANDON

Supervisor Contrato 2182557 de 2021
Coordinador de Administraciéon Educativa
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
RED TECNOLOGICA: VENTAS Y COMERCIALIZACION
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN COMERCIO Y VENTAS

1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

1.1 Denominacién

del Programa: ASESORIA COMERCIAL
1.2. Codigo 631101

Programa:

1.3. Versién 1

Programa:

1.4. Vigencia del

28/08/2019

Fecha inicio programa:

Programa: Fecha fin programa: El programa aln se encuentra vigente
1.5 Duracién Etapa Lectiva: 1344 horas
ST es_tlm_ada Etapa Productiva: 864 horas
del aprendizaje

(i) Total: 2208 horas
1.6 Tipo de

programa TITULADO

1.7 Titulo o i

certificado que TECNICO

obtendra

1.8 Justificacion

Actualmente, el aumento de la renta y servicios finales producidos por la economia y la dotacién de recursos
técnicos, cada vez mas acelerada de la produccion mundial; han generado una serie de cambios respecto a la
comercializacion de productos y servicios, no solo en cuanto a conceptualizacion, sino, en términos de fondo.
Conceptos como la globalizacion, competitividad, hiperconectividad, diferenciacion, etc., han originado la
produccién a gran escala, representando un abatimiento en los costos para las MiPymes (Llamas, 2004).

Es por ello, por lo que, para que la entrega de productos y servicios al consumidor final, sea mayormente
efectiva, se hace necesario contar con un cuerpo de ventas tecnificado y profesionalizado, conocedor y
dominador de cada uno de los pasos de la ciencia mercadoldgica de la distribucion (Llamas, 2004). Para
satisfacer esta necesidad, el SENA, conocedor de los requerimientos de los empresarios; oferta el programa,
Técnico en Asesoria comercial, con el que sustituira al antiguo vendedor empirico, por un asesor comercial con
conocimientos técnicos y valores éticos, necesarios para impulsar el comercio al por menor del pais.

Sin duda, ninguna empresa se sostiene sin la accién de ventas, razon por la cual, el empleo de Vendedores de
Ventas no técnicas, es la ocupacién mas solicitada, dentro de la mesa sectorial, de mercadeo, ostentando el
primer lugar en el Top de las diez ocupaciones mas demandas, segun el nivel de cualificacién en Colombia
(Observatorio Laboral y Ocupacional - SENA, 2018).

Con lo anterior, se constata que, al contratar las empresas, personal competente en el arte de vender, se
obtiene una doble ganancia; ya que cuando el vendedor actualiza en métodos y racionaliza actitudes que
provocan la fidelizacion de clientes en las organizaciones; la produccién aumenta sensible y rdpidamente,
produciendo una integracién ética y profesional.

1.9 Sectores a los
gue se asocia el
programa

COMERCIO

Sector econémico:

Sector clase mundial:

Sector locomotora:

25/08/20 05:33 PM
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
RED TECNOLOGICA: VENTAS Y COMERCIALIZACION
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN COMERCIO Y VENTAS

2.0 Estrategia
metodolégica

Centrada en la construccion de autonomia para garantizar la calidad de la formacion en el marco de la
formacion por competencias, el aprendizaje por proyectos y el uso de técnicas didacticas activas que
estimulan el pensamiento para la resolucién de problemas simulados y reales; soportadas en el utilizacién de
las tecnologias de la informacién y la comunicacién, integradas, en ambientes abiertos y pluritecnolégicos,
gue en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan al aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo
de las competencias.

Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexiéon del aprendiz sobre el que
hacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacion activa de las cuatro fuentes de
informacién para la construccion de conocimiento:

-El instructor - Tutor

-El entorno

-Las TIC

-El trabajo colaborativo

2. PERFIL IDONEO DE EGRESO

2.1 PERFIL OCUPACIONAL

2.1.1 NOMBRE DE LA(s) OCUPACIONES QUE PODRA DESEMPENAR EL EGRESADO

Cdédigo del campo ocupacional Ocupacioén

6311 Vendedores de Ventas no Técnicas

2.1.2 PRINCIPALES PRODUCTOS DEL TRABAJO DEL EGRESADO

CARACTERIZACION DE CLIENTES

PROPUESTA COMERCIAL

EVENTO PROMOCIONAL

INFORMES DE SUGERENCIAS Y RECLAMOS AL CLIENTE

2.1.3 COMPETENCIAS QUE DESARROLLARA

Nombre de Norma de Competencia Laboral / Unidad de competencia Cdédigo NCL /UC

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS NATURALES DE ACUERDO 220201501

CON SITUACIONES DEL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL 220601501

TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS, 240201524
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y los 210201501
convenios internacionales.

Enrigue Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con 240201526
principios éticos para la construccion de una cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE 230101507
PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y

SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el 240201529

perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE 240202501

CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS
POR EL MARCO COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

MONITOREAR AL CLIENTE DE ACUERDO CON METODOLOGIAS DE EVALUACION Y 260101034
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA . ) )
RED TECNOLOGICA: VENTAS Y COMERCIALIZACION
;A: RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN COMERCIO Y VENTAS
SEGUIMIENTO.
Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y estrategia de ventas 260101033
Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera 240201528
matematica en contextos laborales, sociales y personales.
Resultado de Aprendizaje de la Induccion. 240201530
RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 999999999
Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de 220501046
informacion
VENDER PRODUCTOS Y SERVICIOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL 260101047
CLIENTE Y OBJETIVOS COMERCIALES.

2.2 PERFIL PROFESIONAL

2.2.1 Procedimientos/ Habilidades
cognitivas, psicomotoras

2.2.2 Conocimientos / Saberes
esenciales

2.2.3 Competencias Sociales

RECONOCER ATRIBUTOS DE LOS
PRODUCTOS

RECONOCER LAS CARACTERISTICAS DE LOS
SERVICIOS

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL CLIENTE
RECONOCER EL PORTAFOLIO DE
PRODUCTOS O SERVICIOS

CONSTRUIR PROPUESTA COMERCIAL
MANEJAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS E
INFORMATICAS

PRESENTAR PROPUESTA COMERCIAL
IDENTIFICA TECNICAS DE EXHIBICION
REALIZAR DEMOSTRACIONES DE PRODUCTO
O SERVICIO

MANEJAR OBJECIONES DEL CLIENTE
PACTAR CONDICIONES COMERCIALES
EFECTUAR CIERRE DE VENTA

DILIGENCIAR DOCUMENTOS COMERCIALES
RECIBIR TRANSACCION COMERCIAL
VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS
ACUERDOS

DETERMINAR ESTADO DE LAS RELACIONES
CON EL CLIENTE

IDENTIFICAR LOS HALLAZGOS

CLASIFICAR SOLICITUDES DE LOS CLIENTES
RESPONDER SOLICITUDES DE LOS CLIENTES
IDENTIFICAR EL CICLO DE SERVICIO AL
CLIENTE

ESTABLECER LOS MOMENTOS DE VERDAD
REALIZAR TRAZABILIDAD DE SERVICIO AL
CLIENTE

ESTABLECER ACCIONES DE MEJORA
DETERMINAR LOS ELEMENTOS DEL PROCESO
DE POSTVENTA

UTILIZAR HERRAMIENTAS DE COMUNICACION
POSTVENTA

MERCADEO: CONCEPTO, OBJETIVOS,
BENEFICIOS

MERCADO: TIPOLOGIAS, SEGMENTO,
NICHOS, POSICIONAMIENTO, MERCADO
OBJETIVO Y VARIABLES

SEGMENTACION DE MERCADOS: CONCEPTO,
TIPOS, CRITERIOS

BASES DE DATOS: CONCEPTO, TIPOS,
MANEJO DE BASES DE DATOS

CLIENTES: CONCEPTO, TIPOLOGIA,
CARACTERISTICAS, PERFILES

ANALISIS DE DATOS: CONCEPTO, CRITERIOS
PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION:
CONCEPTO Y TIPOS

INFORMES: CONCEPTO, TIPOS, GRAFICOS
PRODUCTO: CONCEPTO, ATRIBUTOS,
CLASIFICACION, FUNCIONES, BENEFICIOS,
CARACTERISTICAS, REFERENCIAS Y TIPOS
EMPAQUE: CONCEPTO, TIPOS, FUNCIONES Y
Usos

ENVASE: CONCEPTO, TIPOS, FUNCIONES Y
UsosS

EMBALAJE: CONCEPTO, TIPOS, FUNCIONES
Y USOS

SURTIDO: CONCEPTO, DIMENSIONES,
NIVELES, ESTRUCTURA, USOS Y BENEFICIOS
SERVICIO: CONCEPTO, CLASES Y
CARACTERISTICAS

PORTAFOLIO: CONCEPTO, ELEMENTOS Y
CARACTERISTICAS

PROPUESTA COMERCIAL: CONCEPTO Y
ELEMENTOS

NEGOCIACION: CONCEPTO, TIPOS,
CARACTERISTICAS Y APLICABILIDAD
DEMOSTRACIONES DE PRODUCTO O
SERVICIO: CONCEPTO Y TIPOS
EXHIBICION: CONCEPTO, TIPOS, FORMAS,
NIVELES, ZONAS, TECNICAS

ESTRATEGIAS DE VENTAS: CONCEPTO,
TIPOS

VENTA: CONCEPTO, TIPOS, FASES

CIERRE VENTA: CONCEPTO, TECNICAS

COMUNICACION ASERTIVA CON LOS
CLIENTES

CAPACIDAD DE ESCUCHA FRENTE AL
MANEJO DE OBJECIONES

RESOLUCION DE PROBLEMAS EN LAS
ACTIVIDADES DIARIAS DE VENTAS

TOMA DE DECISIONES FRENTE A LAS
CONDICIONES DE VENTAS

TRABAJO EN EQUIPO CON LA FUERZA DE
VENTA

MANEJO DEL TIEMPO EN LAS VISITAS
DIARIAS

PUNTUALIDAD EN LAS CITAS

RESPETO POR LA DIVERSIDAD DE LOS
CLIENTES

RESPONSABLE EN TODO EL PROCESO DE
VENTA

PROACTIVO EN LAS IDEAS GENERADAS
FRENTE AL PROCESO DE VENTA
HONESTIDAD CON LA EMPRESAY LOS
CLIENTES

ACTITUD HACIA LA MEJORA CONTINUA
CONFIDENCIALIDAD EN EL MANEJO DE LA
INFORMACION
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RECONOCER ATRIBUTOS DE LOS

PRODUCTOS

RECONOCER LAS CARACTERISTICAS DE LOS

SERVICIOS

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL CLIENTE
RECONOCER EL PORTAFOLIO DE
PRODUCTOS O SERVICIOS

CONSTRUIR PROPUESTA COMERCIAL
MANEJAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS E

INFORMATICAS

PRESENTAR PROPUESTA COMERCIAL
IDENTIFICA TECNICAS DE EXHIBICION
REALIZAR DEMOSTRACIONES DE PRODUCTO

O SERVICIO

MANEJAR OBJECIONES DEL CLIENTE
PACTAR CONDICIONES COMERCIALES
EFECTUAR CIERRE DE VENTA

DILIGENCIAR DOCUMENTOS COMERCIALES
RECIBIR TRANSACCION COMERCIAL
VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS

ACUERDOS

DETERMINAR ESTADO DE LAS RELACIONES

CON EL CLIENTE

IDENTIFICAR LOS HALLAZGOS

CLASIFICAR SOLICITUDES DE LOS CLIENTES
RESPONDER SOLICITUDES DE LOS CLIENTES
IDENTIFICAR EL CICLO DE SERVICIO AL

CLIENTE

ESTABLECER LOS MOMENTOS DE VERDAD
REALIZAR TRAZABILIDAD DE SERVICIO AL

CLIENTE

ESTABLECER ACCIONES DE MEJORA
DETERMINAR LOS ELEMENTOS DEL PROCESO

TIPOS

ATENCION AL CLIENTE: CONCEPTO,
CARACTERISTICAS Y FINALIDAD
FIDELIZACION AL CLIENTE: CONCEPTO
CICLO DE SERVICIO: CONCEPTO, ETAPAS
TRIANGULO DE SERVICIO: CONCEPTO,
CARACTERISTICAS, ESTRUCTURA
MOMENTOS DE VERDAD: CONCEPTO,
CARACTERISTICAS

TRAZABILIDAD DE SERVICIO AL CLIENTE:
CONCEPTO, ELEMENTOS, HERRAMIENTAS Y
CANALES

POSTVENTA: CONCEPTO, ETAPAS,
ELEMENTOS, PROCESO Y PROCEDIMIENTO

2.3 PROYECCION DEL EGRESADO

2.3.1 En lo laboral

EL EGRESADO DEL TECNICO EN ASESORIA COMERCIAL PODRA DESEMPENARSE COMO ASESOR
COMERCIAL Y VENDEDOR PARA EMPRESAS DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

2.3.2Enlo
empresarial

ESTARA EN CAPACIDAD DE GENERAR UNA UNIDAD DE NEGOCIO O EMPRESAS UNIFAMILIARES O
SER VENDEDORES INDEPENDIENTE

2.3.3 En el entorno
social

PARTICIPAR EN PROCESOS DE INCLUSION SOCIAL, APORTE A LA RESPONSABILIDAD SOCIAL
DESDE SU ENTORNO LABORAL

EL EGRESADO PUEDE CONTINUAR SU PROCESO DE APRENDIZAJE:
NIVEL TECNOLOGO: SUPERVISION DE VENTAS, DESARROLLO DE PROCESOS DE MERCADEO,

2.3.4En la DESARROLLO PUBLICITARIO, NEGOCIOS VERDES Y DESARROLLO DE PROCESOS PARA LA
formacion y COMERCIALIZACION INTERNACIONAL.
aprendizaje ESPECIALIZACIONES TECNOLOGICAS: TRADE MARKETING, MERCADEO DE NEGOCIOS EN LINEA,
permanente GESTION ESTRATEGICA DEL SERVICIO, ESTRUCTURACION DEL PLAN COMERCIAL, DESARROLLO DE
INVESTIGACION DE MERCADOS.
NIVEL PROFESIONAL: INGENIERO DE MERCADOS, ADMINISTRADOR DE EMPRESAS, PROFESIONAL
EN MERCADEO Y PUBLICIDAD.
2.3.5En la
innovacion y EL EGRESADO ESTARA EN CAPACIDAD DE FORTALECER EL MANEJO DE SOFTWARE TENIENDO EN
desarrollo CUENTA LAS TENDENCIAS DEL MERCADO PARA EL SECTOR COMERCIO
tecnoldgico
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RED TECNOLOGICA: VENTAS Y COMERCIALIZACION
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2.4 DESCRIPCION GENERAL DEL PERFIL DEL EGRESADO

LOS TITULADOS DEL PROGRAMA: TECNICO EN ASESORIA COMERCIAL, ESTAN CUALIFICADOS PARA
NEGOCIAR TECNICAMENTE PRODUCTOS Y SERVICIOS, PROSPECTAR, CORROBORAR LAS EXPERIENCIAS DE
POSTVENTA A CLIENTES Y REPRESENTAR CUALQUIER TIPO DE EMPRESA EN SU AREA COMERCIAL. PARA EL
DESARROLLO DE ESTAS LABORES, ES NECESARIO, QUE LOS APRENDICES Y TITULADOS, DESARROLLEN
HABILIDADES BLANDAS COMO LA RESPONSABILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, PROACTIVIDAD, HONESTIDAD
CON LA EMPRESA Y SUS PROSPECTOS

3. PERFIL IDONEO DE INGRESO

3.1 REQUERIMIENTOS
3.1.1 Nivel de competencias a demostrar en el proceso de ingreso por tipo de certificacion:

Nivel académico
adecuado para
caracterizar al aspirante |BASICA SECUNDARIA
de acuerdo con el perfil
de egreso:

Grado: 9

Requiere Certificacion

académica (si/no) S|
Requiere Formacion para el Cual?
trabajo y desarrollo humano. NO
(si/no) No.
Horas
3.1.2 Edad minima definida ~
14 anos

en la ley:

colE REgiEiies seielemaEs: Los establecidos por el programa de formacion

3.1.4 Restricciones de ingreso soportadas en la legislacion vigente:
(Limitaciones fisicas o cognitivas que impiden total o parcialmente el desarrollo de la formacién y que estén expresamente
descrita y soportadas en normas relacionadas con el desempefio ocupacional y profesional)

Ninguna

3,2 ASPECTOS ACTITUDINALES, MOTIVACIONALES Y DE INTERES

LIIO'JUDI\JIUII para llalJGlJal CUTI \.’IICIILCD PICICICII\:IQ MpUI CI ll QUQJU CIT TYUIpyU, uapabluau ut nutlracyuy, \:UIIIUIII\IG\IIUII GDCILIVQ,

capacidad de servicio, toma de decisiones, manejo de conflictos, responsabilidad con el trabajo, honestidad en la

25/08/20 05:33 PM Pagina 5 de 47




LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
RED TECNOLOGICA: VENTAS Y COMERCIALIZACION
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN COMERCIO

SENA

N

Y VENTAS

aprendizaje.

3.3 COMPETENCIAS A EVALUAR EN EL PROCESO DE INGRESO

CLASE TIPO COMPETENCIA INDICADOR ACL\II!)VEI?\L_ICO GRADO %
L. Indago sobre avances BASICA
Basica 2F 9 1
Ciencias Ciencia, tecnologia y EENEICE S 2] ] SECUNDARIA
- comunicaciones y explico sus
Naturales sociedad S
implicaciones para la
sociedad.
L. Cumplo mi funcién cuando BASICA
Basica Ciencias Desarrollo compromisos trabajo en grupo y respeto las |SECUNDARIA o 1
Naturales personales y sociales.. funciones de las demas
personas.
Basica Establezco la importancia de [BASICA ) 1
Ciencias Ciencia, tecnologia y M eand ver gl SECUNDARIA
- para estimular el desarrollo
Naturales sociedad p
del pais.
. . Utilizo las matematicas como |BASICA
Basica Ciencias S aprogiil herramienta para modelar,  |SECUNDARIA & 1
conocimiento como ;
Naturales o analizar y presentar datos.
cientifico(a) natural.
Basica Ciencias Me aproximo al Establez_cp reIaC|o_nes entre la |BASICA g )
conocimiento como informacion recopilada y mis |SECUNDARIA
Naturales ———
cientifico(a) natural. resultados.
Basica Ciencias Desarrollo compromisos fF::r?Pe e;°|g£$$2t,izr?8sswras BASICA 9 1
Sociales personales y sociales. . SECUNDARIA
sociales.
Basica Ciencias Desarrollo compromisos Participo en discusiones y BASICA 9 1
Sociales personales y sociales. debates académicos. SECUNDARIA
L. Asumo una posicion critica  |[BASICA
Basica Ciencias Desarrollo compromisos frente a situaciones de SECUNDARIA 9 1
Sociales personales y sociales. discriminacion y abuso por
irrespeto a las posici
. Reconozco en el pago de los [BAS|ICA
Basica Ciencias Desarrollo compromisos impuestos una forma SECUNDARIA o 1
Sociales personales y sociales. importante de solidaridad
ciudadana.
L. Tomo notas de las fuentes BASICA
Basica Ciencias Me aproximo al estudiadas; clasifico, SECUNDARIA 9 1
) conocimiento como organizo, comparo y archivo
Sociales e ] ; S .
cientifico(a) social. la informacién obtenida
L Me aproximo al Analizo los resultados de mis A
Basica Ciencias conorF;)imiento como busquedas y saco BASICA 9 1
Sociales R . - SECUNDARIA
cientifico(a) social. conclusiones.
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Analizo los resultados de mis
busquedas y saco
conclusiones.
L. Parafraseo informacion que  [BASICA
Basica Ingles Escritura. leo como parte de mis SECUNDARIA o
actividades académicas.
L. Sigo las instrucciones dadas |BASICA
Basica Ingles Escucha. en clase para realizar SECUNDARIA o
actividades académicas.
Basi Valoro, entiendo y adopto los [BASICA 9
asica . .
Lenguaje Etica de la Comunicacion. E\pggtgir(je:ils?é?lrt;)grrggicpc?g?l SECUNDARIA
de textos.
. . . Caracterizo los medios de BASICA
Basica . Medios de Comunicacion y. 15 yicacion masiva a partic |SEGUNDARIA 9
Lenguaje otros Sistemas Simbalicos. de aspectos como: de qué
manera(s) difunden |
L Selecciono la informacion BASICA
Basica Medios de Comunicaciény |obtenida a través de los SECUNDARIA 9
Lenguaje otros Sistemas Simbolicos. [medios masivos, para
satisfacer mis necesidades c
L. Interpreto elementos politicos, [BASICA
Basica Medios de Comunicaciény [culturales e ideolégicos que  [SECUNDARIA o
Lenguaje otros Sistemas Simbolicos. |estan presentes en la
informacién que d
» Organizo previamente las BASICA
Basica . o ideas que deseo exponery  |SECUNDARIA 9
Lenguaje Produccién Textual. me documento para
sustentarlas.
Basi Identifico y valoro los aportes [BAs|ICA .
asica . ” de mi interlocutor y del
Lenguaje Produccién Textual. . queyexpongo SECUNDARIA
mis ideas.
L. Caracterizo y utilizo BASICA
Basica estrategias descriptivas y SECUNDARIA 9
Lenguaje Produccién Textual. explicativas para argumentar
mis ideas, valorando y
L Identifico estrategias que BASICA
Basica : Y garantizan coherencia, SECUNDARIA 9
Lenguaje Produccién Textual. cohesi6n y pertinencia del
texto.
L. Resuelvo problemas y BASICA
Basica . Pensamiento Numéricoy  |simplifico calculos usando SECUNDARIA 9
Matematicas ; " - :
Sistemas Numericos. propiedades y relaciones de
los numeros reales y de
Basica Utilizo responsable y BASICA 5
| 7
. o auténomamente las
Tecnologia Apropiacion y uso de la Tecnologias de la Informacién SECUNDARIA
Informatica tecnologia. S
y la Comunicacion (TIC) para
a
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Basi Utilizo elementos de BASICA 9
asica I
Tecnologia Apropiacién y uso de la proteggm; Y norlmas clzl_e . |SECUNDARIA
Informatica tecnologia segunidad para 1a realizacion
’ de actividades y manipulac
L. Analizo y explico la influencia [gBAsiCA
Basica de las tecnologias de la SECUNDARIA 9
Tecnologia . . informacién y la comunicacién
> Tecnologia y sociedad. :
Informatica en los cambio
L. Ejerzo mi papel de ciudadano [BASICA
Bésica 9
. responsable con el uso SECUNDARIA
Tecnologia . . b
- Tecnologia y sociedad. adecuado de los sistemas
Informatica L
tecnolégicos (transport
abora (SIS fraboracio e pranes pra[SeTUIEO R protueosy osic ;
y . crear empresas o Unidades - Y SECUNDARIA
Emprendimient ' en mi entorno cercano.
o de Negocio.
Empresariales [ldentificacion de 3 BASICA
Laboral y Parael Oportunidades para crear | \ccOnozco s necesidades SECUNDARIA 9
=% h de mi entorno cercano (mi
Emprendimient |[Empresas o unidades de casa, mi barrio, mi colegio)
0 Negocio. ’ ’ 910).
Analizo las situaciones desde |BASICA
Laboral distintos puntos de vista (mis |SECUNDARIA 9
Intelectual Creatividad. padres, mis amigos, personas
conocidas,
Identifico los elementos que  [BASICA
Laboral Intelectual Creatividad. pueden mejorar una situacion |SECUNDARIA 9
dada.
- Invento nuevas formas de BASICA
Laboral S esthel Creatnigray hacer cosas cotidianas. SECUNDARIA 2
Relaciono los elementos que [BASICA
Laboral Intelectual Solucién de Problemas. componen los problemas SECUNDARIA o
identificados.
L aboral Consulto las posibles BASICA 9
abora :
Intelectual Solucién de Problemas. §oucione e eciados, NESENREA RIA
proponen para solucionar un
problema.
g Selecciono la forma de BASICA
Laboral Intelectual Solucion de Problemas. solucién mas adciETEE SECUNDARIA 9
Escucho la informacion, BASICA
Laboral Intelectual Toma de Decisiones. opinién y argumentos de otros |SECUNDARIA 9
sobre una situacion.
Laboral Intelectual Toma de Decisiones. g?srggcliziso(r:lgr;secuenuas T gégﬁﬁDARm 9
Laboral Interpersonal  |Comunicacion. gzﬂrdeasg misiidess con gégllj:l\?DARlA 9
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Laboral Interpersonal  |Comunicacion. Eg:rﬁggig?]zscorrectamente las géiﬁflb ARIA 9
Identifico las necesidades de [BASICA
Laboral Interpersonal  |Liderazgo. mi entorno cercano (casa, SECUNDARIA o
barrio, familia).
Reconozco las fortalezas y BASICA
Laboral Interpersonal  |Liderazgo. habilidades de los otros SECUNDARIA o
(familiares, pares).
Identifico actitudes, valoresy [BASICA
Laboral Interpersonal  |Liderazgo. comportamientos que debo  [SECUNDARIA o
mejorar o cambiar.
. . Expreso mis propios intereses [BASICA
Laboral Interpersonal  [Manejo de Conflictos. y motivaciones. SECUNDARIA 9
Identifico los actores que BASICA
Laboral tienen incidencia en los temas |SECUNDARIA o
Interpersonal  [Manejo de Conflictos. importantes relacionados con
mi entorno ce
Laboral Respeto y comprendo los BASICA 9
abora .
Interpersonal  [Manejo de Conflictos. Phillosile VESta de los otros,  |SECUNDARIA
aungue esté en desacuerdo
con ellos.
Entiendo la importancia de BASICA
Ciudadana i 9
Ciudadana Convivencia y paz I ESTIE B2 SECUNDARIA
afecto y cuidado mutuo con
mis familiares, amigos
) Utilizo mecanismos BASICA
Ciudadana constructivos para encauzar [SECUNDARIA 9
Ciudadana Convivencia y paz mi rabia y enfrentar mis
conflictos. (Ideas: detenerm
Argumento y debato sobre BASICA
Ciudadana dilemas de la vida cotidiana 9
i i i SECUNDARIA
Ciudadana oV en los que distintos derechos
o distintos valo
AT Analizo criticamente mi BASICA
Ciudadana Participacion y Ay \ . 9
Ciudadana responsabilidad gﬁrlt:slpqaLc;osnee\;lmsrlngrzc;‘:c:)nes SECUNDARIA
e respetan los derechos
Desarrollo tareas y acciones [BASICA
Laboral Interpersonal  |Trabajo en Equipo. con otros (padres, pares, SECUNDARIA 9
conocidos).
. . Respeto los acuerdos BASICA
Laboral Interpersonal  [Trabajo en Equipo. defirFl)idos con los otri SECUNDARIA 9
Laboral Interpersonal  [Trabajo en Equipo. ng:t]gg : ilé):a(;:[ros Cn 2225@0 ARIA 9
o Identifico la informacion BASICA
Laboral Organizacional | oisn de Ia Informacion. requerida para desarrollar una|SECUNDARIA 9
tarea o actividad.
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Organizacional Archivo la informacion de BASICA
Laboral 9 Gestion de la Informacién.  [manera que se facilite su SECUNDARIA o
consulta posterior.
Selecciono los materiales que |BASICA
Laboral Organizacional |Gestion y Manejo de requiero para el desarrollo de |SECUNDARIA o
Recursos. una tarea o accion.
Evito el desperdicio de los BASICA
Laboral Organizacional |Gestion y Manejo de materiales que estan a mi SECUNDARIA 9
Recursos. alrededor (mi casa, mi salén
de clases, labora
Laboral Organizacional |Gestién y Manejo de el Ios_recursos plos BASICA 9
lugares dispuestos para su SECUNDARIA
Recursos. .
almacenamiento.
Laboral Atiendo con actitud positiva  [BASICA 9
abora o o
Organizacional Orientacion al Servicio. las solicitudes de los otros SECUNDARIA
(padres, pares, docentes).
. Escucho las criticas de los BASICA
Laboral Organizacional |0 acin al Servicio. otros (padres, pares, SECUNDARIA o
docentes).
N Busco mejorar mi forma de BASICA
Laboral Organizacional | acin al Servicio. relacionarme con otros con  |[SECUNDARIA 9
base en sus apreciaciones.
Laboral Organizacional [Referenciacion Competitiva. il de, laforma |BASICA 9
como los otros actuan y SECUNDARIA
obtienen resultados.
Mantengo ordenados y BASICA
Laboral Organizacional |Responsabilidad Ambiental. |limpios mi sitio de estudioy  |SECUNDARIA 9
mis implementos personales.
Laboral Organizacional [Responsabilidad Ambiental. ColsRIo en buehEEEiEE ([BASICA 9
recursos a los que tengo SECUNDARIA
acceso.
24 Reconozco mis habilidades, [BASICA
Laboral Personal Dominio Personal. destrezas y talentos, SECUNDARIA 9
- : " BASICA
Laboral Personal Dominio Personal. Supero mis debilidades. SECUNDARIA 9
Identifico mis emociones y BASICA
Laboral reconozco su influencia en mi 9
Personal Dominio Personal. ; o SECUNDARIA
comportamiento y decisiones.
Tengo en cuenta el impacto  [BASICA
Laboral de mis emociones y su 9
Personal Dominio Personal. : s > SECUNDARIA
manejo en mi relacion con
otros.
Identifico los comportamientos(BASICA
Laboral ) apropiados para cada SECUNDARIA 9
Personal Orientacion Etica. situacion (familiar, escolar,
con pares).
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Cumplo las normas de BASICA

Laboral Personal Orientaci6n Etica. comportamiento definidas en [SECUNDARIA o 1
un espacio dado.
Utilizo adecuadamente los BASICA

Laboral Personal Orientaci6n Etica. espacios y recursos a mi SECUNDARIA o 1
disposicion.

. e Asumo las consecuencias de |BASICA
Laboral Personal Orientacion Etica. mis propias acciones. SECUNDARIA 9 1

3.4 DOTACION MINIMA DE AMBIENTES DE APRENDIZAJE PARA LA COMPETENCIA DE

3.4.1 Caracterizacion de
ambiente minimo

Aula convencional con capacidad para 36 personas

36 Sillas ergonémicas

lluminacion apropiada para trabajar de dia y de noche

Niveles de temperatura optimas

Ambientes propicios para el manejo de la comunicacion asertiva

3.4.2 Maquinaria 'y Equipo
Especializado

Equipos de computo

Impresora Laser Color

Un Video beam

Un Televisor Smart TV con salida HDMI y memoria USB
Un Tablero Acrilico

Un Aire Acondicionado

3.4.3 Software
Especializado

Software especializado en bases de datos
Software especializado en gestién en el punto de venta

3.4.4 Herramientas
Especializadas

Kit para desarrollar habilidad en Visual Merchandising - Vitrinismo

3.4.5 Simuladores
especificos del entorno

Ambientes simulados o reales para el entrenamiento del personal en asesoria comercial y venta de
productos

3.4.6 Muebles
colaborativos

Mesas colaborativas

3.4.7 Tecnologias de la
informacién y las
comunicaciones

Conexion a Internet para cada uno de los equipos de coOmputo

3.4.8 Elementos y
condiciones relacionadas
con la seguridad
industrial, la salud
ocupacional y el medio
ambiente:

Iluminacién natural adecuada en caso que se trabaje en el dia. lluminacién artificial (en caso de
trabajar en la noche) Los pasillos de circulacion lo suficientemente amplios de modo que permitan el
movimiento seguro del personal. Que cumpla con las normas de sismo resistencia e iluminacion.
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4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS NATURALES DE ACUERDO CON
COMPETENCIA SITUACIONES DEL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 220201501

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA CIENCIAS NATURALES: FISICA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL 48 horas
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

3. ORGANIZAR PROCESO PRODUCTIVO DE FORMA ORDENADA Y SISTEMATICA SEGUN LOS CAMBIOS FiSICOS
QUE OCURREN EN EL CONTEXTO

4. PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN SU CONTEXTO DE ACUERDO CON PRINCIPIOS FiSICOS

2. INTERPRETAR LOS CAMBIOS QUE SE PRESENTAN EN LOS CUERPOS SEGUN LOS PRINCIPIOS Y LEYES

1. APLICAR FUNDAMENTOS DE LA FiSICA EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO PRODUCTIVO

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

UTILIZAR MAGNITUDES FiSICAS ESCALARES

EXPLICAR CAMBIOS FISCOS DE LA MATERIA.

DESCRIBIR EL MOVIMIENTO DE LOS CUERPOS.

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE UN PROCESO TERMICO.

IDENTIFICAR LOS PRINCIPIOS FiSICOS DEL FUNCIONAMIENTO DE LAS MAQUINAS.
DESCRIBIR LA TRASFORMACION DE LA ENERGIA.

EXPLICAR LAS VARIABLES QUE INTERVIENEN EN UN SISTEMA TERMICO.
REALIZAR EXPERIMENTOS PARA COMPROBAR PRINCIPIOS Y TEORIAS FiSICAS.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

FISICA: CONCEPTO Y APLICACIONES

LA OBSERVACION Y LA EXPERIMENTACION: METODOS, TECNICAS, ATRIBUTOS, APLICACIONES Y USOS.
MATERIA: CONCEPTO, CARACTERISTICAS Y ESTADOS

MAGNITUDES FiSICAS: CONCEPTO, CARACTERISTICAS Y TIPOS

SISTEMAS DE UNIDADES: CONCEPTO, EQUIVALENCIAS Y TIPOS.

MAQUINAS: CONCEPTO Y TIPOS.

MOVIMIENTO: CONCEPTO, CARACTERISTICAS Y TIPOS

ENERGIA: MANIFESTACIONES Y TIPOS

SISTEMAS TERMODINAMICOS: CONCEPTOS Y APLICACIONES.

ONDAS: DEFINICION, CARACTERISTICAS, TIPOS

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

IDENTIFICA LOS PRINCIPIOS Y LEYES FiSICAS ACORDES AL CONTEXTO PRODUCTIVO.
INTERPRETA CAMBIOS FiSICOS DE LOS CUERPOS DE ACUERDO A TEORIAS, LEYES Y PRINCIPIOS.
DESCRIBE LAS MANIFESTACIONES DE LA ENERGIA SEGUN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO.
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EXPLICA EL COMPORTAMIENTO DE FENOMENOS FiSICOS SEGUN EL CONTEXTO PRODUCTIVO

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EL NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO DE: EDUCACION:; O
INGENIERIA QUIMICA Y AFINES; O QUIMICA Y AFINES: O FiSICA O BIOLOGIA, MICROBIOLOGIA Y AFINES.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDOS ASIi: DOCE (12) MESES DE
EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION APLICADO EN LAS AREAS DE CIENCIAS
NATURALES: FiSICA Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
COMPETENCIA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL R

4.3 NOMBRE DE LA

PROTECCION PARA LA SALUD Y EL MEDIO AMBIENTE
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

4. REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE
ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL

2. EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE SST,
TENIENDO EN CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION

1. INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y
PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL

3. VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS
PARA EL AREA DE DESEMPENO LABORAL

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO
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ANALIZAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST DESDE SU AMBITO SOCIAL Y PRODUCTIVO.

DEDUCIR DE LOS PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES Y DE SST LOS REQUERIMIENTOS PARA EL
DESARROLLO DE LAS ACCIONES A SEGUIR.

EJERCER LOS CONTROLES PARA LA PREVENCION DE LA CONTAMINACION AMBIENTAL, LOS ACCIDENTES DE
TRABAJO Y ENFERMEDADES LABORALES.

INTERPRETAR LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL OPERACIONAL AMBIENTAL Y DE SST PROPIOS DE SU
AMBITO LABORAL. EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL OPERACIONAL AMBIENTAL Y DE SST.
COMPROBAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD AMBIENTAL Y DE SST EN SU CONTEXTO LABORAL Y
SOCIAL.

CORROBORAR LAS BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES EN SU ENTORNO LABORAL Y SOCIAL.

CONSTATAR LA EJECUCION DE LOS CONTROLES AMBIENTALES Y DE SST.

CONFIRMAR LAS CONDICIONES Y ACTOS SEGUROS EN SU ENTORNO LABORAL.

IDENTIFICAR LAS FORMAS DE REPORTE DE ACTOS Y CONDICIONES QUE AFECTAN EL DESEMPENO
AMBIENTAL Y DE LA SST.

OBTENER LOS DATOS DE LAS CONDICIONES QUE AFECTAN EL MEDIO AMBIENTE O LA SST.

ELABORAR EL REPORTE DE LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTAN EL MEDIO AMBIENTE O SST.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

CONTEXTUALIZACION EN MEDIO AMBIENTE: CONCEPTO, COMPONENTES AMBIENTALES, AIRE, AGUA, SUELO,
FLORA Y FAUNA, CARACTERISTICAS Y DEFINICIONES.

RESIDUOS, VERTIMIENTOS, EMISIONES, VIBRACIONES, OLORES Y TEMPERATURA: CONCEPTOS, CAUSAS Y
EFECTOS SOBRE EL MEDIO AMBIENTE, PROBLEMATICA AMBIENTAL, MANEJO AMBIENTAL.

CONTAMINACION AMBIENTAL: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, CASOS.

CONTEXTUALIZACION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: SEGURIDAD, SALUD, ENFERMEDAD COMUN,
ENFERMEDAD LABORAL ACCIDENTE DE TRABAJO, LUGAR DE TRABAJO.

PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, CLASES Y
EFECTOS.

PLANES Y PROGRAMAS DE GESTION AMBIENTAL Y DE SST: CONCEPTO, OBJETIVO Y ESTRUCTURA.

MANEJO AMBIENTAL: PREVENCION, CONTROL Y MITIGACION.

PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO AMBIENTAL: CARACTERISTICAS Y CLASES.

CONTROL DE RIESGOS DE SST: FUENTE, MEDIO E INDIVIDUO.

PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO SEGURO: DEFINICION, CARACTERISTICAS Y CLASES.

PLANES DE EMERGENCIA: CONCEPTO, ALCANCE, ROLES DE LAS BRIGADAS DE EMERGENCIA.

MECANISMOS DE CONTROL EN LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: ELEMENTOS Y EQUIPOS DE
PROTECCION PERSONAL, PROCEDIMIENTOS, SENALIZACION, HIGIENE POSTURAL, DEMARCACION, ORDEN Y
ASEO.

PROCEDIMIENTOS DE SEGUIMIENTO A LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST: CONCEPTO, ALCANCE Y
RESPONSABILIDADES.

LISTAS DE CHEQUEO: CONCEPTO, OBJETIVO Y ESTRUCTURA.

ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS: CONCEPTO, CARACTERISTICAS Y REPORTE.

PERMISOS DE TRABAJO EN EL CONTEXTO AMBIENTAL Y DE SST: CONCEPTO, OBJETIVO Y ESTRUCTURA.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

CONTEXTUALIZA EL ENTORNO AMBIENTAL Y DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SEGUN LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ANALIZA LA PROBLEMATICA AMBIENTAL, PELIGROS Y RIESGOS DE LAS PERSONAS EN SU DESEMPENO
LABORAL 3 SEGUN MARCO NORMATIVO.

INTERPRETA LOS PLANES Y PROGRAMAS DE GESTION AMBIENTAL Y DE SST SEGUN LAS CONDICIONES DE
SU AMBIENTE LABORAL.

IDENTIFICA LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL OPERACIONAL, AMBIENTAL Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO DE ACUERDO CON LA POLITICA DE LA ORGANIZACION.

APLICA TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PARA EL MANEJO AMBIENTAL Y PREVENCION DE
ENFERMEDADES LABORALES Y ACCIDENTES DE TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.
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ACTUA FRENTE A LOS INCIDENTES AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO
CON LO ESTABLECIDO EN EL PLAN DE EMERGENCIAS.

IDENTIFICA LOS MECANISMOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DEL SST,
PARA EL MONITOREO DE LAS BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES SEGUN LAS CONDICIONES Y ACTOS
SEGUROS DE SU ENTORNO LABORAL.

APLICA TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST
SEGUN POLITICA DE LA ORGANIZACION Y EL CONTEXTO DE SU DESEMPENO LABORAL.

PREPARA LOS REPORTES DE ACTOS Y CONDICIONES QUE AFECTAN EL DESEMPERNO AMBIENTAL Y DE LA SST
SEGUN OBJETIVO DEL INFORME Y LINEAMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO DE: BIOLOGIA,
MICROBIOLOGIA Y AFINES; O INGENIERIA AMBIENTAL, SANITARIA Y AFINES; O EDUCACION; O INGENIERIA

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI:
DOCE (12) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS, TENIENDO EN
COMPETENCIA CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL R

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA COMUNICACION

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION
2. DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN
CUENTA EL CONTEXTO DE LA COMUNICACION

1. INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL,
LABORAL Y ARTISTICA

4. APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN
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REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO

3. VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE
LOGICA Y RACIONALIDAD

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RECONOCER LA IMPORTANCIA, NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA COMUNICACION HUMANA.
MANTENER LA ATENCION Y ESCUCHA EN LOS PROCESOS DE COMUNICACION.

INTERPRETAR MENSAJES Y RECONSTRUIR EL DISCURSO CON SUS PROPIAS PALABRAS MANTENIENDO EL
SENTIDO.

APLICAR TECNICAS PARA LA COMUNICACION ORAL, ESCRITA, VERBAL Y NO VERBAL

INTERPRETAR SENALES, SIGNOS, SIMBOLOS E iICONOS PROPIOS DE SU ACTIVIDAD LABORAL.

USAR EL LEXICO CON PRECISION Y PROPIEDAD EN LOS PROCESOS DE COMUNICACION

ORGANIZAR LA INFORMACION.

UTILIZAR LA INFORMACION SEGUN EL PROPOSITO ESTABLECIDO.

APROPIAR UN METODO PARA LEER COMPRENSIVA E INTERPRETATIVAMENTE.

ESTABLECER ACUERDOS A PARTIR DE LA DIVERSIDAD DE CONCEPTOS Y OPINIONES.

CODIFICAR Y DECODIFICAR MENSAJES.

UTILIZAR LA INFORMACION SEGUN EL PROPOSITO ESTABLECIDO.

EMPLEAR ESTRUCTURAS TEXTUALES BASICAS EN LA ELABORACION DE TEXTOS.

REDACTAR DIFERENTES TIPOS DE TEXTOS APLICANDO REGLAS GRAMATICALES, ORTOGRAFICAS Y DE
PUNTUACION.

APLICAR NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA PRODUCCION DE TEXTOS

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

COMUNICACION: CONCEPTO, TIPOS, USOS, MEDIOS, CANALES, TECNICAS, PROCESOS CARACTERISTICOS,
ESCENARIOS, COMPONENTES, FUNCIONES, BARRERAS, NIVELES.

EXPRESION CORPORAL: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, GESTOS, POSTURAS, EMOCIONES, SENTIMIENTOS
ACTOS DE HABLA: CONCEPTO, PERCEPCION, OBSERVACION, ESCUCHA ACTIVA, COMUNICACION VERBAL Y
NO VERBAL.

COMPRENSION DE TEXTOS: CONCEPTO, TECNICAS, PROCESOS, NIVELES, CARACTERISTICAS,
INTERPRETACION, ELEMENTOS.

REDACCION DE TEXTOS: TIPOS, USOS, CLASES, PARTES, FORMA, CONTENIDO, INTENCIONALIDAD, TECNICAS,
METODOS, COHESION, COHERENCIA, NORMAS BASICAS DE SINTAXIS, ORTOGRAFIA, PUNTUACION,
PRINCIPIOS Y CUALIDADES.

CARACTER CONVENCIONAL Y FUNCION SOCIAL DE LOS SIGNOS: CONCEPTO, TIPOS, RELACIONES, USOS,
CARACTER, INTERPRETACION, CARACTERISTICAS, CONTEXTO.

PROCESOS DE PENSAMIENTO: CONCEPTO, ANALISIS, SINTESIS, PROPOSICION.

CONSULTA Y LECTURA: METODOS, TECNICAS SELECCION, ORGANIZACION Y ARCHIVO DE INFORMACION EN
DIVERSAS FUENTES, NIVELES, ESTRATEGIAS.

NORMATIVIDAD: NORMAS ICONTEC PARA LA ELABORACION DE TEXTOS ESCRITOS

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RECONOCE LA IMPORTANCIA, NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA COMUNICACION HUMANA, SEGUN EL
CONTEXTO EN EL QUE SE DESARROLLA.

ESCUCHA CON ATENCION Y CONCENTRACION, ASIENTE Y PREGUNTA AL HABLANTE-OYENTE PARA
RETROALIMENTAR EL PROCESO.

ESTABLECE ACUERDOS A PARTIR DE LA DIVERSIDAD DE CONCEPTOS Y OPINIONES.

INTERPRETA MENSAJES Y RECONSTRUYE EL DISCURSO CON SUS PROPIAS PALABRAS MANTENIENDO EL
SENTIDO.

INTERPRETA SENALES, SIGNOS, SIMBOLOS E ICONOS PROPIOS DE SU ACTIVIDAD LABORAL.

CODIFICA Y DECODIFICA MENSAJES UTILIZANDO PROCESOS COMUNICATIVOS ORALES Y ESCRITOS.

UTILIZA ICONOS, SIMBOLOS, SENALES, PLANOS, ESQUEMAS Y FLUJOGRAMAS SEGUN REQUERIMIENTO.
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UTILIZA LA INFORMACION SEGUN EL PROPOSITO ESTABLECIDO.

APROPIA UN METODO PARA LEER COMPRENSIVA E INTERPRETATIVAMENTE.

UTILIZA EL LENGUAJE SEGUN EL DESTINATARIO, EL PROPOSITO, EL CONTEXTO Y EL CONTENIDO.

USA EL LEXICO CON PRECISION Y PROPIEDAD EN LOS PROCESOS DE COMUNICACION RELACIONADOS CON
EL AREA DE DESEMPENO LABORAL.

APLICA LAS TECNICAS PARA LA COMUNICACION VERBAL Y NO VERBAL SEGUN REQUERIMIENTOS
ESTABLECIDOS.

REDACTA TEXTOS CON COHESION Y COHERENCIA SIGUIENDO PAUTAS DE PROGRESION TEMATICA.

EMPLEA EN LA ELABORACION DE TEXTOS ESTRUCTURAS TEXTUALES BASICAS.

PRODUCE TEXTOS EXPLICATIVOS, INSTRUCTIVOS, DESCRIPTIVOS SEGUN ESPECIFICACIONES.

SELECCIONA EL TIPO DE TEXTO DE ACUERDO CON SUS INTERESES Y NECESIDADES DE CONOCIMIENTO.
EMPLEA PARA LA PRODUCCION DE TEXTOS NORMATIVIDAD VIGENTE.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EL NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO DE: COMUNICACION SOCIAL,
PERIODISMO Y AFINES; O EDUCACION; O LENGUAS MODERNAS, LITERATURA, LINGUISTICA Y AFINES.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASi: DOCE (12) MESES DE
EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LA COMUNICACION Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |[Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucién politica y los convenios
COMPETENCIA internacionales.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL s

4.3 NOMBRE DE LA

DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

1. VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS
HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL TRABAJO

3. RECONOCER EL TRABAJO COMO UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES PARA LA MOVILIDAD SOCIAL Y
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TRANSFORMACION VITAL

4. PARTICIPAR EN ACCIONES SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, DE LOS
PUEBLOS Y DE LA NATURALEZA

2. PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCION
POLITICA Y LOS CONVENIOS INTERNACIONALES

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

ANALIZAR LA RELACION ENTRE EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO

IDENTIFICAR LA NATURALEZA DE LOS DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL TRABAJO

RELACIONAR, EN EL MARCO DE LOS DERECHOS HUMANO EL DESARROLLO SOCIAL, LA AUTONOMIA Y LA
DIGNIDAD

DESARROLLAR DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LOS DERECHOS Y LAS OBLIGACIONES POLITICAS,
PRESTACIONALES, SOCIALES, Y DE BIENESTAR DERIVADAS DE LAS ACCIONES LABORALES.
ARGUMENTAR EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DEL TRABAJO COMO DEFENSA DE LOS MISMOS Y
EXPRESION DE LA CIUDADANIA LABORAL.

DIMENSIONAR EL EJERCICIO DEL DERECHO A LA HUELGA.

INTEGRAR ACCIONES DE SOLIDARIDAD PARA LA DEFENSA DEL SER HUMANO, LA NATURALEZA Y LOS
VALORES DE LA CONVIVENCIA SOCIAL Y CIUDADANIA

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

1. PERSONA SOCIEDAD Y TRABAJO

DIGNIDAD HUMANA, DEMOCRACIA, EL TRABAJO, JUSTICIA'Y PAZ.

DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

DIVERSIDAD CULTURAL

FENOMENOLOGIA DEL MUNDO DEL TRABAJO

2. LEYES FUNDAMENTALES Y MANDATOS LEGALES

POLITICA. DERECHOS HUMANOS Y CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA.

PRINCIPIOS Y DERECHOS DE LA OIT: DECLARACION DE LA O.I.T.

DERECHO A LA VIDA.

DERECHOS POLITICOS Y CIVILES.

TRABAJO DIGNO Y DECENTE: DEFINICION, ANALISIS DEL TRABAJO FORZOSO U OBLIGATORIO.
3. DERECHOS DEL TRABAJO Y CIUDADANIA LABORAL

DERECHOS DEL TRABAJO Y SU IMPACTO EN EL DESARROLLO DE LA SOCIEDAD

DIALOGO SOCIAL

PERSONA SUJETA DE DERECHOS Y DEBERES EN EL CONTEXTO DE LOS DERECHOS HUMANOS
DERECHOS INDIVIDUALES Y COLECTIVOS DEL TRABAJO: CARACTERISTICAS Y CAMPOS PARA EL
DESARROLLO DEL

DERECHO INDIVIDUAL Y COLECTIVO EN EL MUNDO DEL TRABAJO

MECANISMOS DE PROTECCION DE LOS DERECHOS DEL TRABAJO.

TRABAJO DECENTE: INTEGRACION DE POLITICAS

IGUALDAD DE GENERO: EQUIDAD Y BALANCE DE GENERO

TRABAJO FORZADO Y TRABAJO INFANTIL

ENFOQUE DIFERENCIAL, VALOR CIUDADANO PARA LA INCLUSION SOCIAL

DISCRIMINACION LABORAL EN CASOS DE ENFERMEDADES TERMINALES

RESOLUCION PACIFICA DE LOS CONFLICTOS; NEGOCIACION COLECTIVA Y HUELGA
DERECHOS PARA LA SOSTENIBILIDAD EMPRESARIAL: EFICIENCIA, EFICACIA, EFECTIVIDAD.

4. EJERCICIO DE LOS DERECHOS DEL TRABAJO.

APLICACION DE LOS MECANISMOS DE PROTECCION DE LOS DERECHOS DEL TRABAJO CAJA DE
HERRAMIENTAS LABORALES: SALARIO, PRESTACIONES SOCIALES, SEGURIDAD SOCIAL Y CONTRATACION.
SOCIEDAD DEL OCIO: RECREACION, DEPORTE, ARTE CULTURA, VIDA FAMILIAR.

DERECHOS Y LIBERTADES CIUDADANAS.

5. DERECHO A LA ASOCIACION, NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL.
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VALORES DEMOCRATICOS SOBRE EL SINDICALISMO. NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL
ASOCIACIONES SINDICALES, LIBERTAD SINDICAL Y DERECHOS ASOCIADOS.

LIBERTAD DE ASOCIACION Y LIBERTAD DE ASOCIACION Y SINDICAL

DERECHO DE NEGOCIACION COLECTIVA:, AGENTES, RECONOCIMIENTO DE LA ASOCIACION PARA RESOLVER
PROBLEMAS

6. DERECHOS DE SOLIDARIDAD O DE LOS PUEBLOS

RELACION ENTRE EL SER HUMANO, LA NATURALEZA Y EL PLANETA.

AUTODETERMINACION DE LOS PUEBLOS Y DESARROLLO SOSTENIBLE Y SEGURIDAD ALIMENTARIA.
ESTRATEGIAS DE DESARROLLO E IMPACTO AMBIENTAL EN COLOMBIA.

POSTCONFLICTO Y PAZ

APROPIACION DEL AVANCE Y USO DE LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA.

EL DESARROLLO QUE PERMITA UNA VIDA DIGNA

IDENTIDAD NACIONAL Y CULTURAL.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

COMPARA LAS CONDICIONES DEL TRABAJO, EN EL DEVENIR HISTORICO DE LA HUMANIDAD DE ACUERDO
CON LOS DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL TRABAJO.

ARGUMENTA LOS MOMENTOS RELEVANTES DEL DEVENIR HISTORICO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN LA LINEA DEL TIEMPO.

ANALIZA DE MANERA AUTONOMA SITUACIONES QUE REPERCUTEN EN EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS
SOCIALES DESARROLLANDO HABILIDADES DE COMUNICACION SEGUN TECNICAS Y PROTOCOLOS.
SELECCIONA LOS MECANISMOS DE PROTECCION PARA EL EJERCICIO DE LA CIUDADANIA LABORAL
APLICANDO LA NORMATIVA.

ELABORA DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LAS OBLIGACIONES ECONOMICAS, SOCIALES, BIENESTAR
DERIVADAS DE LAS ACCIONES LABORALES DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

EVALUA LOS RESULTADOS DE LA APLICACION DE LOS MECANISMOS DE PROTECCION PARA EL EJERCICIO DE
LA CIUDADANIA LABORAL ACORDE CON LA NORMATIVA.

PROPONE ESTRATEGIAS DE SOLUCION DE CONFLICTOS Y NEGOCIACION DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.
JUSTIFICA LA IMPORTANCIA DE LOS DERECHOS DE LOS PUEBLOS Y DE LA SOLIDARIDAD EN EL EJERCICIO DE
LA CIUDADANIA LABORAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

RELACIONA, DE LOS DERECHOS DE LOS PUEBLOS Y DE LA SOLIDARIDAD, LA AUTODETERMINACION DE LOS
PUEBLOS, EL DESARROLLO SOSTENIBLE, LA SEGURIDAD ALIMENTARIA, EL DERECHO AL USO DE LA CIENCIA
Y LA TECNOLOGIA Y LA PAZ EN FUNCION DE LOS INDICADORES DE DESARROLLO HUMANO.

PROPONE ACCIONES DE DEFENSA RELACIONADAS CON LA AUTODETERMINACION DE LOS PUEBLOS, EL
DESARROLLO SOSTENIBLE, LA SEGURIDAD ALIMENTARIA, EL DERECHO AL USO DE LA CIENCIA Y LA
TECNOLOGIA Y LA PAZ EN FUNCION DE LOS INDICADORES DEL DESARROLLO HUMANO.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1:
CERTIFICADO DE APTITUD PROFESIONAL SENA, O CERTIFICADO POR AUTORIDAD COMPETENTE EN
CUALQUIERA DE LAS NUEVE AREAS DE DESEMPENO DE LA CNO Y EN EL NIVEL OCUPACIONAL 2,3 O 4

ALTERNATIVA 2:
CERTIFICADO DE TECNICO, O CERTIFICADO POR AUTORIDAD COMPETENTE EN CUALQUIERA DE LAS NUEVE
AREAS DE DESEMPENO DE LA CNO Y EN EL NIVEL OCUPACIONAL 3 O 4

ALTERNATIVA 3:
TITULO DE TECNICO PROFESIONAL EN CUALQUIERA DE LOS 55 NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO.

ALTERNATIVA 4:
TITULO DE TECNOLOGO EN CUALQUIERA DE LOS 55 NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO

25/08/20 05:33 PM Pagina 19 de 47




LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA o .
RED TECNOLOGICA: VENTAS Y COMERCIALIZACION
;A: RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN COMERCIO Y VENTAS
ALTERNATIVA 5:

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN CUALQUIERA DE LOS 55 NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO.
TARJETA PROFESIONAL EN LOS CASOS EXIGIDOS POR LA LEY

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

ALTERNATIVA 1:

CUARENTA Y OCHO (48) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASi: TREINTA Y SEIS (36) MESES
DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL
TRABAJO Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA O INSTRUCCION CERTIFICADA POR ENTIDAD LEGALMENTE
RECONOCIDA.

ALTERNATIVA 2:

CUARENTA Y DOS (42) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASi: TREINTA (30) MESES DE
EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL
TRABAJO Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA O INSTRUCCION CERTIFICADA POR ENTIDAD LEGALMENTE
RECONOCIDA.

ALTERNATIVA 3:

TREINTA Y SEIS (36) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASi: VEINTICUATRO (24) MESES DE
EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL
TRABAJO Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA O INSTRUCCION CERTIFICADA POR ENTIDAD LEGALMENTE
RECONOCIDA

ALTERNATIVA 4:

TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASi: DIECIOCHO (18) MESES DE
EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL
TRABAJO Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA O INSTRUCCION CERTIFICADA POR ENTIDAD LEGALMENTE
RECONOCIDA

ALTERNATIVA 5:

4.8.3 Competencias:

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos
COMPETENCIA para la construccion de una cultura de paz.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 240201526

4.3 NOMBRE DE LA

ETICA PARA LA CONSTRUCCION DE UNA CULTURA DE PAZ
COMPETENCIA
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4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL 48 horac
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

1. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE
EN LA INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ

4. CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS
ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

2. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO
APORTE PARA EL DESARROLLO SOCIAL

3. PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE
SOSTENIBILIDAD Y SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

ESTABLECER COMUNICACION CONSTRUCTIVA

RESPETAR AL OTRO

FIJAR EL PROYECTO DE VIDA

RECLAMAR DERECHOS DE DIGNIDAD

USAR LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA PARA MEJORAR MI CALIDAD DE VIDA
EXIGIR RECONOCIMIENTO EN FUNCION DE MI PRESENCIA PROTAGONICA EN LA SOCIEDAD
RECONOCER EL VALOR INTRINSECO DE CADA PERSONA

MANTENER EL VALOR DE MI DIGNIDAD

MANTENER EL VALOR DE LA DIGNIDAD DEL OTRO

RECONOCER LA AUTONOMIA PERSONAL

RECONOCER LA AUTONOMIA DEL OTRO

RECONOCER MIS DIFERENCIAS E IGUALDADES CON EL OTRO
PRACTICAR CON HECHOS EL RESPETO CONMIGO MISMO Y CON LOS DEMAS.
APLICAR LA CAPACIDAD DE ESCUCHA

RESPETAR LA OPINION DEL OTRO

CONSIDERAR LAS IDEAS DEL OTRO

IDENTIFICAR ESTILOS DE COMUNICACION

APLICAR ESTILOS DE COMUNICACION

PRACTICAR CON HECHOS EL RESPETO A LOS DEMAS

RESPETAR LA PRIVACIDAD DEL OTRO

RESPETAR LAS CREENCIAS

RESPETAR LUGARES DE ENCUENTRO COMUNITARIO

CUIDAR LUGARES DE ENCUENTRO COMUNITARIO

PRACTICAR ACTOS DE RESPETO

RESPETAR LAS NORMAS SOCIALES

CONVIVIR EN COMUNIDAD

ASUMIR COMPORTAMIENTO DE CULTURA CIUDADANA

EJERCER ROL PROTAGONICO EN EL DESARROLLO SOCIAL

FORTALECER COMPETENCIAS DE LIDERAZGO

PROPONER TEMAS PARA PROYECTOS SOCIALES

DESARROLLAR PROYECTOS SOCIALES

DESARROLLAR EL SENTIDO DE PERTENENCIA

INTERPRETAR LAS TENDENCIAS MUNDIALES EN CIENCIA, TECNOLOGIA Y SOCIEDAD
INCENTIVAR EL APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS NATURALES.
PRESERVAR LOS RECURSOS NATURALES
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IDENTIFICAR LOS HECHOS DE VIOLENCIA EN MI HISTORIA DE VIDA

RECONOCER LA IMPORTANCIA DEL DESARROLLO DE UNA CULTURA DE PAZ

IDENTIFICAR ESTRATEGIAS DE RECONCILIACION

APLICAR ESTRATEGIAS DE RECONCILIACION

ESTABLECER RELACIONES CONSTRUCTIVAS ESTABLECER RELACIONES RESPETUOSAS
APORTAR EN EL DESARROLLO DE UNA CULTURA DE PAZ

ESTABLECER RELACIONES INTERPERSONALES

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS CONSTRUCTIVAS

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS ARGUMENTATIVAS

ESTABLECER GESTOS DE SOLIDARIOS

GENERAR PROCESOS DE CONSTRUCCION DE PAZ EN EL NUCLEO FAMILIAR

ESTABLECER RELACIONES INTERPERSONALES A PARTIR DE UNA COMUNICACION ASERTIVA
ESTABLECER RELACIONES DE TOLERANCIA

ESTABLECER RELACIONES DE SOLIDARIDAD

APLICAR NORMATIVA VIGENTE EN RELACION CON DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL
HUMANITARIO

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

HOMBRE: CONCEPTO, SUJETO MORAL, SUJETO ETICO

NATURALEZA HUMANA: CONCEPTO

DIGNIDAD HUMANA: CONCEPTO

ACTOS HUMANOS: CONCEPTO

ACCIONES HUMANAS: CONCEPTO

LIBERTAD: CONCEPTO

LEY NATURAL: CONCEPTO

LEY POSITIVA: CONCEPTO, APLICACIONES

MORAL: CONCEPTO AXIOLOGIA: CONCEPTO, JERARQUIA DE VALORES

ETICA: CONCEPTO.

ETICA APLICADA: CONCEPTO, CARACTERISTICAS

HOMBRE: CONCEPTO, SER RELACIONAL.

TRABAJO: CONCEPTO, SISTEMA DE RELACIONES.

RELACIONES SOCIALES: CONCEPTO, CLASES.

RECONCILIACION: CONCEPTO, CONDICIONES.

TRABAJO EN EQUIPO: CONTEXTUALIZACION, ALCANCE, TECNICAS, FUNDAMENTOS Y VENTAJAS
RESOLUCION DE CONFLICTOS: CONTEXTUALIZACION, DESTREZAS, TECNICAS Y TEORIAS.
COMUNICACION ASERTIVA: CONTEXTUALIZACION, ESTRATEGIAS, FUNDAMENTOS, TIPOS Y TECNICAS.
LIDERAZGO: CONCEPTO, TENDENCIAS Y GENERALIDADES.

INTELIGENCIA EMOCIONAL: CONCEPTO, ALCANCE Y TECNICAS.

COACHING: CONCEPTO, ALCANCE Y TECNICAS BASICAS.

PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA: CONCEPTO, ALCANCE, TECNICAS BASICAS.

TOMA DE DECISIONES: CONCEPTO, MODELOS, ESTRATEGICAS Y ANALISIS ESTRATEGICO Y ALCANCE
RELACIONES INTERPERSONALES: CONCEPTO Y ALCANCE

CONTEXTO DEL CONFLICTO: CONCEPTO, CONTEXTO SOCIAL Y POLITICO, CONFLICTO ARMADO.
PAZ: CONCEPTO VIOLENCIA: CONCEPTO

CONFLICTO: CONCEPTO, HITOS DE LA HISTORIA

RESPETO: CONCEPTO

FAMILIA: CONCEPTO

DIALOGO: CONCEPTO

CONCERTACION: CONCEPTO

JUSTICIA: CONCEPTO, CLASES

EQUIDAD: CONCEPTO, APLICACIONES

GOBIERNO: CONCEPTO, FORMAS

SOCIEDAD: CONCEPTO

ESTADO: CONCEPTO
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PAIS: CONCEPTO

CONSTITUCION: CONCEPTO

GOBERNALIDAD: CONCEPTO

DEMOCRACIA: CONCEPTO, CLASES

CONVIVENCIA: CONCEPTO

LIBERTAD: CONCEPTO

CRITICIDAD: CONCEPTO

NEGOCIACION FRENTE AL CONFLICTO

REPARACION: CONCEPTO

REINTEGRACION: CONCEPTO, RUTA

DERECHOS HUMANOS: CONCEPTO, NORMATIVA VIGENTE

DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO: CONCEPTO, NORMATIVA VIGENTE

AUTOESTIMA, AUTONOMIA, AUTOCONTROL, AUTOCUIDADO

COMUNICACION: ACCION INSTRUMENTAL, ACCION ESTRATEGICA Y ACCION COMUNICATIVA.

HABILIDADES PARA LA VIDA Y PARA LA CONVIVENCIA: AUTOCONOCIMIENTO, EMPATIA, COMUNICACION
ASERTIVA, RELACIONES INTERPERSONALES, TOMA DE DECISIONES, SOLUCION DE PROBLEMAS Y DE
CONFLICTOS, PENSAMIENTO CREATIVO, PENSAMIENTO CRITICO, MANEJO DE EMOCIONES Y SENTIMIENTOS,
MANEJO DE TENSIONES Y ESTRES.

PARTICIPACION CIUDADANA: CONCEPTO, MECANISMOS E INSTANCIAS DE PARTICIPACION CIUDADANA, BIEN
COMUN, ALTERIDAD Y GENERO, PROCESO DE SOCIABILIDAD HUMANA, REPRESENTACIONES SOCIALES O
IMAGINARIOS CULTURALES, CULTURAS EMERGENTES, ROLES SOCIALES.

RESPONSABILIDAD SOCIAL: CONCEPTO, ESTRATEGIAS PARA GENERAR UNA CULTURA DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

DEFINE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO A LOS CRITERIOS DE DIGNIDAD, DE RESPETO, CREENCIAS,
ECOLOGIA Y CULTURA.

RECONOCE SU VALOR Y EL VALOR DEL OTRO DE ACUERDO A LOS PRINCIPIOS DE DIGNIDAD Y
CONSTRUCCION CULTURAL Y AUTONOMIA

DEFINE SU PROYECTO DE VIDA CON BASE EN CRITERIOS AXIOLOGICOS Y CULTURALES Y HABITOS DE
CONVIVENCIA

UTILIZA HERRAMIENTAS QUE PERMITEN LA COMUNICACION ASERTIVA EN DIFERENTES ENTORNOS
TENIENDO EN CUENTA LA PEDAGOGIA PARA LA PAZ

CONSTRUYE RELACIONES INTERPERSONALES A PARTIR DEL ENFOQUE DIFERENCIAL Y LA PROMOCION DE
UNA CULTURA DE PAZ

CAMBIA ACTITUDES FRENTE A SU COMPORTAMIENTO CON BASE EN LA DIGNIDAD, APORTANDO A LA
CULTURA DE PAZ

RECONOCE HITOS HISTORICOS DE VIOLENCIA Y PAZ COMO APORTE A LA CONSTRUCCION DE UNA CULTURA
DE PAZ

MODIFICA ACTITUDES COMPORTAMENTALES A PARTIR DE LA RESOLUCION PACIFICA DE CONFLICTOS
APLICA ACCIONES DE PREVENCION DE ACCIONES VIOLENTAS CON BASE EN ESTRATEGIAS DE
COMUNICACION ASERTIVA

EVIDENCIA RESPETO POR EL BIEN COMUN, LA ALTERIDAD Y EL DIALOGO CON EL OTRO CON BASE EN
PRINCIPIOS AXIOLOGICOS

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO DE: ANTROPOLOGIA,
ARTES LIBERALES; O SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES; O CIENCIA POLITICA, RELACIONES
INTERNACIONALES; O EDUCACION; O FILOSOFIA, TEOLOGIA Y AFINES; O PSICOLOGIA; O DERECHO Y AFINES
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4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI: )
DOCE (12) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LA INTERACCION CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS, CON LA NATURALEZA Y CON LA TRASCENDENCIA Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA

4.8.3 Competencias:

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS DE
COMPETENCIA ACTIVIDAD FiSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

4.2 CODIGO NORMA DE

230101507
COMPETENCIA LABORAL 0L

4.3 NOMBRE DE LA

ACTIVIDAD FiSICA Y HABITOS DE VIDA SALUDABLE
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL S
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

1. DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL

4. IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION
PRODUCTIVA

3. EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA
CONDICION FiSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL

2. PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE
4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

IDENTIFICA LOS CONCEPTOS BASICOS DE ANATOMIA Y FISIOLOGIA.

APLICA LOS CONCEPTOS BASICOS DE LA MIOLOGIA HUMANA CON BASE EN EL ANALISIS DEL MOVIMIENTO.
INTERPRETA LOS FUNDAMENTOS DE ESTILO DE VIDA SALUDABLE, HIGIENE Y NUTRICION EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ADMINISTRA UN PLAN DE HIGIENE CORPORAL DENTRO DEL CONTEXTO PRODUCTIVO.

EJECUTA RUTINAS DE EJERCICIO FiSICO SEGUN LAS NECESIDADES DE LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.
ESTABLECE PAUSAS DE ACUERDO CON CARGAS DE TRABAJO Y TIEMPOS DE ACTIVIDAD FiSICA PARA UNA
RECUPERACION ADECUADA.

IDENTIFICA LAS TECNICAS DE COORDINACION MOTRIZ RELACIONADAS CON SU PERFIL OCUPACIONAL.
SELECCIONA TECNICAS QUE LE PERMITEN POTENCIAR SU CAPACIDAD DE REACCION MENTAL Y MEJORAR
SUS DESTREZAS MOTORAS SEGUN LA NATURALEZA DE SU ENTORNO LABORAL.
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APLICA CONCEPTOS BASICOS DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DE LA
FUNCION PRODUCTIVA.

DISCRIMINA EJERCICIOS ESPECIFICOS PARA LA PREVENCION DE RIESGOS ERGONOMICOS SEGUN SU
ACTIVIDAD LABORAL

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

FUNDAMENTOS DE ANATOMIA Y FISIOLOGIA

CONCEPTOS, CARACTERISTICAS Y ESTILOS DE VIDA SALUDABLE

CONCEPTOS DE HIGIENE Y SU APLICABILIDAD

CONCEPTOS DE NUTRICION, BASES FUNDAMENTALES Y PLANES NUTRICIONALES SEGUN ACTIVIDAD
LABORAL.

FUNDAMENTOS DE MIOLOGIA Y ANALISIS DEL MOVIMIENTO

DEFINICION, CARACTERISTICAS, COMPONENTES Y VENTAJAS DE LA ACTIVIDAD FiSICA
DEFINICION, CLASES, CONDICION, TIEMPOS DE APLICACION, BENEFICIOS DEL EJERCICIO FiSICO
CONCEPTUALIZACION Y USO DE LA FICHA ANTROPOMETRICA

CARACTERISTICAS DE LA FRECUENCIA CARDIACA

DEFINICION, CLASES Y CARACTERISTICAS DE LOS TEST FiSICO ATLETICOS.

DEFINICION Y CARACTERISTICAS DEL ACONDICIONAMIENTO FiSICO

APLICACION DE SERIES, REPETICIONES Y CARGAS DE TRABAJO EN EL EJERCICIO FiSICO
DEFINICION Y CARACTERISTICAS DE LA DESTREZA MOTORA

CONCEPTUALIZACION Y CONDICIONANTES DE LA PSICOMOTRICIDAD

DEFINICION DE MOTRICIDAD Y SU CLASIFICACION, BENEFICIOS.

APLICABILIDAD DE LA ERGONOMIA Y LA ACTIVIDAD FiSICA

POSTURAS, CLASIFICACION, MANEJO DE CARGAS Y PLANES POSTURALES

REHABILITACION Y PLAN DE TRABAJO

PAUSAS ACTIVAS, CONCEPTOS Y PRACTICAS

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

IDENTIFICA LOS CONCEPTOS BASICOS DE ANATOMIA Y FISIOLOGIA.

APLICA LOS CONCEPTOS BASICOS DE LA MIOLOGIA HUMANA CON BASE EN EL ANALISIS DEL MOVIMIENTO.
INTERPRETA LOS FUNDAMENTOS DE ESTILO DE VIDA SALUDABLE, HIGIENE Y NUTRICION EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ADMINISTRA UN PLAN DE HIGIENE CORPORAL DENTRO DEL CONTEXTO PRODUCTIVO.

EJECUTA RUTINAS DE EJERCICIO FiSICO SEGUN LAS NECESIDADES DE LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.
ESTABLECE PAUSAS DE ACUERDO CON CARGAS DE TRABAJO Y TIEMPOS DE ACTIVIDAD FiSICA PARA UNA
RECUPERACION ADECUADA.

IDENTIFICA LAS TECNICAS DE COORDINACION MOTRIZ RELACIONADAS CON SU PERFIL OCUPACIONAL.
SELECCIONA TECNICAS QUE LE PERMITEN POTENCIAR SU CAPACIDAD DE REACCION MENTAL Y MEJORAR
SUS DESTREZAS MOTORAS SEGUN LA NATURALEZA DE SU ENTORNO LABORAL.

APLICA CONCEPTOS BASICOS DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DE LA
FUNCION PRODUCTIVA.

DISCRIMINA EJERCICIOS ESPECIFICOS PARA LA PREVENCION DE RIESGOS ERGONOMICOS SEGUN SU
ACTIVIDAD LABORAL.

ESTRUCTURA UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN CONTEXTO LABORAL

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1
TITULO DE TECNOLOGO EN EL NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO DE: DEPORTES, EDUCACION FiSICA Y
RECREACION

ALTERNATIVA 2

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EL NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO DE: DEPORTES, EDUCACION
FiSICA Y RECREACION; O EDUCACION FiSICA Y AFINES; O EDUCACION
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4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

ALTERNATIVA 1

TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI:

DIECIOCHO (18) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE CULTURA FISICA Y DOCE (12)
MESES EN DOCENCIA.

ALTERNATIVA 2

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASi: DOCE (12) MESES DE
EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LA CULTURA FiSICA Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |[Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil
COMPETENCIA personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 24020

4.3 NOMBRE DE LA

CULTURA EMPRENDEDORA Y EMPRESARIAL
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

4. VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR
PRODUCTIVO Y SOCIAL

3. ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y
TENDENCIAS DE MERCADO

1. INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL
CONTEXTO DE DESARROLLO SOCIAL

2. CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL
SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL
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4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA
RECONOCER CASOS DE EXITO EMPRESARIAL

DETERMINAR ELEMENTOS PERSONALES EN LA CULTURA EMPRENDEDORA
ANALIZAR EL SECTOR PRODUCTIVO DE INFLUENCIA

CONSULTAR FUENTES DE INFORMACION PRIMARIAS Y SECUNDARIAS
RECOLECTAR INFORMACION DE FORMA ESTADISTICA

ESTABLECER OPORTUNIDADES DE NEGOCIO

ESTABLECER SOLUCIONES A PROBLEMAS O NECESIDADES PLANTEADAS
IDENTIFICAR NECESIDADES EMPRESARIALES DEL SECTOR PRODUCTIVO DE INFLUENCIA
RECONOCER LAS CARACTERISTICAS DEL PERFIL EMPRENDEDOR
ANALIZAR EL MERCADO POTENCIAL

EMPLEAR TECNICAS DE MERCADEO

IDENTIFICAR ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES

DEFINIR LA NATURALEZA DE LAS ORGANIZACIONES EMPRESARIALES
RECONOCER ESTRUCTURAS OPERACIONALES

CONSTRUIR PROPUESTAS EMPRESARIALES

ESTABLECER PRINCIPIOS DE GESTION EMPRESARIAL

DESARROLLAR HABILIDADES DE GESTION EMPRESARIAL

DETERMINAR ESTRATEGIAS DE MERCADEO

CONSTRUIR IDEAS DE NEGOCIO

EMPLEAR ELEMENTOS DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

ABORDAR LOS CONTEXTOS DE INFLUENCIA DE LA IDEA DE NEGOCIO

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

EMPRENDIMIENTO, CONCEPTO, CARACTERISTICAS, HABILIDADES, TIPOS, PERFIL EMPRENDEDOR,
RESPONSABILIDAD, COMUNICACION ASERTIVA, AUTOGESTION, AUTONOMIA, PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS.
IDEACION, CONCEPTO, METODOLOGIAS, TECNICAS Y HERRAMIENTAS.

PROBLEMA, CONCEPTOS, ESTRUCTURA DE PROBLEMA, ALTERNATIVAS CREATIVAS DE SOLUCION.

IDEAS Y OPORTUNIDADES DE NEGOCIO, MODELAJE DE IDEAS,

VALIDACION TEMPRANA DE MERCADOS, INNOVACION, CREATIVIDAD, PROCESO CREATIVO.

EMPRESA, CONCEPTO, CARACTERISTICAS, ESTRUCTURA, TIPOLOGIA, AREAS FUNCIONALES,
FORMALIZACION

MERCADOS, CONCEPTO, TIPOS, ESTRUCTURA, CARACTERISTICAS PRODUCTIVIDAD, COMPETITIVIDAD.
ESTRUCTURA OPERACIONAL, CONCEPTO, PRODUCTO, PROCESO, INFRAESTRUCTURA FiSICA,
REQUERIMIENTOS TECNICOS, TECNOLOGICOS Y HUMANOS.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CONCEPTO, TIPOLOGIA, ESTRUCTURA ORGANICA.

PLANEACION ESTRATEGICA

FINANZAS, CONCEPTO, TIPOS, ESTRUCTURA BASICA, TENDENCIA Y PROSPECTIVA.

GESTION EMPRESARIAL, CONCEPTO, HABILIDADES, DESTREZAS, NIVELES, ESTRUCTURA, CONTROL Y

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

APLICA ACCIONES DE EMPRENDIMIENTO DE ACUERDO CON LOS ELEMENTOS DE DESARROLLO SOCIAL Y
PERSONAL

PLANTEA IDEAS DE NEGOCIO A PARTIR DE OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL MERCADO CONFORME
CON EL ANALISIS SECTORIAL

ESTRUCTURA UN PERFIL DE EMPRENDEDOR TENIENDO EN CUENTA LAS HABILIDADES Y PRINCIPIOS DE LA
GESTION EMPRESARIAL

INTEGRA ELEMENTOS BASICOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DESCRIPTIVAS DEL
PLAN DE NEGOCIO

DETERMINA GRUPOS FOCALES DE MERCADO DE ACUERDO CON LA IDEA DE NEGOCIO
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CONSTRUYE PROPUESTAS EMPRESARIALES Y DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES Y
SEGMENTACION DEL MERCADO

DETERMINA EL IMPACTO DEL PLAN DE NEGOCIO CONFORME CON LAS ATRIBUCIONES Y DINAMICAS DEL
SECTOR PRODUCTIVO

ARGUMENTA LA IDEA DE NEGOCIO CONFORME CON LA PROPUESTA Y NECESIDADES DEL SECTOR
4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO DE: EDUCACION; O
ADMINISTRACION, CONTADURIA PUBLICA; O INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES; Y ECONOMIA.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASi: DOCE (12) MESES DE
EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE EMPRENDIMIENTO Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS
4.1 NORMA /UNIDAD DE |50 /a ES v LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO COMUN
COMPETENCIA EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 21020288

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA gl

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 192 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

5. COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O
COLEGA EN UN CONTEXTO LABORAL COTIDIANO

4. LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA EN
INGLES, SOBRE Si MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS

1. COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS
PERSONAS Y DE SU CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA

2. DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES
DE ACUERDO CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA

3. PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN
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DIFERENTES SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

6. PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN
CONTEXTOS ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y
ESCRITA

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

FAMILIARIZARSE CON DISTINTOS ASPECTOS DE LA LENGUA HABLADA, COMO LOS FONEMAS, EL ACENTO Y
LOS PATRONES BASICOS DE LA ENTONACION.

EMPLEAR LA ESTRUCTURA BASICA DE UNA FRASE EN INGLES (SUJETO+VERBO+COMPLEMENTO).
DELETREAR NOMBRES, DIRECCIONES Y OTRAS PALABRAS.

PREGUNTAR POR LA ORTOGRAFIA DE LAS PALABRAS DE NOMBRES Y OBJETOS.

PREGUNTAR POR LOS NOMBRES DE LAS COSAS.

SENALAR LA UBICACION DE UN OBJETO.

INTERCAMBIAR NUMEROS DE TELEFONO Y DIRECCIONES DE CORREO ELECTRONICO.

SALUDAR EN SITUACIONES FORMALES O INFORMALES, EN DIFERENTES MOMENTOS DEL DiA.

UTILIZAR FORMULAS DE SALUDO AL COMIENZO DE UNA LLAMADA A ALGUIEN FAMILIAR.

CONTESTAR UNA LLAMADA O E-MAIL USANDO FORMULAS DE CORTESIA EN EL CONTEXTO LABORAL.
DILIGENCIAR FORMULARIOS CON DATOS PERSONALES EN LA COTIDIANIDAD O EN CONTEXTOS LABORALES.
PRESENTARSE A UN GRUPO O A UN VISITANTE EN CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES.

INTERCAMBIAR INFORMACION PERSONAL BASICA RELACIONADA CON EL NOMBRE, EDAD, NACIONALIDAD, LA
PROCEDENCIA Y LUGAR DE RESIDENCIA PROPIO Y DE OTRAS PERSONAS, ESTADO CIVIL, HIJOS, OCUPACION,
ETC).

INTERCAMBIAR INFORMACION ACERCA DE LA FAMILIA Y LOS INTERESES.

INTERCAMBIAR INFORMACION SOBRE SU ESTADO DE ANIMO Y EL DE OTRAS PERSONAS.

EXPRESAR POSESION Y PROPIEDAD DE LAS COSAS.

PREGUNTAR POR LA UBICACION DE UN OBJETO.

PEDIR PRESTADO ALGO A ALGUIEN DE MANERA FORMAL E INFORMAL.

SOLICITAR AYUDA DE MANERA FORMAL E INFORMAL.

OFRECER AYUDA A ALGUIEN A TRAVES DEL USO DE FORMULAS DE CORTESIA.

RESPONDER A PROPUESTAS DE AYUDA.

INDICAR SUS GUSTOS Y PREFERENCIAS EN UNA CONVERSACION SIMPLE DE CARACTER SOCIAL.

SUGERIR A ALGUIEN UN SITIO O UN LUGAR PARA VISITAR.

RESPONDER A BUENAS Y MALAS NOTICIAS.

INTERCAMBIAR INFORMACION RELACIONADA CON LA RUTINA Y LAS ACTIVIDADES DEL FIN DE SEMANA,
EXPRESANDO LA FRECUENCIA DE LAS MISMAS.

INTERCAMBIAR INFORMACION RELACIONADA CON LA RUTINA LABORAL Y DE LOS PUESTOS DE TRABAJO.
DECIR LA HORA.

BRINDAR INFORMACION ACERCA DE LA UBICACION DE CIERTOS LUGARES EN UN PAIS, CIUDAD, PUEBLO O
ESPACIOS COMO UN EDIFICIO.

PREGUNTAR POR ARTICULOS EN UN ALMACEN DE COMPRAS O SUPERMERCADO.

PREGUNTAR POR EL PRECIO, TALLAS Y COLORES DE ARTICULOS EN UN ALMACEN.

INTERACTUAR CON CLIENTES A TRAVES DEL SALUDO Y LA PRESENTACION PERSONAL.

DAR CONSEJOS SIMPLES DE SALUD Y SEGURIDAD.

COMPRENDER PALABRAS Y FRASES MUY SENCILLAS EN LETREROS, CATALOGOS O SIMILARES DE USO
LABORAL COTIDIANO.

HABLAR DE LO QUE SE QUIERE HACER, O SE PREFERIRIA HACER.

NEGAR ALGO DE FORMA CORDIAL.

RESPONDER A INVITACIONES. AGRADECER A LA GENTE SEGUN EL CONTEXTO Y EL INTERLOCUTOR.

USAR EXPRESIONES Y FORMULAS DE CORTESIA EN RESPUESTA A AGRADECIMIENTOS.

DISCULPARSE A TRAVES DEL USO DE EXPRESIONES Y FORMULAS DE CORTESIA.

RESPONDER A DISCULPAS PRESENTADAS A TRAVES DEL USO DE EXPRESIONES Y FORMULAS DE CORTESIA.
HABLAR DE LO QUE ESTA OCURRIENDO EN EL MOMENTO.

EXPRESAR LO QUE OCURRIO O NO EN UN PUNTO ESPECIFICO DEL PASADO.

25/08/20 05:33 PM Pagina 29 de 47




LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA

RED TECNOLOGICA: VENTAS Y COMERCIALIZACION
;A: RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN COMERCIO Y VENTAS

CONTAR ACONTECIMIENTOS EN EL PASADO INDICANDO FECHAS.

REALIZAR UN PROCESO DE AUTOEVALUACION, QUE PERMITA REVISAR SU SABER, HACER Y SER DENTRO
DEL PROGRAMA DE FORMACION.

IDENTIFICAR LOS ACIERTOS Y DIFICULTADES PRESENTADOS EN CADA PUNTO DEL PROCESO DE
APRENDIZAJE.

EVALUAR DE MANERA REFLEXIVA Y CRITICA LAS EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PRESENTADAS A LO LARGO
DE LA FORMACION.

PONER EN PRACTICA TECNICAS DE APRENDIZAJE O ACCIONES QUE LE PERMITAN MEJORAR O

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

GRAMATICA

PRESENTE SIMPLE DE BE (AM, IS, ARE) Y ESTRUCTURACION SINTACTICA (SUJETO / VERBO / COMPLEMENTO)
INTERROGACION (YES/NO WH ESTRUCTURA)

ADJETIVOS POSESIVOS

ARTICULOS

DEMOSTRATIVOS (COMO PRONOMBRES Y ADJETIVOS)

SUSTANTIVOS PLURALES

SUSTANTIVOS CONTABLES Y NO CONTABLES

THERE IS, THERE ARE

PREPOSICIONES DE LUGAR

ADVERBIOS DE CANTIDAD: MANY, MUCH, A LOT (OF)

SOME Y ANY

ADJETIVOS DESPUES DEL VERBO BE, Y ANTES DE LOS SUSTANTIVOS

PRESENTE SIMPLE (VERBOS MAS USADOS) Y ESTRUCTURACION SINTACTICA (SUJETO / VERBO
/COMPLEMENTO)

ADVERBIOS DE FRECUENCIA

PREPOSICIONES DE TIEMPO

PRESENTE CONTINUO: ACCIONES PRESENTES Y ESTRUCTURACION SINTACTICA (SUJETO / VERBO
/COMPLEMENTO)

CONECTORES SIMPLES: AND, OR, BUT

VERBO CAN (PERMISO, POSIBILIDAD, HABILIDAD)

VERBO WOULD (INVITACIONES)

VERBO SHOULD (RECOMENDAR UN SITIO O UN LUGAR)

VERBO SHOULD (HACER UNA RECOMENDACION SENCILLA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO)
VERBOS QUE IMPLICAN EL INFINITIVO: HAVE TO, NEED TO, (WOULD) LIKE TO, WANT TO

SUJETO + CONTRACCIONES AUXILIARES (ID)

AUXILIARES + SIN CONTRACCIONES (I WOULD)

POSESIVOS CON 'S’

PRONOMBRES SUJETO Y OBJETO

PRONOMBRES INDEFINIDOS

PASADO SIMPLE (REGULAR E IRREGULAR) Y ESTRUCTURACION SINTACTICA (SUJETO / VERBO
/COMPLEMENTO)

USED TO

VOCABULARIO

SALUDOS

FORMULAS DE CORTESIA

INFORMACION PERSONAL (DATOS)

NUMEROS

EL ALFABETO

COLORES, FORMAS Y TEXTURAS

TRABAJOS Y OCUPACIONES

PAISES, NACIONALIDADES, IDIOMAS

MIEMBROS DE LA FAMILIA

OBJETOS DEL AMBIENTE DE APRENDIZAJE
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ADJETIVOS PARA DESCRIBIR PERSONAS, COSAS Y LUGARES

ADJETIVOS PARA DEFINIR LA PERSONALIDAD DE ALGUIEN

SENTIMIENTOS, SENSACIONES

ACTIVIDADES COTIDIANAS

EL COMER Y LAS HORAS DE COMIDA

HORAS DEL DIiA, DIAS, MESES, ESTACIONES

ACTIVIDADES PARA EL TIEMPO LIBRE

DEPORTES Y EJERCICIO

PROGRAMAS DE TELEVISION, PELICULAS, LIBROS

GUSTOS Y PREFERENCIAS (AFICIONES, INTERESES, DEPORTES, MUSICA, PELICULAS, TELEVISION, LIBROS)
EXPRESIONES PARA RESPONDER A BUENAS Y MALAS NOTICIAS (AWESOME, NO KIDDING! REALLY?)
LUGARES, ATRACCIONES EN UN PUEBLO O CIUDAD (FESTIVOS, ACTIVIDADES TURISTICAS, COMIDAS Y
BEBIDAS)

EL CLIMA

ALMACENES Y PLAN DE COMPRAS

VESTUARIO Y ACCESORIOS

ADVERBIOS DE TIEMPO PASADO (YESTERDAY, LAST, AGO)

PRONUNCIACION

VOCALES AE |

ENTONACION

TERMINACION DE LAS PALABRAS POR S (PLURAL, POSESIVOS, TERCERA PERSONA DEL SINGULAR)
ACENTUACION DE PALABRAS

FONEMAS, PARES MINIMOS (SHIP/SHEEP, VET/BET, PULL/POOL, YET/JET)

REDUCCION DE PRONUNCIACION AUXILIARES COMO EN: DO YOU / DID YOU / WOULD YOU )

ACENTO EN UNA FRASE (PALABRAS DE CONTENIDO Y FUNCIONALES)

PALABRAS SIN ACENTO (DEBILES)

(AUXILIARES, PRONOMBRES, POSESIVOS, ARTICULOS, PREPOSICIONES, CONJUNCIONES, FORMA DEL
INFINITIVO TO)

ACENTO SIN MARCAR Y LA ENTONACION EN LAS PREGUNTAS (ELEVADA / EN DESCENSO)

ENLACE CONSONANTE-VOCAL

TERMINACION EN ED (TRES FORMAS)

INTERJECCIONES

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

USO DE DICCIONARIOS INGLES /ESPANOL

USO DE RECURSOS EDUCATIVOS DIGITALES Y RECURSOS EN LA WEB

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

COMPRENDE VOCABULARIO Y EXPRESIONES EN INGLES EN CONTEXTOS PERSONALES ACORDE CON NIVEL
PRINCIPIANTE.

COMPRENDE INFORMACION BASICA EN TEXTOS EN INGLES ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.

COMPLETA FORMULARIOS CON INFORMACION PERSONAL UTILIZANDO VOCABULARIO Y GRAMATICA ACORDE
CON NIVEL PRINCIPIANTE.

PARTICIPA EN JUEGOS DE ROL GUIADOS O SITUACIONES SIMULADAS RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO
DE INFORMACION PERSONAL, EXPRESIONES DE SALUDO Y DEMAS UTILIZANDO VOCABULARIO Y GRAMATICA
BASICA JUNTO CON EL USO DE FORMULAS DE CORTESIA.

BRINDA INFORMACION ACERCA DE OBJETOS Y SUS CARACTERISTICAS.

EXPRESA EL QUEHACER DIARIO PERSONAL Y LABORAL UTILIZANDO VOCABULARIO Y GRAMATICA ACORDE
CON NIVEL PRINCIPIANTE.

COMPRENDE RECOMENDACIONES SOBRE CONDUCTAS SEGURAS EN EL LUGAR DE TRABAJO, UTILIZANDO
VOCABULARIO Y GRAMATICA BASICA ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.

EXPRESA GUSTOS, PREFERENCIAS Y ACTIVIDADES EN EL TIEMPO LIBRE UTILIZANDO VOCABULARIO Y
GRAMATICA BASICA ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.

COMPRENDE NARRACIONES CORTAS ORALES Y ESCRITAS ACERCA DE SITUACIONES QUE OCURREN EN EL
MOMENTO DE LA EXPRESION, UTILIZANDO VOCABULARIO Y GRAMATICA BASICA ACORDE CON NIVEL
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EMPLEA LA ESTRUCTURA BASICA DEL INGLES (SUJETO+VERBO+COMPLEMENTO) EN LA ELABORACION DE
TEXTOS CORTOS ORALES Y ESCRITOS QUE CONTIENEN DESCRIPCION U OPINION ACERCA DE UN SITIO
TURISTICO DE INTERES DE SU REGION UTILIZANDO VOCABULARIO Y GRAMATICA BASICA ACORDE CON NIVEL
PRINCIPIANTE.

COMPRENDE CONVERSACIONES CORTAS ACERCA DE EXPERIENCIAS PASADAS UTILIZANDO VOCABULARIO Y
GRAMATICA BASICA ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.

EMPLEA LA ESTRUCTURA BASICA DEL INGLES (SUJETO+VERBO+COMPLEMENTO) EN LA ELABORACION DE
TEXTOS CORTOS ORALES Y ESCRITOS EN PASADO SIMPLE QUE CONTIENEN INFORMACION PERSONAL DE SU
HISTORIA DE VIDA Y DE OTROS.

ESTABLECE ACCIONES DE MEJORA CONTINUA PARA EL ALCANCE PROGRESIVO DE LOGROS
COMUNICATIVOS EN INGLES ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.

PARTICIPA EN JUEGOS DE ROL GUIADOS O SITUACIONES SIMULADAS RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO
DE INFORMACION PERSONAL, EXPRESIONES DE SALUDO Y DEMAS UTILIZANDO VOCABULARIO Y GRAMATICA
BASICA JUNTO CON EL USO DE FORMULAS DE CORTESIA EN UN AMBIENTE LABORAL.

CONTESTA UNA LLAMADA O E-MAIL USANDO FORMULAS DE CORTESIA EN EL CONTEXTO LABORAL.
COMPRENDE PALABRAS Y FRASES MUY SENCILLAS EN LETREROS, CATALOGOS O SIMILARES DE USO
LABORAL COTIDIANO.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO DE: EDUCACION; O
LENGUAS MODERNAS, LITERATURA, LINGUISTICA Y AFINES

NIVEL MINIMO B2 DE SUFICIENCIA EN INGLES, ACREDITADO MEDIANTE UNA DE LAS SIGUIENTES PRUEBAS
INTERNACIONALES:

FCE (FIRST CERTIFICATE IN ENGLISH) BEC (VANTAGE O HIGHER) CELS (VANTAGE O HIGHER) IELTS (MINIMO
5,5)

ISE Il INTEGRATED SKILLS IN ENGLISH) TOEFL PBT (MINIMO 567 TOEFL CBT (MINIMO 227)

TOEFL IBT (MINIMO 87)

BULATS (B2 EN TODAS LAS HABILIDADES) CAE (CERTIFICATE IN ADVANCED ENGLISH) CPE (CERTIFICATE OF

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASi: DOCE (12) MESES DE
EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE IDIOMAS Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA

4.8.3 Competencias:

DEMOSTRAR ALTAS COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS DEL SISTEMA DE GESTION ACADEMICA
Y LMS.

DOMINIO DEMOSTRADO EN OFIMATICA E INTERNET Y/O CIUDADANIA DIGITAL.

COMPETENCIAS METODOLOGICAS PARA LA ORIENTACION DE PROGRAMAS DE FORMACION PARA EL
TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO.

HABILIDADES EN COMUNICACION ESCRITA, SOLUCION DE PROBLEMAS, PENSAMIENTO CRITICO,
ENTENDIMIENTO INTERPERSONAL, TRABAJO EN EQUIPO Y COMPRENSION LECTORA.

CREATIVO Y PROACTIVO.

PREFERIBLEMENTE: ESTAR CERTIFICADO EN EL CURSO DE INSTRUCTOR VIRTUAL VIGENTE, ESTABLECIDO
POR LA DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL DEL SENA Y/O CERTIFICADO RELACIONADO CON TUTORIA
VIRTUAL EXPEDIDO EN LOS TRES ULTIMOS ANOS.

PREFERIBLEMENTE: CONOCIMIENTO DE LA METODOLOGIA DE FORMACION DEL SENA
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4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |MONITOREAR AL CLIENTE DE ACUERDO CON METODOLOGIAS DE EVALUACION Y
COMPETENCIA SEGUIMIENTO.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 200101034

4.3 NOMBRE DE LA

VERIFICACION DE LA EXPERIENCIA DE SERVICIO AL CLIENTE
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL 162 horas
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

2. EJECUTAR ACCIONES POSTVENTA DE ACUERDO CON POLITICAS DE LA ORGANIZACION 48H
1. DETERMINAR ACCIONES POSTVENTA A PARTIR DE LA EXPERIENCIA DE SERVICIO 144H

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

VALORAR EL ESTADO DE LAS RELACIONES CON EL CLIENTE
IDENTIFICAR HALLAZGOS

CLASIFICAR SOLICITUDES DEL CLIENTE

IDENTIFICAR EL CICLO DE SERVICIO AL CLIENTE

ESTABLECER MOMENTOS DE VERDAD

REALIZAR TRAZABILIDAD DE SERVICIO AL CLIENTE
RESPONDER SOLICITUDES DEL CLIENTE

DETERMINAR LOS ELEMENTOS DEL PROCESO DE POSTVENTA
UTILIZAR HERRAMIENTAS DE COMUNICACION POSTVENTA
ESTABLECER ACCIONES DE MEJORA

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

ATENCION AL CLIENTE: CONCEPTO, CARACTERISTICAS Y FINALIDAD
RELACIONES CON CLIENTES: CONCEPTO, FINALIDAD

SATISFACCION AL CLIENTE: CONCEPTO

FIDELIZACION AL CLIENTE: CONCEPTO

HALLAZGOS: CONCEPTO

CICLO DE SERVICIO: CONCEPTO, ETAPAS

TRIANGULO DE SERVICIO: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, ESTRUCTURA
MOMENTOS DE VERDAD: CONCEPTO, CARACTERISTICAS

TRAZABILIDAD DE SERVICIO AL CLIENTE: CONCEPTO, ELEMENTOS, HERRAMIENTAS Y CANALES
POSTVENTA: CONCEPTO, ETAPAS, ELEMENTOS, PROCESO Y PROCEDIMIENTO
HERRAMIENTAS POSVENTA: CONCEPTO, TIPOS

ACCIONES MEJORA: CONCEPTO, UTILIDAD

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

ATIENDE LAS SOLICITUDES DE LOS CLIENTES TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE SERVICIO
MANEJA RESPUESTA A CLIENTES SEGUN REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION
PRESENTA INFORME DE TRAZABILIDAD DE SERVICIO SEGUN POLITICAS DE LA ORGANIZACION
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ELABORA INFORME POSVENTA CON BASE EN LA EXPERIENCIA CON EL CLIENTE
PROPONE ACCIONES DE MEJORA DEL SERVICIO SEGUN MOMENTOS DE VERDAD CRITICOS

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1. TITULO DE TECNOLOGO EN EL NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO DE: ADMINISTRACION; O
ECONOMIA; O INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

ESTOS TECNOLOGOS DEBEN ESTAR ASOCIADOS A LOS PROGRAMAS DE FORMACION QUE IMPARTIRA EN SU
DESEMPENO Y SE CITAN LOS TiTULOS OBTENIDOS, NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO Y AREAS DE
CONOCIMIENTO: TECNOLOGOS EN MERCADEO, GESTION DE MERCADOS, GESTION EMPRESARIAL, GESTION
ADMINISTRATIVA.

ALTERNATIVA 2. TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN DISCIPLINA ACADEMICA DEL NUCLEO BASICO DE
CONOCIMIENTO EN: ADMINISTRACION, ECONOMIA O INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

ESTAS PROFESIONES DEBEN ESTAR ASOCIADAS A LOS PROGRAMAS DE FORMACION QUE IMPARTIRA EN SU
DESEMPENO Y SE CITAN LOS TiTULOS OBTENIDOS, NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO Y AREAS DE
CONOCIMIENTO: INGENIERO DE MERCADOS, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, MERCADOLOGO,
PROFESIONAL EN MERCADEO Y PUBLICIDAD.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

ALTERNATIVA 1. TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASi: DIECIOCHO (18)
MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE VENTAS Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA.

ALTERNATIVA 2. VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASi: DOCE (12)
MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE VENTAS Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y estrategia de ventas

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 2001010 8

4.3 NOMBRE DE LA

DETERMINACION DE CLIENTES POTENCIALES
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 192 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION
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2. PROSPECTAR CLIENTES POTENCIALES SEGUN EL PRODUCTO O SERVICIO DE LA ORGANIZACION 144H

1. SELECCIONAR LOS CRITERIOS PARA LA CARACTERIZACION DE CLIENTES POTENCIALES DE ACUERDO CON
SEGMENTO DE MERCADO 48H

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

SEGMENTAR MERCADO

IDENTIFICAR FUENTES DE INFORMACION

DETERMINAR METODOS DE RECOLECCION LA INFORMACION
ADMINISTRAR BASES DE DATOS

ANALIZAR LA BASE DE DATOS

IDENTIFICAR TIPOS DE CLIENTES

CALIFICAR LOS CLIENTES POTENCIALES

COMPARAR LOS PROSPECTOS CON EL SEGMENTO
ENTREGAR INFORME DE PROSPECCION

VALORAR LAS FUENTES DE INFORMACION

EVALUAR PROCESO DE RECOLECCION DE INFORMACION
EVALUAR PROCESAMIENTO DE INFORMACION
PRESENTAR INFORME DE MEJORAS DE PROSPECCION

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

MERCADEOQO: CONCEPTO, OBJETIVOS, BENEFICIOS

MEZCLA DE MERCADEO: CONCEPTO, VARIABLES

MERCADO: TIPOLOGIAS, SEGMENTO, NICHOS, POSICIONAMIENTO, MERCADO OBJETIVO Y VARIABLES
SEGMENTACION DE MERCADOS: CONCEPTO, TIPOS, CRITERIOS
INFORMACION: CONCEPTO, DATOS, TIPOS

FUENTES DE INFORMACION: CONCEPTO, TIPOS

METODOS DE RECOLECCION DE INFORMACION: CONCEPTO, TECNICAS, INSTRUMENTOS
BASES DE DATOS: CONCEPTO, TIPOS, MANEJO DE BASES DE DATOS
TABULACION DE INFORMACION: CONCEPTO

CLIENTES: CONCEPTO, TIPOLOGIA, CARACTERISTICAS, PERFILES
CLIENTES POTENCIALES: CONCEPTO, CLASIFICACION
PROSPECCION: CONCEPTO, METODOS, TECNICAS

ANALISIS DE DATOS: CONCEPTO, CRITERIOS

VARIABLES DE INFORMACION: CONCEPTO, TIPOS

PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION: CONCEPTO Y TIPOS
INFORMES: CONCEPTO, TIPOS, GRAFICOS

ANALISIS DE LA INFORMACION: CONCEPTO, CRITERIOS

FUENTES DE INFORMACION: CONCEPTO, TIPOS

ELABORACION DE DOCUMENTOS: CONCEPTO, TECNICAS

TECNICAS DE EVALUACION: CONCEPTO, TIPOS,

INSTRUMENTOS DE EVALUACION: CONCEPTO, TIPOS

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

ELABORA SEGMENTACION DE CLIENTES DE ACUERDO CON PRODUCTO O SERVICIO OFERTADO

RECOPILA INFORMACION EN BASES DE DATOS DE ACUERDO CON EL METODO SELECCIONADO

IDENTIFICA PROSPECTOS DE CLIENTES SEGUN CRITERIOS DE SEGMENTACION

SELECCIONA CLIENTES DE LA ORGANIZACION TENIENDO EN CUENTA HERRAMIENTAS DE ANALISIS

EVALUA EL PROCESO DE PROSPECCION DE CLIENTES DE ACUERDO CON TECNICAS DE EVALUACION
PROPONE ACCIONES DE MEJORA A LA PROSPECCION DE CLIENTES DE ACUERDO CON OBJETIVOS
ORGANIZACIONALES
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4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1

TITULO DE TECNOLOGO EN EL NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO DE: ADMINISTRACION; O ECONOMIA; O
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

ESTOS TECNOLOGOS DEBEN ESTAR ASOCIADOS A LOS PROGRAMAS DE FORMACION QUE IMPARTIRA EN SU
DESEMPERNO Y SE CITAN LOS TiTULOS OBTENIDOS, NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO Y AREAS DE
CONOCIMIENTO: TECNOLOGOS EN MERCADEO, GESTION DE MERCADOS, GESTION EMPRESARIAL, GESTION
ADMINISTRATIVA.

ALTERNATIVA 2.

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN DISCIPLINA ACADEMICA DEL NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
EN: ADMINISTRACION, ECONOMIA O INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

ESTAS PROFESIONES DEBEN ESTAR ASOCIADAS A LOS PROGRAMAS DE FORMACION QUE IMPARTIRA EN SU
DESEMPENO Y SE CITAN LOS TiTULOS OBTENIDOS, NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO Y AREAS DE
CONOCIMIENTO: INGENIERO DE MERCADOS, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, MERCADOLOGO,
PROFESIONAL EN MERCADEO Y PUBLICIDAD.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

ALTERNATIVA 1 )
TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI: DIECIOCHO (18) MESES DE
EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE VENTAS Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA.

ALTERNATIVA 2 )
VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI: DOCE (12) MESES DE
EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE VENTAS Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE [Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera matematica
COMPETENCIA en contextos laborales, sociales y personales.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 24020088

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA MR -
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4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL 48 horac
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

1. IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO
PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS

3. SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

4. VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LOS DIFERENTES CONTEXTOS

2. PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVO Y SOCIAL

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RECONOCER INFORMACION CUANTITATIVA

ESTABLECER RELACIONES ENTRE VARIABLES

IDENTIFICAR EQUIVALENCIAS ENTRE SISTEMAS DE MEDIDAS
DEFINIR ELEMENTOS DE FIGURAS GEOMETRICAS

REALIZAR ECUACIONES DE PRIMER GRADO

INTERPRETAR UN CONJUNTO DE DATOS

PLANTEAR PROPORCIONES

PLANTEAR ECUACIONES DE PRIMER GRADO

REPRESENTAR FIGURAS GEOMETRICAS

REPRESENTAR UN CONJUNTO DE DATOS

REALIZAR OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS ENTRE CANTIDADES RACIONALES
SOLUCIONAR REGLAS DE TRES SIMPLE DIRECTA

CALCULAR PERIMETROS, AREAS Y VOLUMENES

REALIZAR CONVERSION DE UNIDADES DE MEDIDA
RESOLVER ECUACIONES DE PRIMER GRADO

COMPROBAR LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS
VERIFICAR LA SOLUCION DE UNA ECUACION

CODIFICAR Y DECODIFICAR MENSAJES

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

NUMEROS RACIONALES: CONCEPTO, REPRESENTACIONES Y PROPIEDADES

OPERACIONES ARITMETICAS: CONCEPTO, PROCESOS, ORDEN DE LAS OPERACIONES Y PROPIEDADES
PROPORCIONALIDAD DIRECTA: CONCEPTO Y REGLA DE TRES SIMPLES DIRECTA

GEOMETRIA: CONCEPTOS BASICOS, ELEMENTOS: PUNTO, SEGMENTO, RECTA, ANGULO Y FIGURAS
UNIDADES DE MEDIDA: CONCEPTO, EQUIVALENCIAS Y SISTEMA DE MEDIDAS

ECUACIONES DE PRIMER GRADO: CONCEPTOS Y METODOS DE SOLUCION

VARIABLES ESTADISTICAS: CONCEPTO Y TIPOS DE VARIABLES

GRAFICOS ESTADISTICOS: DIAGRAMAS DE BARRAS Y CIRCULAR

CONVERSION DE UNIDADES: CONCEPTO Y METODOS

PERIMETRO: CONCEPTO Y CALCULOS

AREAS: CONCEPTO Y CALCULOS

VOLUMEN: CONCEPTO Y CALCULOS

CALCULADORA: CONCEPTO, COMPONENTES Y FUNCIONES

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION
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DEFINE EL PROBLEMA A RESOLVER DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE SU ENTORNO

DEFINE PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS SEGUN LA SITUACION PROBLEMATICA

PLANTEA ECUACIONES DE PRIMER GRADO DE ACUERDO CON LOS EJERCICIOS PLANTEADOS

PLANTEA REGLAS DE TRES DE ACUERDO A LA RELACION ENTRE LAS VARIABLES

PRESENTA SOLUCION A PROBLEMAS MEDIANTE FIGURAS GEOMETRICAS

RESUELVE ECUACIONES DE ACUERDO CON PRINCIPIOS MATEMATICOS

CALCULA PERIMETROS, AREAS Y VOLUMENES DE ACUERDO CON LOS ELEMENTOS DE LA FIGURA
GEOMETRICA

REALIZA CONVERSIONES SEGUN LAS EQUIVALENCIAS ENTRE SISTEMAS DE MEDIDA

REPRESENTA UN CONJUNTO DE DATOS DE ACUERDO CON LA VARIABLE ESTADISTICA

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

TiTULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO DE: EDUCACION; O
MATEMATICAS, ESTADISTICA Y AFINES; O FiSICA.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASi: DOCE (12) MESES DE
EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE MATEMATICAS Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA

4.8.3 Competencias:

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
COMPETENCIA / :

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL S

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA gy CCION

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

1. IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO
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IDENTIFICAR EL DESARROLLO HISTORICO DEL SENA

IDENTIFICAR LA IDENTIDAD CORPORATIVA DEL SENA

DESCRIBIR LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA IMAGEN CORPORATIVA DEL SENA

IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ENTIDAD

DESCRIBIR LAS NORMAS DE CONVIVENCIA QUE REGULAN EL COMPORTAMIENTO DEL APRENDIZ, DURANTE
EL PROCESO DE FORMACION

DESCRIBIR LAS CARACTERISTICAS DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DEL SENA

DIFERENCIAR LAS CARACTERISTICAS DE LA OFERTA DE PROGRAMAS DE FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

MISION, VISION, HISTORIA INSTITUCIONAL, OBJETIVOS DE LA FORMACION PROFESIONAL, PRINCIPIOS
ETICOS, VALORES ETICOS Y PROCEDERES ETICOS.

ELEMENTOS DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL: ESCUDO, BANDERA, LOGO SIMBOLO, HIMNO, ESCARAPELAS.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA, POLITICAS DE BIENESTAR
A APRENDICES Y NORMAS DE CONVIVENCIA INTERNA: ALTERNATIVAS PARA EL DESARROLLO DE LA ETAPA
PRODUCTIVA. ETAPAS DE LA FORMACION: TIPOLOGIA, CARACTERISTICAS, PROCEDIMIENTO.

MANUAL DE CONVIVENCIA, NORMA ESPECIFICA DE LOS CENTROS. FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL;
CONCEPTO, PRINCIPIOS Y CARACTERISTICAS.

TIPOS DE OFERTA DE PROGRAMAS DE FORMACION PROFESIONAL Y SUS CARACTERISTICAS.

TIPOS DE CERTIFICADO DE ACUERDO CON LA FORMACION Y DURACION DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION.

DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL: CONCEPTO, TIPOS Y
CARACTERISTICAS.

PROYECTO FORMATIVO: CONCEPTO, FASES, ACTIVIDADES, DENOMINACION, OBJETIVOS

PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS: ESTRUCTURA, TIPOS DE EVIDENCIA, FORMATO, CONTENIDOS.

PLATAFORMAS TECNOLOGICAS SENA: TUTORIALES SENA: LMS, SOFIA PLUS, SISTEMA VIRTUAL DE
APRENDICES (SVA), GESTION CONTRATO DE APRENDIZAJE. CORREO MISENA, PORTALES, REDES SOCIALES
DE LA ENTIDAD

RUTA DE FORMACION: ETAPA LECTIVA, ETAPA PRACTICA (ALTERNATIVAS). DURACION, CARACTERISTICAS,

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RECONOCE LA IDENTIDAD INSTITUCIONAL Y LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FORMATIVOS
IDENTIFICA LOS COMPONENTES Y ESTRUCTURA DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL SEGUN EL
PROGRAMA DE FORMACION Y SU PERFIL COMO APRENDIZ DEL SENA

INCORPORA A SU PROYECTO DE VIDA LAS OPORTUNIDADES OFRECIDAS POR EL SENA

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE ESTA COMPETENCIA SE REQUIERE LA PARTICIPACION DEL
INSTRUCTOR TECNICO DEL PROGRAMA DE FORMACION, LOS INSTRUCTORES DE LAS COMPETENCIAS CLAVE
Y TRANSVERSALES, EL PROFESIONAL DE DESARROLLO HUMANO, EQUIPO DE BIENESTAR Y LIDERAZGO AL
APRENDIZ, RELACIONES CORPORATIVAS, ADMINISTRACION EDUCATIVA, COORDINADORES MISIONALES Y
ACADEMICOS EN COORDINACION CON EL SUBDIRECTOR DE CENTRO

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI:
DOCE (12) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES Y DOCE (12)
MESES EN DOCENCIA.
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4.8.3 Competencias:

PRACTICA DE PRINCIPIOS, VALORES Y PROCEDERES ETICOS DE ACUERDO CON EL CODIGO DE ETICA
INSTITUCIONAL

DISPOSICION AL CAMBIO.

HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

MANEJO DE GRUPOQOS.

LIDERAZGO

COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA

DOMINIO LECTO--&#8208;ESCRITURAL

DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO

TRABAJO EN EQUIPO.

MANEJO DE LAS TIC

CONOCIMIENTO DE MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA SENA

CONOCIMIENTO DE LAS POLITICAS INSTITUCIONALES PARA EL APRENDIZ
CONOCIMIENTO DEL PROCESO GESTION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
COMPETENCIA

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL A

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 864 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION
ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION
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4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

4.8.3 Competencias:

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de informacién
COMPETENCIA ;

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 220501046

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA e

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL 48 horac
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

4. IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

3. VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS

2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO,
PROCEDIMIENTOS Y ESTANDARES

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

CARACTERIZAR EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET.
ELEGIR EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET.
MANEJAR COMPUTADORES, PERIFERICOS, TABLETAS Y EQUIPOS CELULARES.
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APLICAR FUNCIONALIDADES DE SISTEMA OPERATIVO.

MANEJAR PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CALCULO, SOFTWARE PARA PRESENTACIONES Y PROGRAMAS
ESPECIFICOS.

UTILIZAR MOTORES DE BUSQUEDA, PROGRAMAS DE NAVEGACION, CORREO ELECTRONICO,
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS, CHAT, PROGRAMAS DE E-LEARNING Y COMPUTACION EN LA NUBE.
PARTICIPAR EN REDES SOCIALES

COMPROBAR FUNCIONAMIENTO DE PRODUCTOS TIC

APLICAR BUENAS PRACTICAS DE USO DE TECNOLOGIAS TIC

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

TECNOLOGIA: CONCEPTO, TIPOS, CARACTERISTICAS.

HERRAMIENTAS TIC: CLASES, CARACTERISTICAS, USOS

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION: CONCEPTO, COMPONENTES, CARACTERISTICAS,
TENDENCIAS, USOS.

EQUIPOS Y PERIFERICOS TIC:

COMPUTADOR: CONCEPTO, ARQUITECTURA, FUNCIONAMIENTO, TIPOS, CARACTERISTICAS.

PERIFERICOS: CONCEPTO, CLASIFICACION, CARACTERISTICAS, FUNCIONAMIENTO.

OTROS (TABLETAS, EQUIPOS MOVILES): CONCEPTO, FUNCIONAMIENTO, TIPOS, CARACTERISTICAS

REDES DE DATOS: CONCEPTO, CONECTIVIDAD, TIPOS, CARACTERISTICAS, USOS, SERVICIOS.

SOFTWARE: CONCEPTO, HERRAMIENTAS, FUNCIONES, PROPIEDADES.

TIPOS DE SOFTWARE:

SOFTWARE DE SISTEMA (SISTEMA OPERATIVO): CONCEPTO, CLASES, FUNCIONES, CARACTERISTICAS, USOS.
SOFTWARE DE APLICACION (PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CALCULO, PRESENTACIONES, SOFTWARE
ESPECIFICO): CONCEPTO, CLASES, FUNCIONES, CARACTERISTICAS, USOS.

INTERNET:

DEFINICION, HISTORIA, EVOLUCION, ARQUITECTURA, UTILIDADES.

CONEXION: TIPOS, CONFIGURACION, CARACTERISTICAS.

SERVICIOS DE INTERNET: (NAVEGACION, CORREO ELECTRONICO, TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS,
BUSQUEDAS, MENSAJERIA INSTANTANEA (CHATS), REDES SOCIALES, E-LEARNING, COMPUTACION EN LA
NUBE): CONCEPTO, REQUERIMIENTOS, TIPOS, UTILIDADES, APLICACIONES, VENTAJAS, DESVENTAJAS.
COMPROBACION DE RESULTADOS: OBJETO, TECNICAS.

USO DE TECNOLOGIAS: BUENAS PRACTICAS, OBJETO, IMPLEMENTACION

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RECONOCE CARACTERISTICAS DE EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET, DE
ACUERDO CON LA TECNOLOGIA A UTILIZAR.

ELIGE HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION Y COMUNICACION.
MANEJA COMPUTADORES, PERIFERICOS, TABLETAS Y EQUIPOS CELULARES, DE ACUERDO CON LAS
FUNCIONALIDADES Y MANUALES DE USO.

APLICA FUNCIONALIDADES DE SISTEMA OPERATIVO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DEL EQUIPO.

MANEJA PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CALCULO, SOFTWARE PARA PRESENTACIONES Y SOFTWARE
ESPECIFICO, DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LOS PROGRAMAS.

UTILIZA MOTORES DE BUSQUEDA, PROGRAMAS DE NAVEGACION, CORREO ELECTRONICO, TRANSFERENCIA
DE ARCHIVOS, CHAT, PROGRAMAS DE E-LEARNING Y COMPUTACION EN LA NUBE, DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE INFORMACION Y COMUNICACION.

PARTICIPA EN REDES SOCIALES, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE COMUNICACION.

PRUEBA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS, PRODUCTOS O SERVICIOS OBTENIDOS CON EL USO DE
HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS REALIZADOS.

APLICA BUENAS PRACTICAS DE USO DE LA TECNOLOGIA TIC, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES Y
RECOMENDACIONES.
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4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1

TECNOLOGO EN NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO DE: INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y
AFINES.

ALTERNATIVA 2

PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO DE: EDUCACION; O INGENIERIA DE
SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES; O INGENIERIA ELECTRONICA, TELECOMUNICACIONES Y AFINES; O

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

ALTERNATIVA 1

TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI:

DIECIOCHO (18) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE EDUMATICA EN LA
FORMACION PROFESIONAL Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA.

ALTERNATIVA 2

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASi: DOCE (12) MESES DE
EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE EDUMATICA EN LA FORMACION PROFESIONAL Y DOCE
(12) MESES EN DOCENCIA

4.8.3 Competencias:

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |VENDER PRODUCTOS Y SERVICIOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE Y
COMPETENCIA OBJETIVOS COMERCIALES.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL y

4.3 NOMBRE DE LA

COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 288 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

2. EFECTUAR LA VENTA CUMPLIENDO CON POLITICAS DE LA ORGANIZACION 144H

1. ESTRUCTURAR PROPUESTA COMERCIAL DEL PRODUCTO Y SERVICIO DE ACUERDO CON EL MERCADO
OBJETIVO 144H

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO
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CARACTERIZAR ATRIBUTOS DE LOS PRODUCTOS
CARACTERIZAR LOS SERVICIOS

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES Y DESEOS DEL CLIENTE
SELECCIONAR PRODUCTOS Y SERVICIOS DEL PORTAFOLIO
UTILIZAR LENGUAJE TECNICO

MANEJAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS E INFORMATICAS
PRESENTAR PROPUESTA COMERCIAL

IDENTIFICAR TECNICAS DE EXHIBICION

PRESENTAR LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
ARGUMENTAR OBJECIONES DEL CLIENTE

PACTAR CONDICIONES COMERCIALES

EFECTUAR CIERRE DE VENTA

DILIGENCIAR DOCUMENTOS COMERCIALES

RECIBIR TRANSACCION COMERCIAL

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

PRODUCTO: CONCEPTO, ATRIBUTOS, CLASIFICACION, FUNCIONES, BENEFICIOS, CARACTERISTICAS,
REFERENCIAS Y TIPOS

EMPAQUE: CONCEPTO, TIPOS, FUNCIONES Y USOS

ENVASE: CONCEPTO, TIPOS, FUNCIONES Y USOS

EMBALAJE: CONCEPTO, TIPOS, FUNCIONES Y USOS

SURTIDO: CONCEPTO, DIMENSIONES, NIVELES, ESTRUCTURA, USOS Y BENEFICIOS
CICLO DE VIDA: CONCEPTO, ESTRATEGIAS

SERVICIO: CONCEPTO, CLASES Y CARACTERISTICAS

NECESIDADES: CONCEPTO, ESCALA

PORTAFOLIO: CONCEPTO, ELEMENTOS Y CARACTERISTICAS

PROPUESTA COMERCIAL: CONCEPTO Y ELEMENTOS

NEGOCIACION: CONCEPTO, TIPOS, CARACTERISTICAS Y APLICABILIDAD
HERRAMIENTAS INFORMATICAS: CONCEPTO, TIPOS Y MANEJO

COMUNICACION: CONCEPTO, TIPOS Y ELEMENTOS

HERRAMIENTAS DE COMUNICACION: CONCEPTO, TIPOS Y USO

DEMOSTRACIONES DE PRODUCTO O SERVICIO: CONCEPTO Y TIPOS

EXHIBICION: CONCEPTO, TIPOS, FORMAS, NIVELES, ZONAS, TECNICAS

MATERIAL POP: CONCEPTO, TIPOS

MERCHANDISING: CONCEPTO, TIPOS, BENEFICIOS

ESTRATEGIAS DE VENTAS: CONCEPTO, TIPOS

ARGUMENTO DE VENTAS: CONCEPTO, TIPOS Y TECNICAS

VENTA: CONCEPTO, TIPOS, FASES

CIERRE VENTA: CONCEPTO, TECNICAS

OBJECIONES: CONCEPTO, TIPOS Y TECNICAS

CONDICIONES COMERCIALES: CONCEPTO, TIPOS

DOCUMENTOS COMERCIALES: CONCEPTO, CLASES, ELEMENTOS Y DILIGENCIAMIENTO
TRANSACCIONES COMERCIALES: CONCEPTO, CLASES, SOPORTES, PROCESO, ELEMENTOS Y FORMAS DE
PAGO

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

DETERMINA LAS NECESIDADES Y DESEOS DEL CLIENTE SEGUN SEGMENTO DE MERCADO

RECONOCE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS A PARTIR DEL PORTAFOLIO COMERCIAL

UTILIZA HERRAMIENTAS OFIMATICAS PARA LA ELABORACION DE LA PROPUESTA COMERCIAL SEGUN
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

DEMUESTRA FUNCIONES Y CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO O SERVICIOS PARA LA VENTA SEGUN
NECESIDADES DEL CLIENTE

APLICA TECNICAS DE EXHIBICION TENIENDO EN CUENTA EL PRODUCTO OFERTADO

INTERACTUA CON EL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO DE SERVICIO
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA

RED TECNOLOGICA: VENTAS Y COMERCIALIZACION
;A: RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN COMERCIO Y VENTAS

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS SEGUN LINEAMIENTOS DE LA ORGANIZACION

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1.

TITULO DE TECNOLOGO EN EL NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO DE: ADMINISTRACION; O ECONOMIA; O
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

ESTOS TECNOLOGOS DEBEN ESTAR ASOCIADOS A LOS PROGRAMAS DE FORMACION QUE IMPARTIRA EN SU
DESEMPENO Y SE CITAN LOS TiTULOS OBTENIDOS, NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO Y AREAS DE
CONOCIMIENTO: TECNOLOGOS EN MERCADEO, GESTION DE MERCADOS, GESTION EMPRESARIAL, GESTION
ADMINISTRATIVA.

ALTERNATIVA 2.

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN DISCIPLINA ACADEMICA DEL NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
EN: ADMINISTRACION, ECONOMIA O INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

ESTAS PROFESIONES DEBEN ESTAR ASOCIADAS A LOS PROGRAMAS DE FORMACION QUE IMPARTIRA EN SU
DESEMPENO Y SE CITAN LOS TiTULOS OBTENIDOS, NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO Y AREAS DE
CONOCIMIENTO: INGENIERO DE MERCADOS, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, MERCADOLOGO,
PROFESIONAL EN MERCADEO Y PUBLICIDAD.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

ALTERNATIVA 1. )
TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI: DIECIOCHO (18) MESES DE
EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE VENTAS Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA.

ALTERNATIVA 2. )
VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI: DOCE (12) MESES DE
EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE VENTAS Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:

ORIENTACION A RESULTADOS
ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
TRANSPARENCIA

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

4.9 MATERIALES DE FORMACION

Tipo Material Descripcion del Material Codificacion ORIONS Unidades Cantidad

4.10 REFERENTES BIBLIOGRAFICOS PARA LA COMPETENCIA DE FORMACION
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SENA

N

LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
RED TECNOLOGICA: VENTAS Y COMERCIALIZACION
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN COMERCIO Y VENTAS

6. CONTROL DEL DOCUMENTO

NOMBRE CARGO DEPENDENCIA / RED | FECHA
ASESOR CENTRO DE TECNOLOGIA
DE LA MANUFACTURA 05/09/2018
Autor BELKIS ROSMILD MOLANO METglljsoElhc())Glco AVANZADA. REGIONAL
ANTIOQUIA
<~ |CENTRO DE COMERCIO Y
Autor JOSE LUIS CASTANO B D SENO SERVICIOS. REGIONAL 05/09/2018
CURRICULAR
CALDAS
ASESOR CENTRO AGROPECUARIO 05/09/2018
Autor FRANCISCO JAVIER TOQUICA METODOLOGICO [LA GRANJA. REGIONAL
DISENO TOLIMA
CENTRO DE COMERCIO Y
GESTOR RED 05/09/2018
Autor IVAN VELEZ COMERCIO Y VENTAS [TURISMO. REGIONAL
QUINDIO
CENTRO DE LA
INSTRUCTOR INDUSTRIA, LA EMPRESA [05/09/2018
Autor MARIA CONSUELO GOMEZ N v LoATE Y T S
REGIONAL HUILA
CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA Y
Autor MARIA LIDA CUY TEIQEIT(%J ngscl)zRN O |FORTALECIMIENTO Rel09/2018
EMPRESARIAL. REGIONAL
BOYACA
_ |cENTRO DE SERvICIOS
EQUIPO DE DISENO |EMPRESARIALES Y 05/09/2018
Autor  [CLAUDIA JULIANAT RS CURRICULAR TURISTICOS. REGIONAL
SANTANDER
CENTRO DE GESTION DE
MERCADOS, LOGISTICA Y
Autor SILVIO ALBERTO GALINDO TElgﬁngcL)J (D:-IrSOEF\I;IO TECNOLOGIAS DE LA 05/09/2018
INFORMACION. REGIONAL
DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE LOGISTICA Y
PROMOCION
Autor ALFREDO MANUEL LEAL TE'(NZEITC%J grs%%o ECOTURISTICA DEL 05/09/2018
MAGDALENA. REGIONAL
MAGDALENA
ASESORA RED null. REGIONAL DISTRITO |05/09/2018
Autor MARIA CRISTINA MATALLANA COMERGIO Y VENT ASICABITAL
CENTRO DE COMERCIO Y |46/00/2018
Autor IVAN VELEZ VILLEGAS APROBAR ANALISIS [TURISMO. REGIONAL
QUINDIO
CENTRO DE COMERCIO Y
Autor | AIDA LUZ VARGAS INSTRUCTOR SERVICIOS. REGIONAL | |01/10/2018

TECNICO PERFILES

ATLANTICO
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE

RED TECNOLOGICA: VENTAS Y COMERCIALIZACION
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN COMERCIO Y VENTAS

CENTRO DE GESTION

INSTRUCTOR TECNOLOGICA DE 01/10/2018
Autor | JHON ALEXANDER GONZALEZ TECNICO PERFILES |SERVICIOS. REGIONAL
VALLE
INSTRUCTOR CENTRO AGROPECUARIO. |01/10/2018
Autor | CLAUDIA CECILIA PERAFAN TECNICO PERFILES |REGIONAL CAUCA
~~ |CENTRO DE COMERCIO Y
Autor | JAVIER DEL CARMEN MARTINEz | EQUIPO DEDISENO | ro )~ 0s REGioNAL  |01/10/2018
CURRICULAR )
BOLIVAR
CENTRO DE COMERCIO Y
Autor  |LUISA PATRICIA JUVINAO TEcllll\il?(-:rgllJ:’(I:E-lr??:ﬁ_ES SERVICIOS. REGIONAL  |01/20/2018
ATLANTICO
YULY PAOLA SALAMANCA DIRECCION GENERAL. 08/04/2019
AUtOr |\ ARTINEZ QUITAR SUSPENDIDO |5 = £ 10N GENERAL
CENTRO PARA EL
ASESOR DESARROLLO 31/05/2019
Autor  |LUIS JOSE BARRIOS METODOLOGICO DE |AGROECOLOGICO Y
DISENO AGROINDUSTRIAL.
REGIONAL ATLANTICO
YULY PAOLA SALAMANCA DIRECCION GENERAL. 04/07/2019
AUtOr | I ARTINEZ QUITAR SUSPENDIDO |5 o E 2 516N GENERAL
~ |ceENTRO DE
EQUIPO DE DISENO |BIOTECNOLOGIA 10/07/2019
Autor II?/IF\I;I\;AI\E MAURICIO MARQUEZ CURRICULAR INDUSTRIAL. REGIONAL
VALLE
YULY PAOLA SALAMANCA DIRECCION GENERAL. 28/08/2019
AUtOr |\ ARTINEZ ACTIVAR PROGRAMA (5 o= < 5| 6N GENERAL
v CENTRO DE COMERCIO Y |08/08/2019
Aprob
probacion IVAN VELEZ VILLEGAS TURISMO.
CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE CARGO DEPENDENCIA / RED | FECHA
CENTRO DE LA
Responsable |y soN ANTONIO PACHON EQUIPO DE DISERO |'NNOVACION, LA 28/05/2020

de la Revision

FLOREZ

CURRICULAR

TECNOLOGIAY LOS
SERVICIOS. REGIONAL
SUCRE

25/08/20 05:33 PM

Péagina 47 de 47




SENA

N

LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

1.1 Denominacién
del Programa:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

1.2. Codigo 134101
Programa:

1.3. Versién 1
Programa:

1.4. Vigencia del

08/10/2019

Fecha inicio programa:

Programa: Fecha fin programa: El programa aun se encuentra vigente
1.5 Duracién Etapa Lectiva: 1344 horas
EEmeL G mEe Etapa Productiva: 864 horas
del aprendizaje

hores) Total: 2208 horas
1.6 Tipo de

programa TITULADO

1.7 Titulo o i

certificado que TECNICO

obtendra

1.8 Justificacion

El egresado del programa Técnico Asistencia Administrativa tendra la capacidad de Transcribir, digitar y
elaborar documentos empresariales, aplicando la normativa, conformar expedientes de oficina, archivar los
documentos producidos de acuerdo con las indicaciones del area, orientar al usuario dandole informacion
pertinente a sus necesidades, con responsabilidad, asertividad y concordancia con los valores y principios de
la organizacion, registrar y verificar los inventarios a su cargo, Registrar y controlar préstamo de documentos,
elaborar soportes contables. Utilizar procesadores de texto y hojas de célculo para la gestion administrativa.

Podra desempefiarse en empresas del sector comercial industrial y de servicios en empresas publicas y
privadas en cargos como auxiliar administrativo, auxiliar de oficina, Auxiliar de almacén.

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA a través del desarrollo de competencias laborales y la Estrategia de
Formacion por Proyectos, garantiza la integralidad de nuestros egresados, debido a que el programa presenta
un alto componente técnico y humano acorde con los requerimientos del sector, cumpliendo de esta forma los
objetivos de la formacion profesional integral, saber-saber, saber-hacer y saber-ser, que desarrollan en el
talento humano, conocimientos, habilidades técnicas y apropiacion de valores, libre pensamiento y actitud
critica, liderazgo, creatividad, innovacion, solidaridad y emprendimiento, comprometidos consigo mismo, con
su entorno laboral y social. De igual manera, prestar de forma eficiente, eficaz y oportuna, el servicio de
informacion y consulta con la aplicaciéon de procesos y procedimientos técnicos propios de la funcién
archivistica, que permitan dinamizar la gestion administrativa organizacional a nivel local y nacional.

1.9 Sectores a los
gue se asocia el
programa

Sector econémico: SERVICIOS

Sector clase mundial:

Sector locomotora:

2.0 Estrategia
metodolégica

Centrada en la construccion de autonomia para garantizar la calidad de la formacién en el marco de la
formacion por competencias, el aprendizaje por proyectos y el uso de técnicas didacticas activas que
estimulan el pensamiento para la resolucién de problemas simulados y reales; soportadas en el
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SENA

N

LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

2.0 Estrategia
metodolégica

utilizacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacién, integradas, en ambientes abiertos y
pluritecnoldgicos, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan al aprendiz con la realidad
cotidiana y el desarrollo de las competencias.

Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del aprendiz sobre el que
hacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacién activa de las cuatro fuentes de
informacién para la construcciéon de conocimiento:

-El instructor - Tutor

-El entorno

-Las TIC

-El trabajo colaborativo

2. PERFIL IDONEO DE EGRESO

2.1 PERFIL OCUPACIONAL

2.1.1 NOMBRE DE LA(s) OCUPACIONES QUE PODRA DESEMPENAR EL EGRESADO

Codigo del campo ocupacional Ocupacion
1221 Asistentes Administrativos
1341 Auxiliares Administrativos

2.1.2 PRINCIPALES PRODUCTOS DEL TRABAJO DEL EGRESADO

SOPORTES CONTABLES DILIGENCIADOS.

FORMULARIOS DILIGENCIADOS

DOCUMENTOS TRANSCRITOS (CARTAS, CIRCULARES Y MEMORANDOS) EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
DOCUMENTOS RADICADOS Y TRAMITADOS

AGRUPACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS DE ARCHIVO DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA.

UNIDADES DOCUMENTALES ARCHIVADAS.

FORMATOS PARA EL REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDO DILIGENCIADOS
DOCUMENTOS RECIBIDOS RADICADOS

DOCUMENTOS RECIBIDOS CLASIFICADOS.

REGISTRAR ENTREGA DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS, A LAS DEPENDENCIAS.
REGISTRO DE PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS

CALIFICACION DEL SERVICIO PRESTADO

REGISTRO DE DATOS SISTEMATIZADOS.

REGISTRO DE LLAMADAS INTERNAS Y EXTERNAS.

AGENDA DE REUNIONES Y EVENTOS EMPRESARIALES.

DOCUMENTOS FOTOCOPIADOS Y DIGITALIZADOS

2.1.3 COMPETENCIAS QUE DESARROLLARA

Nombre de Norma de Competencia Laboral / Unidad de competencia Cdédigo NCL /UC

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL 220601501

TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 210601020

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS, 240201524

TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica 210201501
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O LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA

RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
?A‘ FINANCIEROS

FINANCIERA

RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y

y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 210601024
Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con 240201526
principios éticos para la construcciéon de una cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE 230101507
PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y

SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el 240201529
perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE 240202501
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS

POR EL MARCO COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera 240201528
matematica en contextos laborales, sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa 210303022
Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico 210601027
Resultado de Aprendizaje de la Induccion. 240201530
RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 999999999
TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y 210602001
NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de 220501046

informacion

2.2 PERFIL PROFESIONAL

2.2.1 Procedimientos/ Habilidades

o ; 2.2.2 Conocimientos / Saberes
cognitivas, psicomotoras

esenciales

2.2.3 Competencias Sociales

ELABORAR COMUNICACIONES ESCRITAS DE | EMPRESA, CONCEPTO Y CLASIFICACION DE | DILIGENTE FRENTE A LAS ACCIONES

ACUERDO CON LA TIPOLOGIA DOCUMENTAL Y |EMPRESAS. PROPUESTAS POR SU JEFE INMEDIATO,
LA NORMATIVA. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, RESPONSABLE Y CUMPLIDOR EN SUS
DIGITAR Y TRANSCRIBIR DOCUMENTOS EN JERARQUIAS, CARGOS, DEPARTAMENTOS ACTIVIDADES COTIDIANAS Y EN LA
PROCESADORES DE TEXTO. TIPOS DE ESTRUCTURAS ENTREGA DE LAS RESPONSABILIDADES
ORGANIZAR DOCUMENTOS PUESTO DE TRABAJO: CONCEPTO, ASIGNADAS, COMPROMETIDO CON EL
ARCHIVAR DOCUMENTOS COMPONENTES. CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE LA
ATENDER AL USUARIO DE PRIMERA LINEA ELEMENTOS DEL PUESTO DE TRABAJO, EMPRESA.

DILIGENCIAR SOPORTES CONTABLES PAPELERIA: CONCEPTO, CLASIFICACION Y RESPONSABLE EN EL CUMPLIMIENTO DE
REGISTRAR ENTRADAS Y SALIDAS DE uso LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES, EL
ALMACEN. ERGONOMIA EN EL PUESTO DE TRABAJO, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y LAS
REGISTRAR DOCUMENTOS CONTABLES. CONCEPTO NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
ELABORAR TABLAS Y BASES DE DATOS CON | TECNICAS DE DIGITACION. (TECLADO GUIA, |TRABAJO.

HERRAMIENTAS OFIMATICAS ALCANCE SUPERIOR E INFERIOR, TECLADO

ELABORAR PRESENTACIONES BASICAS EN SUPERIOR NUMERICO);

HERRAMIENTAS OFIMATICAS TRANSCRIPCION: CONCEPTO, TEXTOS, EN

REGISTRAR PRESTAMOS DE DOCUMENTOS. [SOPORTE FISICO Y DIGITAL

ELABORAR AGENDA DE REUNIONES. NORMA TECNICA DE TRABAJOS ESCRITOS,

PROYECTAR Y APLICAR ENCUESTAS DE (CITAS TEXTUALES, NOTAS Y PIE DE PAGINA.

SATISFACCION AL CLIENTE. COTEJO: CONCEPTO Y APLICACION).

REGISTRAR DATOS DE CLIENTES. COMUNICACION: CONCEPTO,

OPERAR EQUIPOS PARA DIGITACION. CLASIFICACION Y ELEMENTOS.

MANEJAR HERRAMIENTAS BASICAS Y COMUNICACION EMPRESARIAL, CONCEPTO,

ESTANDAR DE PROCESADORES DE TEXTO. TIPOS, Y NORMAS TECNICAS.
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
?A‘ FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

PARA ALCANZAR LA VELOCIDAD Y PRECISION |[CONCEPTOS CLASES Y TIPOS.

EN LA DIGITACION. SOPORTES DOCUMENTALES: CONCEPTOY
TRANSCRIBIR DOCUMENTOS APLICANDO LAS |CLASES

TECNICAS DE DIGITACION, LA NORMATIVA'Y NORMA TECNICA COLOMBIANA PARA

LA GESTION DE LA CALIDAD. ELABORAR Y PRESENTAR DOCUMENTOS
(CREAR DOCUMENTOS, ABRIR DOCUMENTOS, [BASICOS.

GUARDAR DOCUMENTOS, MARGENES, CONCEPTOS GENERALES DE NORMAS DE
INTERLINEADO, FUENTE, NEGRILLA GESTION DE CALIDAD PARA LA
JUSTIFICACION, TABLAS, INDICES) ELABORACION DE DOCUMENTOS.
ELABORAR FORMULAS BASICAS, FORMATO EQUIPOS DE COMPUTO, CONCEPTOS,

DE CELDAS, MANEJO DE FUNCIONES, ELEMENTOS.

REPRESENTACION GRAFICA DE DATOS, EQUIPOS DE REPRODUCCION DE
MANEJO DE DATOS, ORDENAR, FILTROS, DOCUMENTOS, CONCEPTO Y TIPOS
TABLAS Y GRAFICOS SOPORTES DOCUMENTALES EN MEDIOS

ELECTRONICOS, CLASIFICACION Y TIPOS.
MANEJO DE INFORMACION EN MEDIOS
ELECTRONICOS, EXENCIONES, TAMARNO,
TIPOS.

PAQUETES INTEGRADOS DE OFICINA,
CONCEPTO, TIPOS, PROCESADORES DE
TEXTOS, HOJAS DE CALCULO.
CONCEPTOS BASICOS: FORMATOS DE
DATOS Y CELDAS, OPERADORES,
REFERENCIAS DE CELDA

IMAGEN PERSONAL: CONCEPTO, ASPECTO
CORPORAL, VESTUARIO Y ACCESORIOS Y
MAQUILLAJE.

CLIENTE. DEFINICION, CLASIFICACION Y
TIPOS

SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE.
DEFINICION

ESTRATEGIAS DE ATENCION
PERSONALIZADA.

PROTOCOLO EMPRESARIAL. DEFINICION
MODELOS DE PROTOCOLOS (RECEPCION
CLIENTE, RECEPCION LLAMADAS,
CONDUCTO REGULAR)

MANEJO DE AGENDA.

CONTABILIDAD: CONCEPTO, MARCO LEGAL,
PRINCIPIOS Y TECNICA CONTABLES
POLITICAS DE MEDICION.

IMPUESTOS, CONCEPTOS Y CLASES.
DOCUMENTOS Y SOPORTES CONTABLES,
CLASIFICACION Y NORMATIVA PARA SU
DILIGENCIAMIENTO Y ARCHIVO
CONCEPTO DE ESTADOS FINANCIEROS,

2.3 PROYECCION DEL EGRESADO

EL EGRESADO DEL PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA SE DESEMPENARA
2.3.1 En lo laboral COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO, AUXILIAR DE DOCUMENTACION, AUXILIAR DE OFICINA AUXILIAR
DE ALMACEN, EN AREAS FUNCIONALES DEL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO.

>3.9Enlo EL EGRESADO DEL PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESTARA EN CAPACIDAD
"2 o DE DESEMPENARSE EN LOS AMBITOS ADMINISTRATIVOS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN TODO
empresaria TIPO DE ORGANIZACIONES DEL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO.

2 3.3 En el entorno INTERACTUA EN LOS CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES DE LAS UNIDADES ECONOMICAS,
T | PARTICIPANDO DESDE SU ROL DE TRABAJO EN LA PREPARACION DE ACTIVIDADES, EVENTOS QUE
Sl FOMENTEN LAS RELACIONES INTERPERSONALES Y EL SERVICIO AL CLIENTE INTERNO.
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
?A‘ FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

2.3.4 En la LA FUNCION ADMINISTRATIVA NO REQUIERE EL USO DE AMBIENTES ESPECIALIZADOS, LOS
formaC|ény AMBIENTES DEBEN CONTAR CON ELEMENTOS BASICOS COMO EQUIPOS DE COMPUTO,
aprendizaje CONECTIVIDAD A INTERNET, Y PROGRAMAS OFIMATICOS; EN LA FORMACION PERMANENTE
permanente REALIZAR CADENAS DE FORMACION EN EL CAMPO OCUPACIONAL DE ADMINISTRACION Y
2.3.5 En la
innovacion y EL TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESTARA EN CAPACIDAD DE APOYAR LOS PROCESOS
desarrollo DE INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO.
tecnologico

2.4 DESCRIPCION GENERAL DEL PERFIL DEL EGRESADO

EL EGRESADO DEL PROGRAMA TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA TENDRA LA CAPACIDAD DE
TRANSCRIBIR, DIGITAR Y ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES, APLICANDO LA NORMATIVA,
CONFORMAR EXPEDIENTES DE OFICINA, ,ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS PRODUCIDOS DE ACUERDO CON LAS
INDICACIONES DEL AREA, ORIENTAR AL USUARIO DANDOLE INFORMACION PERTINENTE A SUS
NECESIDADES, CON RESPONSABILIDAD, ASERTIVIDAD Y CONCORDANCIA CON LOS VALORES Y PRINCIPIOS
DE LA ORGANIZACION, REGISTRAR Y VERIFICAR LOS INVENTARIOS A SU CARGO, REGISTRAR Y CONTROLAR
PRESTAMO DE DOCUMENTOS, ELABORAR SOPORTES CONTABLES. UTILIZAR PROCESADORES DE TEXTO Y
HOJAS DE CALCULO PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA, PODRA DESEMPENARSE EN EMPRESAS DEL
SECTOR COMERCIAL INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS EN EMPRESAS PUBLICAS Y PRIVADAS EN CARGOS COMO

3. PERFIL IDONEO DE INGRESO

3.1 REQUERIMIENTOS

3.1.1 Nivel de competencias a demostrar en el proceso de ingreso por tipo de certificacion:

Nivel académico
adecuado para
caracterizar al aspirante |BASICA SECUNDARIA
de acuerdo con el perfil
de egreso:

Grado: 9

Requiere Certificacion

académica (si/no) 3|
Requiere Formacion para el Cual?
trabajo y desarrollo humano. NO
(si/no) No.
Horas
3.1.2 Edad minima definida ~
14 anos

en la ley:
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SENA

N

LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS

FINANCIEROS

RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y

FINANCIERA

3.1.3 Requisitos adicionales:

Ninguno

3.1.4 Restricciones de ingreso soportadas en la legislacion vigente:
(Limitaciones fisicas o cognitivas que impiden total o parcialmente el desarrollo de la formacion y que estén expresamente
descrita y soportadas en normas relacionadas con el desempefio ocupacional y profesional)

Ninguna. No existe legislacién que establezca restricciones de ingreso a nivel de discapacidad fisica y cognitiva.

3.2 ASPECTOS ACTITUDINALES, MOTIVACIONALES Y DE INTERES

Personas integras con sentido de responsabilidad con adecuada expresion verbal oral y escrita, con habilidades
proactivas, habilidades para trabajar en equipo, con una estructura ética, con actitud propositiva y resolutiva, adaptacion al
cambio y presentacion personal acorde al nivel del sector de comercio y servicios.

3.3 COMPETENCIAS A EVALUAR EN EL PROCESO DE INGRESO

CLASE TIPO COMPETENCIA INDICADOR ACL\II!)VEEIV%ICO GRADO %
. Cumplo mi funcién cuando BASICA
Basica Ciencias Desarrollo compromisos trabajo en grupo y respeto las |SECUNDARIA 9 2
Naturales personales y sociales.. funciones de las demas
personas.
Basi Establezco la importancia de [BASICA . :
asica o :
Ciencias Ciencia, tecnologia y mantener la hisgEEEIEEE SECUNDARIA
- para estimular el desarrollo
Naturales sociedad p
del pais.
. Lo g ) Describo las principales BASICA
Basica Ciencias Relaciones espaciales y . e 9 2
Sociales — caracteristicas fisicas de los |SECUNDARIA
diversos ecosistemas.
L Hago planes de busqueda BASICA
Basica i q i 9 2
Ciencias Me aproximo al que incluyan posibles fuentes |SECUNDARIA
. conocimiento como primarias y secundarias
Sociales N " ; .
cientifico(a) social. (orales, escritas, ico
L. Comparo los mecanismos de |BASICA
Basica Ciencias participacién ciudadana SECUNDARIA 9 2
. Relaciones éticopoliticas. contemplados en las
Sociales . ar
constituciones politicas de 18
L Converso con mis BASICA
Basica A i 9 2
Ingles Conversacion. compafieros y mi profesor  |SECUNDARIA
sobre experiencias pasadas y
planes futuros.
. Diligencio efectivamente BASICA
Basica Ingles Escritura. formatos con informacién SECUNDARIA o 2
personal.
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Diligencio efectivamente
formatos con informacion
personal.
L. Identifico ideas generalesy  [BASICA
Basica especificas en textos orales, |SECUNDARIA 9
Ingles Escucha. si tengo conocimiento del
temay del voca
Basi Reconozco el propésito de BASICA
asica Ingles Lectura una descripcion en textos SECUNDARIA 9
’ narrativos de mediana
extension.
Basi Selecciono y uso algunos BASICA 9
asiea . Pensamiento Aleatorio y oS SECUNDARIA
Matematicas Sistemas de Datos adecuados al tipo de
] problema, de informacion y al
niv
Basi _ - Justifico la pertinencia de BASICA
asica Matematicas |Pensamiento Métrico y utilizar unidades de medida  |SECUNDARIA 9
Sistema de Medidas. estandarizadas en situaciones
tomadas de dis
Basi . Comprendo el sentido global |gAs|CA
e Loy Comprension e de cada uno de los textos que [SECUNDARIA &
S Interpretacion Textual. leo, la intencidn de quien lo
produce y la
. Reconozco el lenguaje como [BASICA
Basica ] capacidad humana que SECUNDARIA 9
Lenguaje Etica de la Comunicacion. configura multiples sistemas
simbdlicos y posibilita
Basi Organizo previamente las BASICA
. Lenguaje Produccion Textual ideas que deseo exponery  |SECUNDARIA .
| me documento para
sustentarlas.
L. Utilizo instrumentos BASICA
Basica Tecnologia Apropiacion y uso de la tecnoldgicos para realizar SECUNDARIA 9
Informatica tecnologia. mediciones e identifico
algunas fuentes de error en
Basi Identifico y analizo BASICA 9
asiea Tecnologia Naturaleza y evolucion de la |heracciones entre diferentes |SECUNDARIA
Informatica s sistemas tecnoldgicos ( como
gia. la alimentacion y |
L aboral Empresariales Elaboracion de planes para Determino Ia§ clases de . BASICA 9
y Para el crear erai i nidades empresas existentes en mi SECUNDARIA
Emprendimient de NE ogo entorno cercano (mi barrio, mi
o] Y : vereda).
Laboral Observo una situacién BASICA
. Intelectual Creatividad cercana a mi entogeN(ni SECUNDARIA °
' casa, mi barrio, mi colegio) y
registro informacién p
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RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS

?A‘ FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA
Laboral Observo los problemas que  |BASICA
abora i
Intelectual Solucion de Problemas. ?gipgzzgnﬁrbzmga:ﬁdedor SECUNDARIA
coleqgio).
Laboral Realizo mis intervenciones BASICA
abora
Interpersonal  |Comunicacion. LZTZS:anigﬁgggﬁpede la SECUNDARIA
acordado.
: Genero relaciones de BASICA
Laboral Interpersonal (L iderazgo. confianza con otros (pares). |SECUNDARIA
) Entiendo la importancia de BASICA
Ciudadana )
. . . mantener expresiones de
Ciudadana Convivencia y paz afecto y cuidgdo R con SECUNDARIA
mis familiares, amigos
) Comprendo las caracteristicas|BASICA
Ciudadana Participacion y del Estado de Derecho y del |SECUNDARIA
Ciudadana responsabilidad Estado Social de Derecho y
democratica. su importancia
Evito el desperdicio de los BASICA
Laboral Organizacional |Gestién y Manejo de materiales que estan a mi SECUNDARIA
Recursos. alrededor (mi casa, mi salén
de clases, labora
L aboral Atiendo con actitud positiva  [BASICA
abora T e
Organizacional Orientacién al Servicio. las solicitudes de los otros SECUNDARIA
(padres, pares, docentes).
Mantengo ordenados y BASICA
Laboral Organizacional |Responsabilidad Ambiental. |limpios mi sitio de estudioy  |SECUNDARIA
mis implementos personales.
Laboral Personal Dominio Personal. ?g;?g;;g?/ E'I‘:; 23) tshdades, gég&ﬁb ARIA
) Cumplo las normas de BASICA
Laboral Personal Orientaci6n Etica. comportamiento definidas en [SECUNDARIA
un espacio dado.
Laboral . T Ticnitas Recolecto y utilizo datos para [BASICA
Tecnologico e resolver problemas SECUNDARIA
Informéticas. Pl )
tecnoldgicos sencillos.

3.4 DOTACION MINIMA DE AMBIENTES DE APRENDIZAJE PARA LA COMPETENCIA DE

3.4.1 Caracterizacion de
ambiente minimo

Ambiente de formacién dotado con equipo de computo, con software ofimatico y especializado para el
desarrollo de competencias tecnoldgicas y documentales, sillas mesas de trabajo tipo colaborativo y
recursos audiovisuales. Ambientes para simulaciones empresariales.

3.4.2 Maquinaria 'y Equipo

Especializado

Ambiente windows, Linux; office
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RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y

FINANCIERA

3.4.3 Software

.. Ninguna
Especializado g
3.4.4 Herramientas )

.. Ninguna
Especializadas
3.4.5 Simuladores )

Ninguno

especificos del entorno

3.4.6 Muebles
colaborativos

Mesas y sillas, para trabajo colaborativo

3.4.7 Tecnologias de la
informacién y las
comunicaciones

Internet, red LAN

3.4.8 Elementos y
condiciones relacionadas
con la seguridad
industrial, la salud
ocupacional y el medio
ambiente:

EPP. Elementos de proteccion personal; SST

4,

CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

4.2 CODIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

220601501

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

APLICACION DE PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO.

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas)

48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

03 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS
PARA EL AREA DE DESEMPENO LABORA

02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA AMBIENTAL Y DE
SST, TENIENDO EN CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y
PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y LA SST,
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
?A‘ FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- ANALIZAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST DESDE SU AMBITO SOCIAL Y PRODUCTIVO.

- DEDUCIR DE LOS PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES Y DE SST LOS REQUERIMIENTOS PARA EL
DESARROLLO DE LAS ACCIONES A SEGUIR.

- EJERCER LOS CONTROLES PARA LA PREVENCION DE LA CONTAMINACION AMBIENTAL, LOS ACCIDENTES DE
TRABAJO Y ENFERMEDADES LABORALES.

- INTERPRETAR LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL OPERACIONAL AMBIENTAL Y DE SST PROPIOS DE SU
AMBITO LABORAL.

- EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL OPERACIONAL AMBIENTAL Y DE SST.

- COMPROBAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD AMBIENTAL Y DE SST EN SU CONTEXTO LABORAL Y
SOCIAL.

- CORROBORAR LAS BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES EN SU ENTORNO LABORAL Y SOCIAL.

- CONSTATAR LA EJECUCION DE LOS CONTROLES AMBIENTALES Y DE SST.

- CONFIRMAR LAS CONDICIONES Y ACTOS SEGUROS EN SU ENTORNO LABORAL.

- IDENTIFICAR LAS FORMAS DE REPORTE DE ACTOS Y CONDICIONES QUE AFECTAN EL DESEMPENO
AMBIENTAL Y DE LA SST.

- OBTENER LOS DATOS DE LAS CONDICIONES QUE AFECTAN EL MEDIO AMBIENTE O LA SST. ELABORAR EL
REPORTE DE LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTAN EL MEDIO AMBIENTE O SST.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

- CONTEXTUALIZACION EN MEDIO AMBIENTE: CONCEPTO, COMPONENTES AMBIENTALES, AIRE, AGUA, SUELO,
FLORA Y FAUNA, CARACTERISTICAS Y DEFINICIONES.

- RESIDUGS, VERTIMIENTOS, EMISIONES, VIBRACIONES, OLORES Y TEMPERATURA: CONCEPTOS, CAUSAS Y
EFECTOS SOBRE EL MEDIO AMBIENTE, PROBLEMATICA AMBIENTAL, MANEJO AMBIENTAL.

- CONTAMINACION AMBIENTAL: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, CASOS.

- CONTEXTUALIZACION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: SEGURIDAD, SALUD, ENFERMEDAD COMUN,
ENFERMEDAD LABORAL ACCIDENTE DE TRABAJO, LUGAR DE TRABAJO.

- PELIGROS Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, CLASES Y
EFECTOS.

- PLANES Y PROGRAMAS DE GESTION AMBIENTAL Y DE SST: CONCEPTO, OBJETIVO Y ESTRUCTURA.

- MANEJO AMBIENTAL: PREVENCION, CONTROL Y MITIGACION.

- PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO AMBIENTAL: CARACTERISTICAS Y CLASES.

- CONTROL DE RIESGOS DE SST: FUENTE, MEDIO E INDIVIDUO.

- PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO SEGURO: DEFINICION, CARACTERISTICAS Y CLASES.

- PLANES DE EMERGENCIA: CONCEPTO, ALCANCE, ROLES DE LAS BRIGADAS DE EMERGENCIA.

- MECANISMOS DE CONTROL EN LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: ELEMENTOS Y EQUIPOS DE
PROTECCION PERSONAL, PROCEDIMIENTOS, SENALIZACION, HIGIENE POSTURAL, DEMARCACION, ORDEN Y
ASEO.

- PROCEDIMIENTOS DE SEGUIMIENTO A LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST: CONCEPTO, ALCANCE Y
RESPONSABILIDADES.

- LISTAS DE CHEQUEO: CONCEPTO, OBJETIVO Y ESTRUCTURA.

- ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS: CONCEPTO, CARACTERISTICAS Y REPORTE.

- PERMISOS DE TRABAJO EN EL CONTEXTO AMBIENTAL Y DE SST: CONCEPTO, OBJETIVO Y ESTRUCTURA.,
INCIDENTES AMBIENTALES: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, EFECTOS Y REPORTE

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- CONTEXTUALIZA EL ENTORNO AMBIENTAL Y DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SEGUN LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.
- ANALIZA LA PROBLEMATICA AMBIENTAL, PELIGROS Y RIESGOS DE LAS PERSONAS EN SU DESEMPENO
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SEGUN MARCO NORMATIVO.
- INTERPRETA LOS PLANES Y PROGRAMAS DE GESTION AMBIENTAL Y DE SST SEGUN LAS CONDICIONES DE
SU AMBIENTE LABORAL.
- IDENTIFICA LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL OPERACIONAL, AMBIENTAL Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO DE ACUERDO CON LA POLITICA DE LA ORGANIZACION.
- APLICA TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PARA EL MANEJO AMBIENTAL Y PREVENCION DE
ENFERMEDADES LABORALES Y ACCIDENTES DE TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

ACTUA FRENTE A LOS INCIDENTES AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO
CON LO ESTABLECIDO EN EL PLAN DE EMERGENCIAS.
- IDENTIFICA LOS MECANISMOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DEL SST,
PARA EL MONITOREO DE LAS BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES SEGUN LAS CONDICIONES Y ACTOS
SEGUROS DE SU ENTORNO LABORAL.
- APLICA TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST
SEGUN POLITICA DE LA ORGANIZACION Y EL CONTEXTO DE SU DESEMPERNO LABORAL.
- PREPARA LOS REPORTES DE ACTOS Y CONDICIONES QUE AFECTAN EL DESEMPENO AMBIENTAL Y DE LA
SST SEGUN OBJETIVO DEL INFORME Y LINEAMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS:

PROFESIONAL ESPECIALIZADO EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO CON FORMACION EN GESTION
AMBIENTAL O EDUCACION AMBIENTAL.

INGENIERO AMBIENTAL, ECOLOGO O PROFESIONES AFINES CON FORMACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO.

PROFESIONAL CON ESPECIALIZACION EN GESTION AMBIENTAL Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
TECNOLOGO EN CONTROL AMBIENTAL CON FORMACION DEMOSTRADA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO.

TECNOLOGO EN SALUD OCUPACIONAL O SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO CON FORMACION EN
GESTION AMBIENTAL.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

EXPERIENCIA LABORAL:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOA CUALES DIECIOCHO (18) MESES ESTARAN
RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION PROFESIONAL Y
SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA

4.8.3 Competencias:

- PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.
- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA.

- DOMINIO LECTO-ESCRITURAL

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO.

- TRABAJO EN EQUIPO.

- MANEJO DE LAS TIC.

25/08/20 05:35 PM Pagina 11 de 65




LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
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4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 210601020

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA ATENCION A CLIENTES

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL 06 horac
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO
CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL
OBJETO, LAS RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL
PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO
CON POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y
USUARIOS DE ACUERDO CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO
EN CUENTA SU OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA: 21060102001

- IDENTIFICAR LOS MEDIOS ESTABLECIDOS POR LOS CUALES LA ORGANIZACION PRESTA ATENCION Y
SERVICIO AL CLIENTE.

- IDENTIFICAR LOS TIPOS DE CLIENTES.

- SELECCIONAR LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION PERSONALIZADA.

- INTERPRETAR LA INFORMACION REQUERIDA POR EL CLIENTE.

- IDENTIFICAR LOS COMPONENTES DEL TRIANGULO DEL SERVICIO.

- CONOCER EL CICLO DEL SERVICIO Y LOS MOMENTOS DE VERDAD.

- IDENTIFICAR LA INFORMACION QUE MANEJA LA ORGANIZACION.

- INTERPRETAR LAS NORMAS LEGALES VIGENTES RELACIONADAS CON ATENCION A CLIENTES.
- RECONOCER LA CULTURA ORGANIZACIONAL.

- CONOCER LA ETIQUETA Y EL PROTOCOLO INSTITUCIONAL
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CLIENTE.

- ASUMIR EL TIPO DE VESTUARIO, MAQUILLAJE Y ACCESORIOS QUE PROYECTEN APARIENCIA Y ACTITUD
PERSONAL ACORDES CON LA IDENTIDAD CORPORATIVA.

- CONOCER EL PORTAFOLIO DE SERVICIOS.

- IDENTIFICAR LOS SERVICIOS QUE PRESTA LA ORGANIZACION, A TRAVES DEL PORTAFOLIO DE SERVICIOS.

- APLICAR EL PROTOCOLO DE GESTION DEL TIEMPO.

RA: 21060102002:

- IDENTIFICAR EL OBJETIVO DEL EVENTO.

- RECONOCER LAS CLASES DE EVENTO.

- DIFERENCIAR LAS ETAPAS DEL EVENTO.

- IDENTIFICAR EL PERFIL DE LOS INTEGRANTES DE CADA COMITE.

- ASUMIR LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ASIGNADAS.

- ELABORAR CRONOGRAMAS, GENERAL Y POR COMITES.

- RECONOCER EL PERFIL PROFESIONAL DE LOS ASISTENTES AL EVENTO.

- IDENTIFICAR LA INFRAESTRUCTURA, LOS EQUIPOS AUDIOVISUALES Y LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD,
NECESARIOS DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO.

-RECONOCER LA UBICACION GEOGRAFICA Y EL SITIO PARA LA REALIZACION DEL EVENTO.

- PREPARAR EL MONTAJE DEL SITIO DONDE SE REALIZARA EL EVENTO.

- APLICAR LAS NORMAS DE PROTOCOLO, INTERNACIONALES Y NACIONALES, ACORDES CON EL TIPO DE
EVENTO.

- IDENTIFICAR EL MONTAJE DEL SITIO DESTINADO PARA LA REALIZACION DEL EVENTO.

- PLANEAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION DE LAS MEMORIAS.

- COMPILAR LA INFORMACION RECIBIDA DE LOS DIFERENTES EVENTOS.

RA: 21060102003:

- DESARROLLAR ACTITUDES QUE FAVOREZCAN LAS RELACIONES INTERPERSONALES Y EMPRESARIALES.

- APLICAR LOS PROTOCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA EN LA PRESENTACION PERSONAL.

- APLICAR LA ETIQUETA Y EL PROTOCOLO INSTITUCIONAL.

- BRINDAR ATENCION QUE FAVOREZCA LAS RELACIONES EMPRESARIALES CON EL CLIENTE.
-PROPORCIONAR MOMENTOS DE VERDAD ESTELARES EN LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE.

- CUMPLIR CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD EN LA ATENCION PERSONALIZADA.

- PRESTAR SERVICIO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS CLIENTES, EL PROTOCOLO Y LAS
REGLAMENTACIONES RESPECTIVAS

- EXPRESAR CON CLARIDAD Y PRECISION LOS MENSAJES RELACIONADOS CON LOS CLIENTES.

- CANALIZAR CON CLARIDAD Y PRECISION LAS INQUIETUDES Y NECESIDADES DE LOS CLIENTES: QUEJAS,
RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

- APLICAR PRINCIPIOS CORPORATIVOS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN LOS PROCESOS DE
COMUNICACION EMPRESARIAL.

- ELABORAR DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL SERVICIO AL CLIENTE.

- TRAMITAR DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL SERVICIO AL CLIENTE.

- CONSERVAR LA DOCUMENTACION RELACIONADA CON EL SERVICIO AL CLIENTE

RA: 21060102004

- PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION.

- REGISTRAR LOS CLIENTES QUE INGRESAN A LA ORGANIZACION.

- UTILIZAR LOS GUIONES TELEFONICOS.

- APLICAR LAS NORMAS, PROCESOS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

- SUMINISTRAR LA INFORMACION REQUERIDA POR EL CLIENTE UTILIZANDO LOS MEDIOS TECNOLOGICOS
ADECUADOS, LOS LINEAMIENTOS Y PROCESOS DE LA ORGANIZACION.

-OPERAR SOFTWARE Y EL HARDWARE PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LOS PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION.
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TIEMPOS Y POLITICAS DE CALIDAD DE LA ORGANIZACION.

- APLICAR DILIGENTEMENTE LAS NORMAS Y ESTRATEGIAS DE ATENCION Y CORTESIA TELEFONICA, A
TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA.: 21060102001:
- CULTURA ORGANIZACIONAL.

- CONCEPTO

- MISION, VISION Y OBJETIVOS CORPORATIVOS.

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA SERVICIO AL CLIENTE.
- PERSONALIDAD

- ASPECTOS, CARACTERISTICAS.

- FACTORES DE LA PERSONALIDAD.

- CONDUCTA Y PENSAMIENTO.

- IMAGEN PERSONAL

- CONCEPTO

- ASPECTO CORPORAL, SALUD, VESTUARIO Y ACCESORIOS.
- SERVICIO

- CONCEPTO

- CARACTERISTICAS DEL SERVICIO.

- TIPOS DE SERVICIO.

- LIBRETA DE CALIFICACIONES

- TRAZABILIDAD.

- CLIENTES

- CONCEPTO

- TIPOS DE CLIENTE

- USUARIO

- DEFINICION

- CARACTERISTICAS

- COMUNICACION

- CONCEPTO

- CLASIFICACION TIPO COMUNICACION:

- VERBAL ORAL Y ESCRITA. CARACTERISTICAS.

- NO VERBAL. CARACTERISTICAS

- COMUNICACION ASERTIVA

- DEFINICION

- CARACTERISTICAS

- TRIANGULO DE SERVICIO.

- DEFINICION

- TRIANGULO DE SERVICIO INTERNO. Y EXTERNO

- CICLO DE SERVICIOS Y MOMENTOS DE VERDAD.

- DEFINICION.

- INFORMACION

- CONCEPTO

- CLASIFICACION DE TIPOS DE INFORMACION.

- NORMA

- CONCEPTO

- ¢ PARA QUE SIRVE UNA NORMA?

- NORMAS LEGALES PARA VIGENTES EN ATENCION Y SERVICIO.
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- ESTATUTO DEL CONSUMIDOR.

- PQRS ENTRE OTRAS.

- ETIQUETA Y PROTOCOLO INSTITUCIONAL

- CONCEPTO

- RELACIONES INTERPERSONALES.

- CONCEPTO

- ELEMENTOS Y DESARROLLO.

- PERFIL PROFESIONAL.

- CONCEPTO

- COMPORTAMIENTOS ETICOS, LABORAL, SOCIAL.
- PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS.

- DEFINICION

- COMPOSICION Y FINALIDAD DEL PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS.
- GESTION DEL TIEMPO

DEFINICION

RA: 21060102002:

- EVENTO. CONCEPTO

- CLASIFICACION DE EVENTOS

- AGENTES QUE INTERVIENEN EN UN EVENTO.

- ETAPAS DEL EVENTO

- ESTRUCTURA GENERAL DE UN EVENTO (ORGANIGRAMA)
- TIPOS DE COMITES.

- COMITE ORGANIZADOR,

- COMITE DE ADMINISTRACION,

- COMITE DE RELACIONES PUBLICAS,

- COMITE DE SERVICIOS,

- COMITE ACADEMICO,

- COMITE DE SECRETARIA,

- SUBCOMITES.

- CONCEPTO,

- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE CADA UNO.

RA: 21060102003:
- COMUNICACION

- ELEMENTOS DE LA COMUNICACION

- TIPOS DE COMUNICACION

- COMUNICACION ASERTIVA.

- COMUNICACION VERBAL. COMUNICACION NO VERBAL.

- COMUNICACION ESCRITA. (CARTA, CIRCULAR, MEMORANDO, ACTAS, CORREOS ELECTRONICOS).
- COMUNICACION EMPRESARIAL.

- CLASIFICACION

- CONDUCTO REGULAR.

- NORMAS DE CONVIVENCIA.

- CLIENTES

-TIPOS Y CLASIFICACION DE CLIENTES.

- ESTRATEGIAS DE ATENCION AL CLIENTE:

- CARA A CARA

- TELEFONICA

- VALOR AGREGADO

-PROTOCOLO Y ETIQUETA

- DEFINICION
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- CARACTERISTICAS
-TIPO

- MOMENTOS DE VERDAD
- CARACTERISTICAS DE LOS MOMENTOS DE VERDAD
-TIPOS

- CICLO DE SERVICIOS

- CALIDAD

- ¢ QUE ES CALIDAD?

- NORMAS DE CALIDAD

- CALIDAD EN EL SERVICIO
- CARACTERISTICAS

- ¢ QUE ES VALOR?

- NORMA TECNICA DE CALIDAD (NORMA ISO 10002:2004)
- CONCEPTO

- TERMINOS Y DEFINICIONES

- PRINCIPIO DE ORIENTACION

- GENERALIDADES

- VISIBILIDAD

- ACCESIBILIDAD

- OPERACION CON EL TRATAMIENTO DE LAS QUEJAS.

- DOCUMENTOS

- DEFINICION

- TECNICAS PARA SU ELABORACION

- PRESENTACION DE DOCUMENTOS

- DEFINICION DE TECNICAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS.
- CONSERVACION DOCUMENTAL.

- FUNDAMENTOS, CONCEPTOS.

- TIPOS DE SOPORTE.

RA: 21060102004:

- ESTRATEGIAS DE SERVICIO AL CLIENTE A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS:

- TELEFONO, FAX, INTERNET, INTRANET, CORREO ELECTRONICO, TELEFONIA IP, CITOFONO, CELULAR,
SOFTWARE, HARDWARE, CRM Y RUTEO DE LLAMADAS.

- FUNDAMENTOS DE COMUNICACIONES TELEFONICAS:

- NORMAS DE CORTESIA TELEFONICA.

- MANEJO DE ELEMENTOS DE APOYO, MANEJO DE AGENDA Y DIRECTORIOS ELECTRONICOS.

MANEJO DEL TIEMPO

- CARACTERISTICAS

- DIFERENCIA ENTRE IMPORTANTE Y PRIORITARIO

RA: 21060102005:

- NORMA TECNICA COLOMBIANA.

- NORMA DE CALIDAD

- GESTION DE TIEMPO.

- ESTANDARES DE ORGANIZACION DE EVENTOS.
- PROTOCOLOS, TIPOS Y POLITICAS DE EVENTOS.

RA: 21060102006:
- NORMA DE CALIDAD
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&#61607; 1SO 9000, 9001.
- MEJORA CONTINUA

- CONCEPTO

- CARACTERISTICAS

- PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION Y EL TRAMITE DE:
- PQR’S (PETICIONES, QUEJAS, RE

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RA: 21060102001:

- RECONOCE LOS DIFERENTES TIPOS DE CLIENTES DE ACUERDO A LA POLITICA INSTITUCIONAL.

- DEMUESTRA ELEGANCIA Y DISTINCION, A TRAVES DE SU PULCRITUD EN EL VESTIR, COMBINACION DE
COLORES, ACCESORIOS, MAQUILLAJE Y PEINADO, DE ACUERDO AL PROTOCOLO Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

- APLICA EL PROTOCOLO EN LA ATENCION Y EL SERVICIO DE ACUERDO CON LA OCASION, EL LUGAR Y
LAS PERSONALIDADES QUE INTERVIENEN EN ELLA.

- BRINDA ATENCION PERSONALIZADA Y AJUSTADA, TENIENDO EN CUENTA LOS DIFERENTES PERFILES DE
CLIENTES.

- APLICA HABITOS SANOS EN PROCURA DE SU SALUD Y ASPECTO PERSONAL PARA EL EFICIENTE
DESEMPENO LABORAL TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO ESTABLECIDO.

- UTILIZA RESPONSABLEMENTE EL PORTAFOLIO DE SERVICIOS EN EL MOMENTO DE ATENCION Y SERVICIO
DEL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RA: 21060102002:

- PARTICIPA EN LA PLANEACION Y ORGANIZACION DE EVENTOS DE ACUERDO CON EL ORGANIGRAMA Y
NORMAS INSTITUCIONALES.

- OPERA DE MANERA RESPONSABLE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA LA PLANEACION,
COORDINACION Y EJECUCION DEL EVENTO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
- EJECUTA LAS POSIBLES ACTIVIDADES QUE PUEDEN SER PROGRAMADAS DENTRO DE LA AGENDA DE UN
EVENTO, DE ACUERDO CON LA CLASE Y LA MAGNITUD.

- RECIBE Y REGISTRA MENSAJES ORALES Y ESCRITOS, RELACIONADOS CON LA ORGANIZACION DE EVENTOS
TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO ESTABLECIDO.

- ELABORA LA AGENDA PARA EL EVENTO DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DEL MISMO.

- ELABORA TARJETAS Y CARTAS DE INVITACION Y DE AGRADECIMIENTO, RELACIONADAS CON EL EVENTO DE
ACUERDO AL PROTOCOLO ORGANIZACIONAL.

- APLICA ESTRICTAMENTE LAS NORMAS DE ETIQUETA Y PROTOCOLO NACIONALES E INTERNACIONALES
DURANTE EL MONTAJE DEL SITIO DONDE SE REALIZARA EL EVENTO.

RA: 21060102003:

- EXPRESA DE MANERA RESPETUOSA, CON CLARIDAD Y PRECISION LOS MENSAJES RELACIONADOS CON LOS
CLIENTES APLICANDO EL CONDUCTO REGULAR Y LA COMUNICACION EMPRESARIAL.

- ATIENDE EL PUBLICO Y FACILITA EL SERVICIO AL CLIENTE CON OBJETIVIDAD, TENIENDO EN CUENTA EL
PROTOCOLO Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

- DIRECCIONA LOS MENSAJES A LOS CLIENTES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO, LAS NORMAS, LOS
PROCESOS DE COMUNICACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

- APLICA DE MANERA DILIGENTE ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO, TELEFONICA, CARA A CARA, VALOR
AGREGADO, TENIENDO EN CUENTA LOS ESTANDARES DE CALIDAD, LOS TIPOS DE CLIENTES, SUS
REQUERIMIENTOS Y LAS REGLAMENTACIONES INSTITUCIONALES.

- ELABORA DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA ATENCION Y EL SERVICIO A LOS CLIENTES, APLICANDO
LAS NORMAS TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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RA: 21060102004

- OPERA SOFTWARE Y EL HARDWARE PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LOS PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION.

- ATIENDE LLAMADAS Y MENSAJES DE CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES, TIEMPOS Y POLITICAS DE CALIDAD DE LA ORGANIZACION.

- ELABORA EL REGISTRO DE LOS CLIENTES Y USUARIOS QUE INGRESAN A LA ORGANIZACION
ESPECIFICANDO EL OBJETIVO DE SU VISITA, CON EL FIN DE CONTAR CON UNA BASE DE DATOS.
- APLICA DILIGENTEMENTE LAS NORMAS Y ESTRATEGIAS DE ATENCION Y CORTESIA TELEFONICA, A TRAVES
DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RA: 21060102005:

- APOYA LA REALIZACION DE LOS EVENTOS TENIENDO EN CUENTA SUS ETAPAS; EL OBJETIVO.

- DISPONE DE LOS EQUIPOS, MEDIOS AUDIOVISUALES Y DEMAS ELEMENTOS REQUERIDOS POR LOS
PONENTES O CONFERENCISTAS Y POR LA AUDIENCIA, PARA EL DESARROLLO DEL EVENTO.

- VERIFICA EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ESTABLECIDO EN LA AGENDA TENIENDO EN CUENTA LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

- APLICA EL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y EL REGISTRO DE PARTICIPANTES, INVITADOS Y
CONFERENCISTAS AL EVENTO DE ACUERDO AL PROTOCOLO ESTABLECIDO.

- ELABORA TARJETAS Y CARTAS DE AGRADECIMIENTO, OBSERVANDO LAS NORMAS DE PROTOCOLO.

RA: 21060102006:
-EVALUA LA ATENCION Y EL S

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS

ALTERNATIVA 1: ADMINISTRADOR DE EMPRESAS, PROFESIONAL EN GESTION EMPRESARIAL. COMUNICADOR
SOCIAL- PERIODISTA. FORMACION PROFESIONAL EN CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, HUMANAS, SOCIALES O
AFINES, PREFERIBLEMENTE ESPECIALISTA Y/O ACTUALIZACION EN SERVICIO AL CLIENTE. CERTIFICADO DE
COMPETENCIAS LABORALES EN: ORIENTAR LOS PROCESOS FORMATIVOS PRESENCIALES CON BASE EN LOS
PLANES DE FORMACION CONCERTADOS. INTEGRAR LAS TIC EN LOS PROCESOS DE ENSENANZA
APRENDIZAJE DE ACUERDO CON LAS COMPETENCIAS A ORIENTAR.

ALTERNATIVA 2: TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL O AREAS AFINES O CUATRO (4) ANOS DE ESTUDIOS
UNIVERSITARIOS EN CIENCIAS ECONOMICAS, INGENIERIA,’MERCADEO, LOGISTICA O AREAS AFINES. (ESTA
ALTERNATIVA APLICA PARA ZONAS Y PROVINCIAS DEL PAIS)

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL

ALTERNATIVA 1: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARAN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA

ALTERNATIVA 2: TREINTA Y SEIS (36) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES VEINYICUATRO (24) MESES
ESTARAN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION
PROFESIONAL Y DOCE (12) MESES EN LABORES DE DOCENCIA.
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4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

- MANEJO TEORICO PRACTICO DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN TERMINOS DE PLANEACION Y
ORIENTACION DE PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE EVALUACION, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS ALUMNOS Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.

- MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCION DOCENTE

- CONCEPCION GENERAL DEL PROCESO Y LOS PROCEDIMIENTOS DEL DISENO CURRICULAR PARA EL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL.

- HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGUISTICAS.

- RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACION, LA EJECUCION Y LA EVALUACION DEL TRABAJO ASIGNADO.

- CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACION Y LA
CONSTRUCCION DE CONOCIMIENTO.

- PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.

- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA

- DOMINIO LECTO - ESCRITURAL

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS, TENIENDO EN
COMPETENCIA CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 2020

4.3 NOMBRE DE LA )
COMPETENCIA EggglﬁTRoOSLLO DE PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS, ORAL Y

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL,
LABORAL Y ARTISTICA

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE
LOGICA Y RACIONALIDAD.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN
CUENTA EL CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.
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4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- RECONOCER LA IMPORTANCIA, NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA COMUNICACION HUMANA.

- MANTENER LA ATENCION Y ESCUCHA EN LOS PROCESOS DE COMUNICACION.

- INTERPRETAR MENSAJES Y RECONSTRUIR EL DISCURSO CON SUS PROPIAS PALABRAS MANTENIENDO EL
SENTIDO.

- APLICAR TECNICAS PARA LA COMUNICACION ORAL, ESCRITA, VERBAL Y NO VERBAL

- INTERPRETAR SENALES, SIGNOS, SIMBOLOS E iCONOS PROPIOS DE SU ACTIVIDAD LABORAL.

- USAR EL LEXICO CON PRECISION Y PROPIEDAD EN LOS PROCESOS DE COMUNICACION

- ORGANIZAR LA INFORMACION.

- UTILIZAR LA INFORMACION SEGUN EL PROPOSITO ESTABLECIDO.

- APROPIAR UN METODO PARA LEER COMPRENSIVA E INTERPRETATIVAMENTE.

- ESTABLECER ACUERDOS A PARTIR DE LA DIVERSIDAD DE CONCEPTOS Y OPINIONES.

- CODIFICAR Y DECODIFICAR MENSAJES.

- UTILIZAR LA INFORMACION SEGUN EL PROPOSITO ESTABLECIDO.

- EMPLEAR ESTRUCTURAS TEXTUALES BASICAS EN LA ELABORACION DE TEXTOS.

- REDACTAR DIFERENTES TIPOS DE TEXTOS APLICANDO REGLAS GRAMATICALES, ORTOGRAFICAS Y DE
PUNTUACION.

- APLICAR NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA PRODUCCION DE TEXTOS

- SELECCIONAR EL TIPO DE TEXTO CON SUS INTERESES Y NECESIDADES DE CONOCIMIENTO

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

- COMUNICACION: CONCEPTO, TIPOS, USOS, MEDIOS, CANALES, TECNICAS, PROCESOS CARACTERISTICAS,
ESCENARIOS, COMPONENTES, FUNCIONES, BARRERAS, NIVELES.

- EXPRESION CORPORAL: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, GESTOS, POSTURAS, EMOCIONES, SENTIMIENTOS
- ACTOS DE HABLA: CONCEPTO, PERCEPCION, OBSERVACION, ESCUCHA ACTIVA, COMUNICACION VERBAL Y
NO VERBAL.

- COMPRENSION DE TEXTOS: CONCEPTO, TECNICAS, PROCESOS, NIVELES, CARACTERISTICAS,
INTERPRETACION, ELEMENTOS.

- REDACCION DE TEXTOS: TIPOS, USOS, CLASES, PARTES, FORMA, CONTENIDO, INTENCIONALIDAD,
TECNICAS, METODOS, COHESION, COHERENCIA, NORMAS BASICAS DE SINTAXIS, ORTOGRAFIA,
PUNTUACION, PRINCIPIOS Y CUALIDADES.

- CARACTER CONVENCIONAL Y FUNCION SOCIAL DE LOS SIGNOS: CONCEPTO, TIPOS, RELACIONES, USOS,
CARACTER, INTERPRETACION, CARACTERISTICAS, CONTEXTO.

- PROCESOS DE PENSAMIENTO: CONCEPTO, ANALISIS, SINTESIS, PROPOSICION.

- CONSULTA Y LECTURA: METODOS, TECNICAS SELECCION, ORGANIZACION Y ARCHIVO DE INFORMACION EN
DIVERSAS FUENTES, NIVELES, ESTRATEGIAS.

- NORMATIVIDAD: NORMAS ICONTEC PARA LA ELABORACION DE TEXTOS ESCRITOS

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- RECONOCE LA IMPORTANCIA, NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA COMUNICACION HUMANA, SEGUN EL
CONTEXTO EN EL QUE SE DESARROLLA.

-ESCUCHA CON ATENCION Y CONCENTRACION, ASIENTE Y PREGUNTA AL HABLANTE--&#8208;0YENTH
PARA RETROALIMENTAR EL PROCESO.

- ESTABLECE ACUERDOS A PARTIR DE LA DIVERSIDAD DE CONCEPTOS Y OPINIONES.

- INTERPRETA MENSAJES Y RECONSTRUYE EL DISCURSO CON SUS PROPIAS PALABRAS MANTENIENDO EL
SENTIDO.

- INTERPRETA SENALES, SIGNOS, SIMBOLOS E iCONOS PROPIOS DE SU ACTIVIDAD LABORAL.

- CODIFICA Y DECODIFICA MENSAJES UTILIZANDO PROCESOS COMUNICATIVOS ORALES Y ESCRITOS.

- UTILIZA ICONOS, SIMBOLOS, SENALES, PLANOS, ESQUEMAS Y FLUJOGRAMAS SEGUN REQUERIMIENTO.

- GRAFICA LA INFORMACION CON CONTENIDOS SEMANTICOS.
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- UTILIZA LA INFORMACION SEGUN EL PROPOSITO ESTABLECIDO.

- APROPIA UN METODO PARA LEER COMPRENSIVA E INTERPRETATIVAMENTE.

- UTILIZA EL LENGUAJE SEGUN EL DESTINATARIO, EL PROPOSITO, EL CONTEXTO Y EL CONTENIDO.

- USA EL LEXICO CON PRECISION Y PROPIEDAD EN LOS PROCESOS DE COMUNICACION RELACIONADOS CON
EL AREA DE DESEMPERNO LABORAL.

- APLICA LAS TECNICAS PARA LA COMUNICACION VERBAL Y NO VERBAL SEGUN REQUERIMIENTOS
ESTABLECIDOS.

- REDACTA TEXTOS CON COHESION Y COHERENCIA SIGUIENDO PAUTAS DE PROGRESION TEMATICA.

- EMPLEA EN LA ELABORACION DE TEXTOS ESTRUCTURAS TEXTUALES BASICAS.

- PRODUCE TEXTOS EXPLICATIVOS, INSTRUCTIVOS, DESCRIPTIVOS SEGUN ESPECIFICACIONES.

- SELECCIONA EL TIPO DE TEXTO DE ACUERDO CON SUS INTERESES Y NECESIDADES DE CONOCIMIENTO.

- EMPLEA PARA LA PRODUCCION DE TEXTOS NORMATIVIDAD VIGENTE.

- IDENTIFICA LOS DIFERENTES TIPOS DE TEXTOS TENIENDO EN CUENTA SU INTENCIONALIDAD.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

- FORMACION EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION, PERIODISMO, LINGUISTICA, FILOLOGIA, LENGUAS
- CLASICAS O MODERNAS, ESPANOL Y LITERATURA.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

EXPERIENCIA LABORAL: |
- DOS (2) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA SEIS (6) MESES DE EXPERIENCIA DOCENTE

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

FORMACION POR PROYECTOS
PROCESOS PEDAGOGICOS

CREATIVIDAD Y HABILIDADES ARTISTICAS
LIDERAZGO

COMPETENCIAS COMUNICATIVAS

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |[Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucién politica y los convenios
COMPETENCIA internacionales.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 10200

4.3 NOMBRE DE LA

EJERCICIO DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO
COMPETENCIA
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4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

02 PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCION
POLITICA Y LOS CONVENIOS INTERNACIONALES.

04 PARTICIPAR EN ACCIONES SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, DE LOS
PUEBLOS Y DE LA NATURALEZA.

01 VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS
HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL TRABAJO.

03 RECONOCER EL TRABAJO COMO UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES PARA LA MOVILIDAD SOCIAL Y
LA TRANSFORMACION VITAL.

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- ANALIZAR LA RELACION ENTRE EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO.

- IDENTIFICAR LA NATURALEZA DE LOS DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL TRABAJO

- RELACIONAR, EN EL MARCO DE LOS DERECHOS HUMANO EL DESARROLLO SOCIAL, LA AUTONOMIA Y LA
DIGNIDAD.

- DESARROLLAR DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LOS DERECHOS Y LAS OBLIGACIONES POLITICAS,
PRESTACIONALES, SOCIALES, Y DE BIENESTAR DERIVADAS DE LAS ACCIONES LABORALES.

- ARGUMENTAR EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DEL TRABAJO COMO DEFENSA DE LOS MISMOS Y
EXPRESION DE LA CIUDADANIA LABORAL.

- DIMENSIONAR EL EJERCICIO DEL DERECHO A LA HUELGA.

- INTEGRAR ACCIONES DE SOLIDARIDAD PARA LA DEFENSA DEL SER HUMANO, LA NATURALEZA Y LOS
VALORES DE LA CONVIVENCIA SOCIAL Y CIUDADANIA.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

PERSONA SOCIEDAD Y TRABAJO

- DIGNIDAD HUMANA, DEMOCRACIA, EL TRABAJO, JUSTICIA'Y PAZ.
- DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

- DIVERSIDAD CULTURAL

- FENOMENOLOGIA DEL MUNDO DEL TRABAJO

LEYES FUNDAMENTALES Y MANDATOS LEGALES

- POLITICA. DERECHOS HUMANOS Y CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA.

- PRINCIPIOS Y DERECHOS DE LA OIT: DECLARACION DE LA O.I.T.

- DERECHO A LA VIDA.

- DERECHOS POLITICOS Y CIVILES.

- TRABAJO DIGNO Y DECENTE: DEFINICION, ANALISIS DEL TRABAJO FORZOSO U OBLIGATORIO.

DERECHOS DEL TRABAJO Y CIUDADANIA LABORAL

- DERECHOS DEL TRABAJO Y SU IMPACTO EN EL DESARROLLO DE LA SOCIEDAD

- DIALOGO SOCIAL

- PERSONA SUJETO DE DERECHOS Y DEBERES EN EL CONTEXTO DE LOS DERECHOS HUMANOS

- DERECHOS INDIVIDUALES Y COLECTIVOS DEL TRABAJO: CARACTERISTICAS Y CAMPOS PARA EL
DESARROLLO DEL DERECHO INDIVIDUAL Y COLECTIVO EN EL MUNDO DEL TRABAJO

- MECANISMOS DE PROTECCION DE LOS DERECHOS DEL TRABAJO.

- TRABAJO DECENTE: INTEGRACION DE POLITICAS
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- IGUALDAD DE GENERO: EQUIDAD Y BALANCE DE GENERO

- TRABAJO FORZADO Y TRABAJO INFANTIL

- ENFOQUE DIFERENCIAL, VALOR CIUDADANO PARA LA INCLUSION SOCIAL

- DISCRIMINACION LABORAL EN CASOS DE ENFERMEDADES TERMINALES

- RESOLUCION PACIFICA DE LOS CONFLICTOS; NEGOCIACION COLECTIVA Y HUELGA

- DERECHOS PARA LA SOSTENIBILIDAD EMPRESARIAL: EFICIENCIA, EFICACIA, EFECTIVIDAD.

EJERCICIO DE LOS DERECHOS DEL TRABAJO.

- APLICACION DE LOS MECANISMOS DE PROTECCION DE LOS DERECHOS DEL TRABAJO CAJA DE
HERRAMIENTAS LABORALES: SALARIO, PRESTACIONES SOCIALES, SEGURIDAD SOCIAL Y CONTRATACION.
- SOCIEDAD DEL OCIO: RECREACION, DEPORTE, ARTE CULTURA, VIDA FAMILIAR.

- DERECHOS Y LIBERTADES CIUDADANAS.

- DERECHO A LA ASOCIACION, NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL.

- VALORES DEMOCRATICOS SOBRE EL SINDICALISMO. NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL

- ASOCIACIONES SINDICALES, LIBERTAD SINDICAL Y DERECHOS ASOCIADOS.

- LIBERTAD DE ASOCIACION Y LIBERTAD DE ASOCIACION Y SINDICAL.

- DERECHO DE NEGOCIACION COLECTIVA: AGENTES, RECONOCIMIENTO DE LA ASOCIACION PARA RESOLVER
PROBLEMAS.

DERECHOS DE SOLIDARIDAD O DE LOS PUEBLOS

- RELACION ENTRE EL SER HUMANO, LA NATURALEZA Y EL PLANETA.

- AUTODETERMINACION DE LOS PUEBLOS Y DESARROLLO SOSTENIBLE Y SEGURIDAD ALIMENTARIA.
- ESTRATEGIAS DE DESARROLLO E IMPACTO AMBIENTAL EN COLOMBIA.

- POSTCONFLICTO Y PAZ

- APROPIACION DEL AVANCE Y USO DE LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA.

- EL DESARROLLO QUE PERMITA UNA VIDA DIGNA

- IDENTIDAD NACIONAL Y CULTURAL.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- COMPARA LAS CONDICIONES DEL TRABAJO, EN EL DEVENIR HISTORICO DE LA HUMANIDAD, DE ACUERDO
CON LOS DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL TRABAJO.

- ARGUMENTA LOS MOMENTOS RELEVANTES DEL DEVENIR HISTORICO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN LA LINEA DEL TIEMPO.

- ANALIZA DE MANERA AUTONOMA SITUACIONES QUE REPERCUTEN EN EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS
SOCIALES DESARROLLANDO HABILIDADES DE COMUNICACION SEGUN TECNICAS Y PROTOCOLOS.

- SELECCIONA LOS MECANISMOS DE PROTECCION PARA EL EJERCICIO DE LA CIUDADANIA LABORAL
APLICANDO LA NORMATIVA.

- ELABORA DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LAS OBLIGACIONES ECONOMICAS, SOCIALES, BIENESTAR
DERIVADAS DE LAS ACCIONES LABORALES DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

- EVALUA LOS RESULTADOS DE LA APLICACION DE LOS MECANISMOS DE PROTECCION PARA EL EJERCICIO
DE LA CIUDADANIA LABORAL ACORDE CON LA NORMATIVA.

- PROPONE ESTRATEGIAS DE SOLUCION DE CONFLICTOS Y NEGOCIACION, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.
- JUSTIFICA LA IMPORTANCIA DE LOS DERECHOS DE LOS PUEBLOS Y DE LA SOLIDARIDAD EN EL EJERCICIO
DE LA CIUDADANIA LABORAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

- RELACIONA, DE LOS DERECHOS DE LOS PUEBLOS Y DE LA SOLIDARIDAD, LA AUTODETERMINACION DE LOS
PUEBLOS, EL DESARROLLO SOSTENIBLE, LA SEGURIDAD ALIMENTARIA, EL DERECHO AL USO DE LA CIENCIA
Y LA TECNOLOGIA Y LA PAZ EN FUNCION DE LOS INDICADORES DE DESARROLLO HUMANO.

- PROPONE ACCIONES DE DEFENSA RELACIONADAS CON LA AUTODETERMINACION DE LOS PUEBLOS, EL
DESARROLLO SOSTENIBLE, LA SEGURIDAD ALIMENTARIA, EL DERECHO AL USO DE LA CIENCIA Y LA
TECNOLOGIA Y LA PAZ EN FUNCION DE LOS INDICADORES DEL DESARROLLO HUMANO.
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4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS:

ALTERNATIVA 1:

ABOGADO, CAP SENA Y EXPERTICIA EN EL AREA TEMATICA DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN
EL TRABAJO QUE IMPARTIRA EN SU DESEMPENO.

ALTERNATIVA 2:
TECNICO Y EXPERTICIA EN EL ARNEA TEMATICA DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO
QUE IMPARTIRA EN SU DESEMPENO

ALTERNATIVA 3:
TECNICO PROFESIONAL Y EXPERTICIA EN EL AREA TEMATICA DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO QUE IMPARTIRA EN SU DESEMPERNO

ALTERNATIVA 4:
TECNOLOGO O CUATRO ANOS DE FORMACION UNIVERSITARIA, Y EXPERTICIA EN EL AREA TEMATICA
DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO QUE IMPARTIRA EN SU DESEMPENO

ALTERNATIVA 5:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO Y EXPERTICIA EN EL AREA TEMATICA DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO QUE IMPARTIRA EN SU DESEMPENO

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

ALTERNATIVA 1:

EXPERIENCIA LABORAL:

CUARENTA Y OCHO (48) MESES DE EXPERIENCIA; DE LOS CUALES CUARENTA (40) ESTARAN RELACIONADOS
CON EL EJERCICIO EN DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO OBJETO DE LA FORMACION
PROFESIONAL Y (8) MESES EN LABORES DE DOCENCIA

EXPERIENCIA LABORAL:

ALTERNATIVA 2:

TREINTA Y SEIS (36) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES VEINTE Y OCHO (28) MESES ESTARAN
RELACIONADOS CON EL EJERCICIO EN DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO Y OCHO (8)
MESES EN LABORES DE DOCENCIA

EXPERIENCIA LABORAL:

ALTERNATIVA 3

TREINTA(30) MESES DE EXPERIENCIA DE LOS CUALES VEINTE T(20) ESTARAN RELACIONADOS CON EL
EJERCICIO EN DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO Y DIEZ (10) MESES EN LABORES DE
DOCENCIA

ALTERNATIVA 4 )

TREINTA(36) MESES DE EXPERIENCIA DE LOS CUALES VEINTE T(20) ESTARAN RELACIONADOS CON EL
EJERCICIO EN DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO Y DIEZ (10) MESES EN LABORES DE
DOCENCIA

EXPERIENCIA LABORAL:
ALTERNATIVA 5 )
VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES ESTARAN
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4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

- PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.
- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA

- DOMINIO LECTO-ESCRITURAL

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
- TRABAJO EN EQUIPO.

- MANEJO DE LAS TIC.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas
COMPETENCIA

4.2 CODIGO NORMA DE

210601024
COMPETENCIA LABORAL i

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA ELABORACION DE DOCUMENTOS

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL 162 horas
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL
ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS
NORMAS GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS
TECNICAS DE DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA: 21060102401

- IDENTIFICAR EL DOCUMENTO Y CLASES

- IDENTIFICAR EL CONCEPTO DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.
- IDENTIFICAR EL TIPO DE TEXTO.
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RA: 21060102402:

- INTERPRETAR LAS NORMAS TECNICAS, GRAMATICALES, ORTOGRAFICAS PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

- INTERPRETAR LA ESTRUCTURA, CUALIDADES CLASES Y TIPOS DE PARRAFOS.

- RECONOCER LAS TECNICAS DE REDACCION EN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS.

- INTERPRETAR LOS DIFERENTES TIPOS DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS.

RA: 21060102403:

- REDACTAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y TEXTOS.

- APLICAR LAS TECNICAS DE DIGITACION PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS.

- DESARROLLAR VELOCIDAD Y PRECISION.

- DIGITAR LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON SU TIPO, NORMAS TECNICAS.

- APLICAR ERGONOMIA EN EL PUESTO DE TRABAJO PARA LA DIGITACION DE DOCUMENTOS.

- APLICAR LOS PRINCIPIOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN LA MANIPULACION Y CONSERVACION DEL
DOCUMENTO.

- APLICAR NORMAS AMBIENTALES DE USO Y DISPOSICION DEL PAPEL.

- TRANSCRIBIR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y TEXTOS.

- UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS EN LA ELABORACION

- CONSERVAR LAS FUENTES DE TRANSCRIPCION Y LOS DOCUMENTOS DIGITADOS EN FORMA DIGITAL Y
FISICA

RA: 21060102404:

- VERIFICAR QUE EL TEXTO DEL DOCUMENTO ELABORADO, CUMPLA CON EL ASUNTO Y TIPOLOGIA TEXTUAL.

- COMPROBAR QUE EL DOCUMENTO CUMPLE CON LAS NORMAS ORTOGRAFICAS Y GRAMATICALES.

- CONFIRMAR LA ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO CUMPLA CON LAS NORMAS TECNICAS Y LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.

- CONFIRMAR EL DOCUMENTO O TEXTO ES DIGITADO CON PRECISION Y EXACTITUD.

RA: 21060102405:

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA: 21060102401:

DOCUMENTO:

- CONCEPTO Y CLASES: EMPRESARIALES, COMERCIALES, ADMINISTRATIVOS, CONTABLES.

- NORMA TECNICA EN LA PRODUCCION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES.

- CONCEPTO DE: CARTA, MEMORANDO, CIRCULAR Y CORREO ELECTRONICO

- TIPOS DE TEXTOS. NARRATIVO, EXPLICATIVO, INFORMATIVO, ARGUMENTATIVO, DESCRIPTIVO.

RA: 21060102402:

- COMUNICACION EMPRESARIAL:
- CONCEPTO

- SOPORTES DOCUMENTALES, CONCEPTO Y TIPOS.
- CLASES DE COMUNICACIONES:
- COMUNICACION INTERNA.
CLASIFICACION:

- FORMAL:

- VERTICAL ASCENDENTE

- VERTICAL DESCENDENTE

- INFORMAL

- HORIZONTAL.
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- COMUNICACION EXTERNA: CONCEPTO

- MEDIOS DE COMUNICACION.

- GRAMATICA

- CONCEPTO,

- CATEGORIAS

- ESTRUCTURA:

- ACENTO. REGLAS

- SINTAXIS. ORDEN Y RELACION DE LAS PALABRAS EN LA ORACION
- LA ORACION. CLASES DE ORACIONES: ORACION LOGICA, ORACION GRAMATICAL
- CONECTORES LOGICOS. USO

- SIGNOS DE PUNTUACION: CONCEPTO, SIGNOS Y FINALIDAD.
- ORTOGRAFIA. REGLAS ORTOGRAFICAS.

- EL PARRAFO. CONCEPTO

- ESTRUCTURA

- CARACTERISTICA Y CUALIDADES

- CLASES Y TIPOS

- REDACCION.

- CONCEPTO

-TIPOS

- TECNICAS

- NORMA TECNICA EN LA PRODUCCION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES: CARTA CIRCULAR,
MEMORANDO Y CORREO ELECTRONICO.

- TERMINOS Y DEFINICIONES

- CLASIFICACION: MODELOS Y ESTILOS,

- REQUISITOS: MARGENES, ZONAS Y PARTES.

- ASPECTOS GENERALES:

- USO DE MAYUSCULAS Y MINUSCULAS

- ESCRITURA DE NUMEROS

- TRANSCRIPCION TEXTUAL DE DOCUMENTOS.

- DENOMINACIONES FEMENINAS Y PROFESIONALES.

- ABREVIATURAS

- CARTAS DE UN SOLO PARRAFO

- VISTO BUENO

- PLEGADO DE CARTAS

RA: 21060102403:

- PUESTO DE TRABAJO: CONCEPTO Y COMPONENTES

- PAPELERIA. CONCEPTO Y CLASIFICACION.

- NORMAS TECNICAS PARA EL MANEJO DE PAPEL Y FORMATOS

- NORMA TECNICA PARA LA INFORMACION Y DOCUMENTOS. PERMEABILIDAD Y DURABILIDAD

- ELEMENTOS Y UTILES PARA EL PROCESO DE DIGITACION Y/O TRANSCRIPCION: CONCEPTO,
CARACTERISTICAS Y USO.

- EQUIPOS DE DIGITACION Y DE TRANSCRIPCION. CONCEPTO, OPERACION Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO
- EQUIPO COMPUTO. OPERAR.

INTERNET, CORREO ELECTRONICO

- INTRANET

- SOFTWARE DE VOZ

- LECTORES DIGITALES

- AUDIFONOS, GRABADORA

- PROCESADOR TEXTO. HERRAMIENTAS ESTANDAR Y BASICAS

- TECNICAS DIGITACION. CONCEPTO

- POSTURA CORPORAL ERGONOMIA.
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- TECNICA: TECLADO GUIA, ALCANCES (SUPERIORES, INFERIORES, HORIZONTALES), HABILIDAD Y DESTREZA,;
VELOCIDAD Y PRECISION.

- TRANSCRIPCION: CONCEPTO, METODOLOGIAS, NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA:
TRANSCR[PCION TEXTUAL, CITAS TEXTUALES, NOTAS Y PIE DE PAGINA. COTEJO: CONCEPTO Y
APLICACION.

RA: 21060102404

TECNICAS DE COTEJO.

- CONCEPTO Y PASOS.
TECNICAS DE OBSERVACION:
- DIRECTA

- SISTEMATICA

RA: 21060102404:
CORRECCION DE TEXTOS

- SIGNOS DE CORRECCION
- COTEJO DE DOCUMENTOS

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RA: 21060102401
- UTILIZA EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

RA: 21060102402:
- ESTRUCTURA EL DOCUMENTO EMPRESARIAL Y EL TEXTO DE ACUERDO EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA
GRAMATICAL TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

RA: 21060102403:

- REDACTA DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y TEXTOS HACIENDO USO DE LA NORMA TECNICA Y LAS NORMAS
GRAMATICALES

- DIGITA DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y TEXTOS HACIENDO USO DE LA TECNICA, VELOCIDAD Y PRECISION.
- TRANSCRIBE DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y TEXTOS TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS DE
DIGITACION.

- UTILIZA LA TECNOLOGIA PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LOS RECURSOS DE
LA ORGANIZACION.

- CUMPLE LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO EN ASPECTOS DE ERGONOMIA DE ACUERDO
CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

- CONSERVA EL DOCUMENTO DE ACUERDO A LAS NORMAS TECNICAS.

RA: 21060102404

- APLICA PROCEDIMIENTOS TECNICOS NORMATIVOS Y ORGANIZACIONALES EN LA REDACCION DE
DOCUMENTOS Y TEXTOS.

- VERIFICA QUE EL DOCUMENTO O TEXTO CUMPLA CON LAS NORMAS TECNICAS Y LAS POLITICAS

- ORGANIZACIONALES.

RA: 21060102405:
- ELABORA DOCUMENTOS FINALES DE ACUERDO A LAS NORMAS TECNICAS. GRAMATICALES, DE REDACCION
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4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1: TITULO PROFESIONAL EN: COMUNICACION SOCIAL, LICENCIADOS EN ESPANOL LINGUISTICA,
CIENCIAS DE LA COMUNICACION Y AFINES., PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN NORMAS DE COMPETENCIA
LABORAL TECNICAS Y PEDAGOGICAS.

ALTERNATIVA 2: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y AFINES PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN
NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL TECNICAS Y PEDAGOGICAS (ESTA ALTERNATIVA APLICA PARA ZONAS Y
PROVINCIAS DEL PAIS) (ESTA ALTERNATIVA APLICA PARA ZONAS Y PROVINCIAS DEL PAIS)

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

ALTERNATIVA 1: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARAN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA

ALTERNATIVA 2: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARAN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA

4.8.3 Competencias:

- MANEJO TEORICO PRACTICO DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN TERMINOS DE PLANEACION Y
ORIENTACION DE PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE EVALUACION, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS ALUMNOS Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.

- MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCION DOCENTE

- CONCEPCION GENERAL DEL PROCESO Y LOS PROCEDIMIENTOS DEL DISENO CURRICULAR PARA EL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL.

- HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGUISTICAS.

- RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACION, LA EJECUCION Y LA EVALUACION DEL TRABAJO ASIGNADO.

- CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACION Y LA
CONSTRUCCION DE CONOCIMIENTO.

- PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.

- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA

- DOMINIO LECTO - ESCRITURAL

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos
COMPETENCIA para la construccion de una cultura de paz.

4.2 CODIGO NORMA DE

24020152
COMPETENCIA LABORAL 0201526
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4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA ETICAY CULTURA DE PAZ

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA'Y LAS
ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE
EN LA INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE
SOSTENIBILIDAD Y SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN
COMO APORTE PARA EL DESARROLLO SOCIAL.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- ESTABLECER COMUNICACION CONSTRUCTIVA

- RESPETAR AL OTRO

- FIJAR EL PROYECTO DE VIDA

- RECLAMAR DERECHOS DE DIGNIDAD

- USAR LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA PARA MEJORAR MI CALIDAD DE VIDA
- EXIGIR RECONOCIMIENTO EN FUNCION DE MI PRESENCIA PROTAGONICA EN LA SOCIEDAD
- RECONOCER EL VALOR INTRINSECO DE CADA PERSONA

- MANTENER EL VALOR DE MI DIGNIDAD

- MANTENER EL VALOR DE LA DIGNIDAD DEL OTRO

- RECONOCER LA AUTONOMIA PERSONAL

- RECONOCER LA AUTONOMIA DEL OTRO

- RECONOCER MIS DIFERENCIAS E IGUALDADES CON EL OTRO
- PRACTICAR CON HECHOS EL RESPETO CONMIGO MISMO Y CON LOS DEMAS.
- APLICAR LA CAPACIDAD DE ESCUCHA

- RESPETAR LA OPINION DEL OTRO

- CONSIDERAR LAS IDEAS DEL OTRO

- IDENTIFICAR ESTILOS DE COMUNICACION

- APLICAR ESTILOS DE COMUNICACION

- PRACTICAR CON HECHOS EL RESPETO A LOS DEMAS

- RESPETAR LA PRIVACIDAD DEL OTRO

- RESPETAR LAS CREENCIAS

- RESPETAR LUGARES DE ENCUENTRO COMUNITARIO

- CUIDAR LUGARES DE ENCUENTRO COMUNITARIO

- PRACTICAR ACTOS DE RESPETO

- RESPETAR LAS NORMAS SOCIALES

- CONVIVIR EN COMUNIDAD

- ASUMIR COMPORTAMIENTO DE CULTURA CIUDADANA

- EJERCER ROL PROTAGONICO EN EL DESARROLLO SOCIAL

- FORTALECER COMPETENCIAS DE LIDERAZGO

- PROPONER TEMAS PARA PROYECTOS SOCIALES

- DESARROLLAR PROYECTOS SOCIALES
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- DESARROLLAR EL SENTIDO DE PERTENENCIA

- INTERPRETAR LA TENDENCIAS MUNDIALES EN CIENCIA, TECNOLOGIA Y SOCIEDAD

- INCENTIVAR EL APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS NATURALES.

- PRESERVAR LOS RECURSOS NATURALES

- ESTABLECER PROCESOS DE COMUNICACION CONSTRUCTIVA

- IDENTIFICAR LOS HECHOS DE VIOLENCIA EN MI HISTORIA DE VIDA

- RECONOCER LA IMPORTANCIA DEL DESARROLLO DE UNA CULTURA DE PAZ

- IDENTIFICAR ESTRATEGIAS DE RECONCILIACION

- APLICAR ESTRATEGIAS DE RECONCILIACION

- ESTABLECER RELACIONES CONSTRUCTIVAS ESTABLECER RELACIONES RESPETUOSAS
- APORTAR EN EL DESARROLLO DE UNA CULTURA DE PAZ

- ESTABLECER RELACIONES INTERPERSONALES

- ASUMIR ACTITUDES CRITICAS CONSTRUCTIVAS

- ASUMIR ACTITUDES CRITICAS ARGUMENTATIVAS

- ESTABLECER GESTOS DE SOLIDARIOS

- GENERAR PROCESOS DE CONSTRUCCION DE PAZ EN EL NUCLEO FAMILIAR

- ESTABLECER RELACIONES INTERPERSONALES A PARTIR DE UNA COMUNICACION ASERTIVA
- ESTABLECER RELACIONES DE TOLERANCIA

- ESTABLECER RELACIONES DE SOLIDARIDAD

- APLICAR NORMATIVA VIGENTE EN RELACION CON DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL

HUMANITARIO

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

- HOMBRE: CONCEPTO, SUJETO MORAL, SUJETO ETICO

- NATURALEZA HUMANA: CONCEPTO

- DIGNIDAD HUMANA: CONCEPTO

- ACTOS HUMANOS: CONCEPTO

- ACCIONES HUMANAS: CONCEPTO

- LIBERTAD: CONCEPTO

- LEY NATURAL: CONCEPTO

- LEY POSITIVA: CONCEPTO, APLICACIONES

- MORAL: CONCEPTO

- AXIOLOGIA: CONCEPTO, JERARQUIA DE VALORES

- ETICA: CONCEPTO.

- ETICA APLICADA: CONCEPTO, CARACTERISTICAS

- HOMBRE: CONCEPTO, SER RELACIONAL.

- TRABAJO: CONCEPTO, SISTEMA DE RELACIONES.

- RELACIONES SOCIALES: CONCEPTO, CLASES.

- RECONCILIACION: CONCEPTO, CONDICIONES.

- TRABAJO EN EQUIPO: CONTEXTUALIZACION, ALCANCE, TECNICAS, FUNDAMENTOS Y VENTAJAS
- RESOLUCION DE CONFLICTOS: CONTEXTUALIZACION, DESTREZAS, TECNICAS Y TEORIAS.

- COMUNICACION ASERTIVA: CONTEXTUALIZACION, ESTRATEGIAS, FUNDAMENTOS, TIPOS Y TECNICAS.
- LIDERAZGO: CONCEPTO, TENDENCIAS Y GENERALIDADES.

- INTELIGENCIA EMOCIONAL: CONCEPTO, ALCANCE Y TECNICAS.

- COACHING: CONCEPTO, ALCANCE Y TECNICAS BASICAS.

- PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA: CONCEPTO, ALCANCE, TECNICAS BASICAS.

- TOMA DE DECISIONES: CONCEPTO, MODELOS, ESTRATEGICAS Y ANALISIS ESTRATEGICO Y ALCANCE
- RELACIONES INTERPERSONALES: CONCEPTO Y ALCANCE

- CONTEXTO DEL CONFLICTO: CONCEPTO, CONTEXTO SOCIAL Y POLITICO, CONFLICTO ARMADO.
- PAZ: CONCEPTO

- VIOLENCIA: CONCEPTO

- CONFLICTO: CONCEPTO, HITOS DE LA HISTORIA
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- RESPETO: CONCEPTO

- FAMILIA: CONCEPTO

- DIALOGO: CONCEPTO

- CONCERTACION: CONCEPTO

- JUSTICIA: CONCEPTO, CLASES

- EQUIDAD: CONCEPTO, APLICACIONES

- GOBIERNO: CONCEPTO, FORMAS

- SOCIEDAD: CONCEPTO

- ESTADO: CONCEPTO

- PAIS: CONCEPTO

- CONSTITUCION: CONCEPTO

- GOBERNALIDAD: CONCEPTO

- DEMOCRACIA: CONCEPTO, CLASES

- CONVIVENCIA: CONCEPTO

- LIBERTAD: CONCEPTO

- CRITICIDAD: CONCEPTO

- NEGOCIACION FRENTE AL CONFLICTO

- REPARACION: CONCEPTO

- REINTEGRACION: CONCEPTO, RUTA

- DERECHOS HUMANOS: CONCEPTO, NORMATIVA VIGENTE

- DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO: CONCEPTO, NORMATIVA VIGENTE

- AUTOESTIMA, AUTONOMIA, AUTOCONTROL, AUTOCUIDADO

- COMUNICACION: ACCION INSTRUMENTAL, ACCION ESTRATEGICA Y ACCION COMUNICATIVA.

- HABILIDADES PARA LA VIDA Y PARA LA CONVIVENCIA: AUTOCONOCIMIENTO, EMPATIA, COMUNICACION
ASERTIVA, RELACIONES INTERPERSONALES, TOMA DE DECISIONES, SOLUCION DE PROBLEMAS Y DE
CONFLICTOS, PENSAMIENTO CREATIVO, PENSAMIENTO CRITICO, MANEJO DE EMOCIONES Y SENTIMIENTOS,
MANEJO DE TENSIONES Y ESTRES.

- PARTICIPACION CIUDADANA: CONCEPTO, MECANISMOS E INSTANCIAS DE PARTICIPACION CIUDADANA, BIEN
COMUN, ALTERIDAD Y GENERO, PROCESO DE SOCIABILIDAD HUMANA, REPRESENTACIONES SOCIALES O
IMAGINARIOS CULTURALES, CULTURAS EMERGENTES, ROLES SOCIALES.

- RESPONSABILIDAD SOCIAL: CONCEPTO, ESTRATEGIAS PARA GENERAR UNA CULTURA DE
RESPONSABILIDAD SOCIAL.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- DEFINE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO A LOS CRITERIOS DE DIGNIDAD, DE RESPETO, CREENCIAS,
ECOLOGIA Y CULTURA.

- RECONOCE SU VALOR Y EL VALOR DEL OTRO DE ACUERDO A LOS PRINCIPIOS DE DIGNIDAD Y
CONSTRUCCION CULTURAL Y AUTONOMIA.

- DEFINE SU PROYECTO DE VIDA CON BASE EN CRITERIOS AXIOLOGICOS Y CULTURALES Y HABITOS DE
CONVIVENCIA UTILIZA HERRAMIENTAS QUE PERMITEN LA COMUNICACION ASERTIVA EN DIFERENTES
ENTORNOS TENIENDO EN CUENTA LA PEDAGOGIA PARA LA PAZ.

- CONSTRUYE RELACIONES INTERPERSONALES A PARTIR DEL ENFOQUE DIFERENCIAL Y LA PROMOCION DE
UNA CULTURA DE PAZ.

- CAMBIA ACTITUDES FRENTE A SU COMPORTAMIENTO CON BASE EN LA DIGNIDAD, APORTANDO A LA
CULTURA DE PAZ.

- RECONOCE HITOS HISTORICOS DE VIOLENCIA Y PAZ COMO APORTE A LA CONSTRUCCION DE UNA CULTURA
DE PAZ.

- MODIFICA ACTITUDES COMPORTAMENTALES A PARTIR DE LA RESOLUCION PACIFICA DE CONFLICTOS

- APLICA ACCIONES DE PREVENCION DE ACCIONES VIOLENTAS CON BASE EN ESTRATEGIAS DE
COMUNICACION ASERTIVA.

- EVIDENCIA RESPETO POR EL BIEN COMUN, LA ALTERIDAD Y EL DIALOGO CON EL OTRO CON BASE EN
PRINCIPIOS AXIOLOGICOS.
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4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

PERFIL ACADEMICO:
- OPCION 1: PROFESIONAL EN CARRERAS DE FORMACION RELACIONADAS CON FILOSOFIA, O ANTROPOLOGIA,
O PSICOLOGIA, O TRABAJO SOCIAL, O SOCIOLOGIA O AFINES.

- OPCION 2: PROFESIONAL CON ESTUDIOS RELACIONADOS EN ETICA, O BIOETICA, O DEONTOLOGIA O
HUMANISMO

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

EXPERIENCIA LABORAL:

- VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES ESTARAN

- RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION PROFESIONAL Y
SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA Y/O TRABAJO COMUNITARIO.

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

- PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.
- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA

- DOMINIO LECTO-ESCRITURAL

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
- TRABAJO EN EQUIPO.

- MANEJO DE LAS TIC

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS DE
COMPETENCIA ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL S

4.3 NOMBRE DE LA

GENERACION DE HABITOS SALUDABLES DE VIDA
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA
CONDICION FiSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
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02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA
FUNCION PRODUCTIVA.

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- IDENTIFICAR LOS CONCEPTOS BASICOS DE ANATOMIA Y FISIOLOGIA.

- APLICA LOS CONCEPTOS BASICOS DE LA MIOLOGIA HUMANA CON BASE EN EL ANALISIS DEL MOVIMIENTO.

- INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS DE ESTILO DE VIDA SALUDABLE, HIGIENE Y NUTRICION EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

- ADMINISTRAR UN PLAN DE HIGIENE CORPORAL DENTRO DEL CONTEXTO PRODUCTIVO.

- EJECUTAR RUTINAS DE EJERCICIO FiSICO SEGUN LAS NECESIDADES DE LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.

- ESTABLECER PAUSAS DE ACUERDO CON CARGAS DE TRABAJO Y TIEMPOS DE ACTIVIDAD FiSICA PARA UNA
RECUPERACION ADECUADA.

- IDENTIFICAR LAS TECNICAS DE COORDINACION MOTRIZ RELACIONADAS CON SU PERFIL OCUPACIONAL.

- SELECCIONAR TECNICAS QUE LE PERMITEN POTENCIAR SU CAPACIDAD DE REACCION MENTAL Y MEJORAR
SUS DESTREZAS MOTORAS SEGUN LA NATURALEZA DE SU ENTORNO LABORAL.

- APLICAR CONCEPTOS BASICOS DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DE
LA FUNCION PRODUCTIVA.

- DISCRIMINAR EJERCICIOS ESPECIFICOS PARA LA PREVENCION DE RIESGOS ERGONOMICOS SEGUN SU

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

- FUNDAMENTOS DE ANATOMIA Y FISIOLOGIA.

- CONCEPTOS, CARACTERISTICAS Y ESTILOS DE VIDA SALUDABLE.

- CONCEPTOS DE HIGIENE Y SU APLICABILIDAD.

- CONCEPTOS DE NUTRICION, BASES FUNDAMENTALES Y PLANES NUTRICIONALES SEGUN ACTIVIDAD
LABORAL.

- FUNDAMENTOS DE MIOLOGIA Y ANALISIS DEL MOVIMIENTO.

- DEFINICION, CARACTERISTICAS, COMPONENTES Y VENTAJAS DE LA ACTIVIDAD FiSICA.

- DEFINICION, CLASES, CONDICION, TIEMPOS DE APLICACION, BENEFICIOS DEL EJERCICIO FiSICO.
- CONCEPTUALIZACION Y USO DE LA FICHA ANTROPOMETRICA.

- CARACTERISTICAS DE LA FRECUENCIA CARDIACA.

- DEFINICION, CLASES Y CARACTERISTICAS DE LOS TEST FiSICO ATLETICOS.

- DEFINICION Y CARACTERISTICAS DEL ACONDICIONAMIENTO FiSICO.

- APLICACION DE SERIES, REPETICIONES Y CARGAS DE TRABAJO EN EL EJERCICIO FiSICO.

- DEFINICION Y CARACTERISTICAS DE LA DESTREZA MOTORA.

- CONCEPTUALIZACION Y CONDICIONANTES DE LA PSICOMOTRICIDAD.

- DEFINICION DE MOTRICIDAD Y SU CLASIFICACION, BENEFICIOS.

- APLICABILIDAD DE LA ERGONOMIA Y LA ACTIVIDAD FiSICA.

- POSTURAS, CLASIFICACION, MANEJO DE CARGAS Y PLANES POSTURALES

- REHABILITACION Y PLAN DE TRABAJO.

- PAUSAS ACTIVAS, CONCEPTOS Y PRACTICAS.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- IDENTIFICA LOS CONCEPTOS BASICOS DE ANATOMIA Y FISIOLOGIA.

- APLICA LOS CONCEPTOS BASICOS DE LA MIOLOGIA HUMANA CON BASE EN EL ANALISIS DEL MOVIMIENTO.

- INTERPRETA LOS FUNDAMENTOS DE ESTILO DE VIDA SALUDABLE, HIGIENE Y NUTRICION EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

- ADMINISTRA UN PLAN DE HIGIENE CORPORAL DENTRO DEL CONTEXTO PRODUCTIVO.

- EJECUTA RUTINAS DE EJERCICIO FiSICO SEGUN LAS NECESIDADES DE LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL.
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RECUPERACION ADECUADA.

- IDENTIFICA LAS TECNICAS DE COORDINACION MOTRIZ RELACIONADAS CON SU PERFIL OCUPACIONAL.

- SELECCIONA TECNICAS QUE LE PERMITEN POTENCIAR SU CAPACIDAD DE REACCION MENTAL Y MEJORAR
SUS DESTREZAS MOTORAS SEGUN LA NATURALEZA DE SU ENTORNO LABORAL.

- APLICA CONCEPTOS BASICOS DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DE LA
FUNCION PRODUCTIVA.

- DISCRIMINA EJERCICIOS ESPECIFICOS PARA LA PREVENCION DE RIESGOS ERGONOMICOS SEGUN SU
ACTIVIDAD LABORAL.

- ESTRUCTURA UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN CONTEXTO LABORAL

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS:

- LICENCIADO EN EDUCACION FiSICA.

- PROFESIONAL EN CIENCIAS DEL DEPORTE.

- TECNOLOGO EN ACTIVIDAD FiSICA O ENTRENAMIENTO DEPORTIVO CON ESPECIALIZACION. TECNOLOGICA
RELACIONADA CON EL AREA DE CONOCIMIENTO

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

EXPERIENCIA LABORAL:
- MINIMO 12 MESES DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA OBJETO DEL DESEMPENO.
- EXPERIENCIA DOCENTE MINIMO DE 12 MESES.

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

- PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.
- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO.

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA.

- DOMINIO LECTO-ESCRITURAL.

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO.
- TRABAJO EN EQUIPO.

- MANEJO DE LAS TIC

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil
COMPETENCIA personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 2050

4.3 NOMBRE DE LA

GESTION DE PROCESOS PROPIOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA Y EMPRESARIAL
COMPETENCIA
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4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION
03 ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y
TENDENCIAS DE MERCADO

04 VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL
SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL

01 INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y
EL CONTEXTO DE DESARROLLO SOCIAL

02 CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL
SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA.

- RECONOCER CASOS DE EXITO EMPRESARIAL.

- DETERMINAR ELEMENTOS PERSONALES EN LA CULTURA EMPRENDEDORA.
- ANALIZAR EL SECTOR PRODUCTIVO DE INFLUENCIA.

- CONSULTAR FUENTES DE INFORMACION PRIMARIA Y SECUNDARIA.

- RECOLECTAR INFORMACION DE FORMA ESTADISTICA.

- ESTABLECER OPORTUNIDADES DE NEGOCIO.

- ESTABLECER SOLUCIONES A PROBLEMAS O NECESIDADES PLANTEADAS.
- IDENTIFICAR NECESIDADES EMPRESARIALES DEL SECTOR PRODUCTIVO DE INFLUENCIA.
- RECONOCER LAS CARACTERISTICAS DEL PERFIL EMPRENDEDOR.

- ANALIZAR EL MERCADO POTENCIAL.

- EMPLEAR TECNICAS DE MERCADEO.

- IDENTIFICAR ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES.

- DEFINIR LA NATURALEZA DE LAS ORGANIZACIONES EMPRESARIALES.

- RECONOCER ESTRUCTURAS OPERACIONALES.

- CONSTRUIR PROPUESTAS EMPRESARIALES.

- ESTABLECER PRINCIPIOS DE GESTION EMPRESARIAL.

- DESARROLLAR HABILIDADES DE GESTION EMPRESARIAL.

- DETERMINAR ESTRATEGIAS DE MERCADEDO.

- CONSTRUIR IDEAS DE NEGOCIO.

- EMPLEAR ELEMENTOS DE LA PLANEACION ESTRATEGICA.

- ABORDAR LOS CONTEXTOS DE INFLUENCIA DE LA IDEA DE NEGOCIO.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

- EMPRENDIMIENTO, CONCEPTO, CARACTERISTICAS, HABILIDADES, TIPOS, PERFIL EMPRENDEDOR,
RESPONSABILIDAD, COMUNICACION ASERTIVA, AUTOGESTION, AUTONOMIA, PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS.
- IDEACION, CONCEPTO, METODOLOGIAS, TECNICAS Y HERRAMIENTAS.

- PROBLEMA, CONCEPTOS, ESTRUCTURA DE PROBLEMA, ALTERNATIVAS CREATIVAS DE SOLUCION.

- IDEAS Y OPORTUNIDADES DE NEGOCIO, MODELAJE DE IDEAS,

- VALIDACION TEMPRANA DE MERCADOS, INNOVACION, CREATIVIDAD, PROCESO CREATIVO.

- EMPRESA, CONCEPTO, CARACTERISTICAS, ESTRUCTURA, TIPOLOGIA, AREAS FUNCIONALES,
FORMALIZACION

- MERCADOS, CONCEPTO, TIPOS, ESTRUCTURA, CARACTERISTICAS PRODUCTIVIDAD, COMPETITIVIDAD.

- ESTRUCTURA OPERACIONAL, CONCEPTO, PRODUCTO, PROCESO, INFRAESTRUCTURA FIiSICA,
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- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CONCEPTO, TIPOLOGIA, ESTRUCTURA ORGANICA.

- PLANEACION ESTRATEGICA.

- FINANZAS, CONCEPTO, TIPOS, ESTRUCTURA BASICA, TENDENCIA Y PROSPECTIVA.

- GESTION EMPRESARIAL, CONCEPTO, HABILIDADES, DESTREZAS, NIVELES, ESTRUCTURA, CONTROL Y
EVALUACION.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- APLICA ACCIONES DE EMPRENDIMIENTO DE ACUERDO CON LOS ELEMENTOS DE DESARROLLO SOCIAL Y
PERSONAL.

- PLANTEA IDEAS DE NEGOCIO A PARTIR DE OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL MERCADO CONFORME
CON EL ANALISIS SECTORIAL.

- ESTRUCTURA UN PERFIL DE EMPRENDEDOR TENIENDO EN CUENTA LAS HABILIDADES Y PRINCIPIOS DE LA
GESTION EMPRESARIAL.

- INTEGRA ELEMENTOS BASICOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DESCRIPTIVAS
DEL PLAN DE NEGOCIO.

- DETERMINA GRUPOS FOCALES DE MERCADO DE ACUERDO CON LA .IDEA DE NEGOCIO

- CONSTRUYE PROPUESTAS EMPRESARIALES Y DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES
Y SEGMENTACION DEL MERCADO.

- DETERMINA EL IMPACTO DEL PLAN DE NEGOCIO CONFORME CON LAS ATRIBUCIONES Y DINAMICAS DEL
SECTOR PRODUCTIVO.

- ARGUMENTA LA IDEA DE NEGOCIO CONFORME CON LA PROPUESTA Y NECESIDADES DEL SECTOR
PRODUCTIVO.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS:

- PROFESIONAL EN CIENCIAS ECONOMICAS O AFINES

- PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS O AFINES
- PROFESIONAL EN MERCADEO O AFINES

- PROFESIONAL EN INGENIERIA INDUSTRIAL O AFINES

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

EXPERIENCIA LABORAL:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (12) MESES ESTARAN
RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION PROFESIONAL Y
DOCE (12) MESES EN LABORES DE DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

- PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.
- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA

- DOMINIO LECTO-ESCRITURAL

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
- TRABAJO EN EQUIPO.

- MANEJO DE LAS TIC

25/08/20 05:35 PM Pagina 37 de 65




LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
?A‘ FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS
4.1 NORMA /UNIDAD DE o)\ Es'y | ABORALES SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARGO COMUN
COMPETENCIA EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 240202501

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA INTERACCION EN LENGUA INGLESA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL N
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN
DIFERENTES SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS.

04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA
EN INGLES, SOBRE Si MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS

05 COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y ESCRITA CON UN VISITANTE O
COLEGA EN UN CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

01 COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si MISMO, DE LAS
PERSONAS Y DE SU CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS, SITUACIONES Y
LUGARES DE ACUERDO CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA.

06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA OCUPACIONAL EN

CONTEXTOS ESPECIFICOS DE SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y
ESCRITA

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- . FAMILIARIZARSE CON DISTINTOS ASPECTOS DE LA LENGUA HABLADA, COMO LOS FONEMAS, EL ACENTO
Y LOS PATRONES BASICOS DE LA ENTONACION.

- EMPLEAR LA ESTRUCTURA BASICA DE UNA FRASE EN INGLES (SUJETO+VERBO+COMPLEMENTO).
- DELETREAR NOMBRES, DIRECCIONES Y OTRAS PALABRAS.

- PREGUNTAR POR LA ORTOGRAFIA DE LAS PALABRAS DE NOMBRES Y OBJETOS.

- PREGUNTAR POR LOS NOMBRES DE LAS COSAS.

- SENALAR LA UBICACION DE UN OBJETO.

- INTERCAMBIAR NUMEROS DE TELEFONO Y DIRECCIONES DE CORREO ELECTRONICO.

- SALUDAR EN SITUACIONES FORMALES O INFORMALES, EN DIFERENTES MOMENTOS DEL DIA.
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- CONTESTAR UNA LLAMADA O E-MAIL USANDO FORMULAS DE CORTESIA EN EL CONTEXTO LABORAL.

- DILIGENCIAR FORMULARIOS CON DATOS PERSONALES EN LA COTIDIANIDAD O EN CONTEXTOS LABORALES.
- PRESENTARSE A UN GRUPO O A UN VISITANTE EN CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES.

- INTERCAMBIAR INFORMACION PERSONAL BASICA RELACIONADA CON EL NOMBRE, EDAD, NACIONALIDAD,
LA PROCEDENCIA Y LUGAR DE RESIDENCIA PROPIO Y DE OTRAS PERSONAS, ESTADO CIVIL, HIJOS,
OCUPACION, ETC).

- INTERCAMBIAR INFORMACION ACERCA DE LA FAMILIA Y LOS INTERESES.

- INTERCAMBIAR INFORMACION SOBRE SU ESTADO DE ANIMO Y EL DE OTRAS PERSONAS.

- EXPRESAR POSESION Y PROPIEDAD DE LAS COSAS.

- PREGUNTAR POR LA UBICACION DE UN OBJETO.

- PEDIR PRESTADO ALGO A ALGUIEN DE MANERA FORMAL E INFORMAL.

- SOLICITAR AYUDA DE MANERA FORMAL E INFORMAL.

- OFRECER AYUDA A ALGUIEN A TRAVES DEL USO DE FORMULAS DE CORTESIA.

- RESPONDER A PROPUESTAS DE AYUDA.

- INDICAR SUS GUSTOS Y PREFERENCIAS EN UNA CONVERSACION SIMPLE DE CARACTER SOCIAL.

- SUGERIR A ALGUIEN UN SITIO O UN LUGAR PARA VISITAR.

- RESPONDER A BUENAS Y MALAS NOTICIAS.

- INTERCAMBIAR INFORMACION RELACIONADA CON LA RUTINA Y LAS ACTIVIDADES DEL FIN DE SEMANA,
EXPRESANDO LA FRECUENCIA DE LAS MISMAS.

- INTERCAMBIAR INFORMACION RELACIONADA CON LA RUTINA LABORAL Y DE LOS PUESTOS DE TRABAJO.

- DECIR LA HORA.

- BRINDAR INFORMACION ACERCA DE LA UBICACION DE CIERTOS LUGARES EN UN PAIS, CIUDAD, PUEBLO O
ESPACIOS COMO UN EDIFICIO.

- PREGUNTAR POR ARTICULOS EN UN ALMACEN DE COMPRAS O SUPERMERCADO.

- PREGUNTAR POR EL PRECIO, TALLAS Y COLORES DE ARTICULOS EN UN ALMACEN.

- INTERACTUAR CON CLIENTES A TRAVES DEL SALUDO Y LA PRESENTACION PERSONAL.

- DAR CONSEJOS SIMPLES DE SALUD Y SEGURIDAD.

- COMPRENDER PALABRAS Y FRASES MUY SENCILLAS EN LETREROS, CATALOGOS O SIMILARES DE USO
LABORAL COTIDIANO.

- HABLAR DE LO QUE SE QUIERE HACER, O SE PREFERIRIA HACER.

- NEGAR ALGO DE FORMA CORDIAL.

- RESPONDER A INVITACIONES.

- AGRADECER A LA GENTE SEGUN EL CONTEXTO Y EL INTERLOCUTOR.

- USAR EXPRESIONES Y FORMULAS DE CORTESIA EN RESPUESTA A AGRADECIMIENTOS.

- DISCULPARSE A TRAVES DEL USO DE EXPRESIONES Y FORMULAS DE CORTESIA.

- RESPONDER A DISCULPAS PRESENTADAS A TRAVES DEL USO DE EXPRESIONES Y FORMULAS DE
CORTESIA.

- HABLAR DE LO QUE ESTA OCURRIENDO EN EL MOMENTO.

- EXPRESAR LO QUE OCURRIO O NO EN UN PUNTO ESPECIFICO DEL PASADO.

- CONTAR ACONTECIMIENTOS EN EL PASADO INDICANDO FECHAS.

- REALIZAR UN PROCESO DE AUTOEVALUACION, QUE PERMITA REVISAR SU SABER, HACER Y SER DENTRO
DEL PROGRAMA DE FORMACION.

- IDENTIFICAR LOS ACIERTOS Y DIFICULTADES PRESENTADOS EN CADA PUNTO DEL PROCESO DE
APRENDIZAJE.

- EVALUAR DE MANERA REFLEXIVA Y CRITICA LAS EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PRESENTADAS A LO LARGO
DE LA FORMACION.

-PONER EN PRACTICA TECNICAS DE APRENDIZAJE O ACCIONES QUE LE PERMITAN MEJORAR O

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

GRAMATICA
PRONOMBRES PERSONALES
GRAMATICA
- PRONOMBRES PERSONALES
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- PRESENTE SIMPLE DE BE (AM, IS, ARE) Y ESTRUCTURACION SINTACTICA (SUJETO / VERBO / COMPLEMENTO)
- INTERROGACION (YES/NO WH ESTRUCTURA)

- ADJETIVOS POSESIVOS

- ARTICULOS

- DEMOSTRATIVOS (COMO PRONOMBRES Y ADJETIVOS)

- SUSTANTIVOS PLURALES

- SUSTANTIVOS CONTABLES Y NO CONTABLES

- THERE IS, THERE ARE

- PREPOSICIONES DE LUGAR

- ADVERBIOS DE CANTIDAD: MANY, MUCH, A LOT (OF)

- SOME Y ANY

- ADJETIVOS DESPUES DEL VERBO BE, Y ANTES DE LOS SUSTANTIVOS

- PRESENTE SIMPLE (VERBOS MAS USADOS) Y ESTRUCTURACION SINTACTICA (SUJETO / VERBO /
COMPLEMENTO)

- ADVERBIOS DE FRECUENCIA

- PREPOSICIONES DE TIEMPO

- PRESENTE CONTINUO: ACCIONES PRESENTES Y ESTRUCTURACION SINTACTICA (SUJETO / VERBO /
COMPLEMENTO)

- CONECTORES SIMPLES: AND, OR, BUT

- VERBO CAN (PERMISO, POSIBILIDAD, HABILIDAD)

- VERBO WOULD (INVITACIONES)

- VERBO SHOULD (RECOMENDAR UN SITIO O UN LUGAR)

- VERBO SHOULD (HACER UNA RECOMENDACION SENCILLA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO)
- VERBOS QUE IMPLICAN EL INFINITIVO: HAVE TO, NEED TO, (WOULD) LIKE TO, WANT TO
- SUJETO + CONTRACCIONES AUXILIARES (ID)

- AUXILIARES + SIN CONTRACCIONES (I WOULD)

- POSESIVOS CON 'S'

- PRONOMBRES SUJETO Y OBJETO

- PRONOMBRES INDEFINIDOS

- PASADO SIMPLE (REGULAR E IRREGULAR) Y ESTRUCTURACION SINTACTICA (SUJETO / VERBO /
COMPLEMENTO)

-USED TO

- VOCABULARIO

- SALUDOS

- FORMULAS DE CORTESIA

- INFORMACION PERSONAL (DATOS)

-NUMEROS

- EL ALFABETO

- COLORES, FORMAS Y TEXTURAS

- TRABAJOS Y OCUPACIONES

- PAISES, NACIONALIDADES, IDIOMAS

- MIEMBROS DE LA FAMILIA

- OBJETOS DEL AMBIENTE DE APRENDIZAJE

- ELEMENTOS PERSONALES, POSESIONES

- ELEMENTOS DE SU ENTORNO LABORAL

- ADJETIVOS PARA DESCRIBIR PERSONAS, COSAS Y LUGARES

- ADJETIVOS PARA DEFINIR LA PERSONALIDAD DE ALGUIEN

- SENTIMIENTOS, SENSACIONES

- ACTIVIDADES COTIDIANAS

- EL COMER Y LAS HORAS DE COMIDA

- HORAS DEL DIA, DIAS, MESES, ESTACIONES

- ACTIVIDADES PARA EL TIEMPO LIBRE

- DEPORTES Y EJERCICIO
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- EXPRESIONES PARA RESPONDER A BUENAS Y MALAS NOTICIAS (AWESOME, NO KIDDING!

REALLY?)

- LUGARES, ATRACCIONES EN UN PUEBLO O CIUDAD (FESTIVOS, ACTIVIDADES TURISTICAS, COMIDAS Y
BEBIDAS)

- EL CLIMA

- ALMACENES Y PLAN DE COMPRAS

- VESTUARIO Y ACCESORIOS

- ADVERBIOS DE TIEMPO PASADO (YESTERDAY, LAST, AGO)

PRONUNCIACION

-VOCALES AE |

-ENTONACION

- TERMINACION DE LAS PALABRAS POR S (PLURAL, POSESIVOS, TERCERA PERSONA DEL SINGULAR)
- ACENTUACION DE PALABRAS

- FONEMAS, PARES MINIMOS (SHIP/SHEEP, VET/BET, PULL/POOL, YET/JET)

- REDUCCION DE PRONUNCIACION AUXILIARES COMO EN: DO YOU / DID YOU / WOULD YOU )

- ACENTO EN UNA FRASE (PALABRAS DE CONTENIDO Y FUNCIONALES)

- PALABRAS SIN ACENTO (DEBILES)

- (AUXILIARES, PRONOMBRES, POSESIVOS, ARTICULOS, PREPOSICIONES, CONJUNCIONES, FORMA DEL
INFINITIVO TO)

- ACENTO SIN MARCAR Y LA ENTONACION EN LAS PREGUNTAS (ELEVADA / EN DESCENSO)

- ENLACE CONSONANTE-VOCAL

- TERMINACION EN ED (TRES FORMAS)

- INTERJECCIONES

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE
- USO DE DICCIONARIOS INGLES /ESPANOL
- USO DE RECURSOS EDUCATIVOS DIGITALES Y RECURSOS EN LA WEB

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- COMPRENDE VOCABULARIO Y EXPRESIONES EN INGLES EN CONTEXTOS PERSONALES ACORDE CON NIVEL
PRINCIPIANTE.

- COMPRENDE INFORMACION BASICA EN TEXTOS EN INGLES ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.

- COMPLETA FORMULARIOS CON INFORMACION PERSONAL UTILIZANDO VOCABULARIO Y GRAMATICA
ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.

- PARTICIPA EN JUEGOS DE ROL GUIADOS O SITUACIONES SIMULADAS RELACIONADAS CON EL
INTERCAMBIO DE INFORMACION PERSONAL, EXPRESIONES DE SALUDO Y DEMAS UTILIZANDO
VOCABULARIO Y GRAMATICA BASICA JUNTO CON EL USO DE FORMULAS DE CORTESIA.

- BRINDA INFORMACION ACERCA DE OBJETOS Y SUS CARACTERISTICAS.

- EXPRESA EL QUEHACER DIARIO PERSONAL Y LABORAL UTILIZANDO VOCABULARIO Y GRAMATICA
ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.

- COMPRENDE RECOMENDACIONES SOBRE CONDUCTAS SEGURAS EN EL LUGAR DE TRABAJO, UTILIZANDO
VOCABULARIO Y GRAMATICA BASICA ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.

- EXPRESA GUSTOS, PREFERENCIAS Y ACTIVIDADES EN EL TIEMPO LIBRE UTILIZANDO VOCABULARIO Y
GRAMATICA BASICA ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.

- COMPRENDE NARRACIONES CORTAS ORALES Y ESCRITAS ACERCA DE SITUACIONES QUE OCURREN EN EL
MOMENTO DE LA EXPRESION, UTILIZANDO VOCABULARIO Y GRAMATICA BASICA ACORDE CON NIVEL
PRINCIPIANTE.

- EMPLEA LA ESTRUCTURA BASICA DEL INGLES (SUJETO+VERBO+COMPLEMENTO) EN LA ELABORACION D
TEXTOS CORTOS ORALES Y ESCRITOS QUE CONTIENEN DESCRIPCION U OPINION ACERCA DE UN SITIO
TURISTICO DE INTERES DE SU REGION UTILIZANDO VOCABULARIO Y GRAMATICA BASICA ACORDE CON NIVEL
PRINCIPIANTE.

- COMPRENDE CONVERSACIONES CORTAS ACERCA DE EXPERIENCIAS PASADAS UTILIZANDO VOCABULARIO
Y GRAMATICA BASICA ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.

E
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TEXTOS CORTOS ORALES Y ESCRITOS EN PASADO SIMPLE QUE CONTIENEN INFORMACION PERSONAL DE
SU HISTORIA DE VIDA'Y DE OTROS.

- ESTABLECE ACCIONES DE MEJORA CONTINUA PARA EL ALCANCE PROGRESIVO DE LOGROS
COMUNICATIVOS EN INGLES ACORDE CON NIVEL PRINCIPIANTE.

- PARTICIPA EN JUEGOS DE ROL GUIADOS O SITUACIONES SIMULADAS RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO
DE INFORMACION PERSONAL, EXPRESIONES DE SALUDO Y DEMAS UTILIZANDO VOCABULARIO Y GRAMATICA
BASICA JUNTO CON EL USO DE FORMULAS DE CORTESIA EN UN AMBIENTE LABORAL.

- CONTESTA UNA LLAMADA O E-MAIL USANDO FORMULAS DE CORTESIA EN EL CONTEXTO LABORAL.

- COMPRENDE PALABRAS Y FRASES MUY SENCILLAS EN LETREROS, CATALOGOS O SIMILARES DE USO
LABORAL COTIDIANO.

- DA CONSEJOS SIMPLES DE SALUD Y SEGURIDAD.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

PROFESIONAL CON TIiTULO EN LICENCIATURA EN IDIOMAS O PROFESIONAL EN CUALQUIER AREA DE
CONOCIMIENTO.

NIVEL MINIMO B2 DE SUFICIENCIA EN INGLES, ACREDITADO MEDIANTE UNA DE LAS SIGUIENTES PRUEBAS
INTERNACIONALES:

FCE (FIRST CERTIFICATE IN ENGLISH) BEC (VANTAGE O HIGHER)

CELS (VANTAGE O HIGHER) IELTS (MINIMO 5,5)

ISE Il INTEGRATED SKILLS IN ENGLISH) TOEFL PBT (MINIMO 567)

TOEFL CBT (MINIMO 227) TOEFL IBT (MINIMO 87)

BULATS (B2 EN TODAS LAS HABILIDADES) CAE (CERTIFICATE IN ADVANCED ENGLISH) CPE (CERTIFICATE OF
PROFICIENCY IN ENGLISH) APTIS (B2 EN TODAS LAS HABILIDADES)

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

ADEMAS DEBE CUMPLIR CON:

-MINIMO 12 MESES EN LA ORIENTACION DE PROCESOS DE CAPACITACION O FORMACION EN LA
LENGUA EXTRANJERA EN MODALIDAD PRESENCIAL.

-DEMOSTRAR ALTAS COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS DEL SISTEMA DE
GESTION ACADEMICA Y LMS.

- DOMINIO DEMOSTRADO EN OFIMATICA E INTERNET Y/O CIUDADANIA DIGITAL.

- COMPETENCIAS METODOLOGICAS PARA LA ORIENTACION DE PROGRAMAS DE FORMACION PARA EL
TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO.

- HABILIDADES EN COMUNICACION ESCRITA, SOLUCION DE PROBLEMAS, PENSAMIENTO CRITICO,
ENTENDIMIENTO INTERPERSONAL, TRABAJO EN EQUIPO Y COMPRENSION LECTORA.

- CREATIVO Y PROACTIVO.

- PREFERIBLEMENTE: ESTAR CERTIFICADO EN EL CURSO DE INSTRUCTOR VIRTUAL VIGENTE, ESTABLECIDO
POR LA DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL DEL SENA Y/O CERTIFICADO RELACIONADO CON TUTORIA
VIRTUAL EXPEDIDO EN LOS TRES ULTIMOS ANOS.

- PREFERIBLEMENTE: CONOCIMIENTO DE LA METODOLOGIA DE FORMACION DEL SENA

¢BMFEaRYEIRBCias:

~PRACITICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.
- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA
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- TRABAJO EN EQUIPO
MANEJO DE LAS TIC

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE [Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera matematica
COMPETENCIA en contextos laborales, sociales y personales.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 240201528

4.3 NOMBRE DE LA

RAZONAMIENTO CUANTITATIVO MATEMATICAS
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL o .
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVO Y SOCIAL

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMATICOS

04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LOS DIFERENTES CONTEXTOS

01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO
PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- RECONOCER INFORMACION CUANTITATIVA

- ESTABLECER RELACIONES ENTRE VARIABLES

- IDENTIFICAR EQUIVALENCIAS ENTRE SISTEMAS DE MEDIDAS
- DEFINIR ELEMENTOS DE FIGURAS GEOMETRICAS

- REALIZAR ECUACIONES DE PRIMER GRADO

- INTERPRETAR UN CONJUNTO DE DATOS

- PLANTEAR PROPORCIONES

- PLANTEAR ECUACIONES DE PRIMER GRADO

- REPRESENTAR FIGURAS GEOMETRICAS

- REPRESENTAR UN CONJUNTO DE DATOS

- REALIZAR OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS ENTRE CANTIDADES RACIONALES
- SOLUCIONAR REGLAS DE TRES SIMPLE DIRECTA

- CALCULAR PERIMETROS, AREAS Y VOLUMENES

- REALIZAR CONVERSION DE UNIDADES DE MEDIDA

- RESOLVER ECUACIONES DE PRIMER GRADO
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- VERIFICAR LA SOLUCION DE UNA ECUACION

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

NUMEROS RACIONALES: CONCEPTO, REPRESENTACIONES Y PROPIEDADES

- OPERACIONES ARITMETICAS: CONCEPTO, PROCESOS, ORDEN DE LAS OPERACIONES Y PROPIEDADES
- PROPORCIONALIDAD DIRECTA: CONCEPTO Y REGLA DE TRES SIMPLE DIRECTA

- GEOMETRIA: CONCEPTOS BASICOS, ELEMENTOS :PUNTO, SEGMENTO, RECTA, ANGULO Y FIGURAS
- UNIDADES DE MEDIDA: CONCEPTO, EQUIVALENCIAS Y SISTEMA DE MEDIDAS

- ECUACIONES DE PRIMER GRADO: CONCEPTOS Y METODOS DE SOLUCION

- VARIABLES ESTADISTICAS: CONCEPTO Y TIPOS DE VARIABLES

- GRAFICOS ESTADISTICOS: DIAGRAMAS DE BARRAS Y CIRCULAR

- CONVERSION DE UNIDADES: CONCEPTO Y METODOS

- PERIMETRO: CONCEPTO Y CALCULOS

- AREAS: CONCEPTO Y CALCULOS

- VOLUMEN: CONCEPTO Y CALCULOS

- CALCULADORA: CONCEPTO, COMPONENTES Y FUNCIONES NUMEROS REALES:- .

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- DEFINE EL PROBLEMA A RESOLVER DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE SU ENTORNO

- DEFINE PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS SEGUN LA SITUACION PROBLEMATICA

PLANTEA ECUACIONES DE PRIMER GRADO DE ACUERDO CON LOS EJERCICIOS PLANTEADOS

- PLANTEA REGLAS DE TRES DE ACUERDO A LA RELACION ENTRE LAS VARIABLES

- PRESENTA SOLUCION A PROBLEMAS MEDIANTE FIGURAS GEOMETRICAS

- RESUELVE ECUACIONES DE ACUERDO CON PRINCIPIOS MATEMATICOS

- CALCULA PERIMETROS, AREAS Y VOLUMENES DE ACUERDO CON LOS ELEMENTOS DE LA FIGURA
GEOMETRICA

- REALIZA CONVERSIONES SEGUN LAS EQUIVALENCIAS ENTRE SISTEMAS DE MEDIDA

- REPRESENTA UN CONJUNTO DE DATOS DE ACUERDO CON LA VARIABLE ESTADISTICA

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS:
LICENCIADO EN MATEMATICAS O INGENIERO AFIN AL PROGRAMA DE FORMACION

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

EXPERIENCIA LABORAL:
MINIMO 12 MESES DE EXPERIENCIA EN DOCENCIA

¢ SnEpgRETLECIas:

- PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.
- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA

25/08/20 05:35 PM Pagina 44 de 65




LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
?A‘ FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

- TRABAJO EN EQUIPO
- MANEJO DE LAS TIC

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 210303022

4.3 NOMBRE DE LA

RECONOCIMIENTO DE RECURSOS CONTABLES Y FINANCIEROS.
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL N\
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS
DOCUMENTOS Y SOPORTES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA
ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA
MANUAL O SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA
LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS
POLITICAS DE CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA: 21030302201:

- IDENTIFICAR EL CONCEPTO DE SOCIEDAD COMERCIAL, SU CLASIFICACION Y ACTIVIDAD ECONOMICA.
- IDENTIFICAR LAS RESPONSABILIDADES COMERCIALES Y TRIBUTARIAS DE UNA SOCIEDAD COMERCIAL.
- DIFERENCIAR ENTRE ACTOS MERCANTILES Y NO MERCANTILES.

- IDENTIFICAR LA CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS POR GRUPOS.

- IDENTIFICAR LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD

- RECONOCER LAS POLITICAS DE CONTABLES EN LAS ORGANIZACIONES.

RA: 21030302202:

- RECOPILAR LA INFORMACION CONTABLE ORIGINADA EN LOS PROCESOS ORGANIZACIONALES.
- ORDENAR LOS SOPORTES CONTABLES ACORDE A SU PROPOSITO.

- ANALIZAR LOS SOPORTES CONTABLES PARA SU REGISTRO CORRESPONDIENTE
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- IDENTIFICAR EL DOCUMENTO CONTABLE A REALIZAR.
- IDENTIFICAR LOS IMPUESTOS IMPUTABLES EN CADA TRANSACCION.
- INTERPRETAR LAS POLITICAS CONTABLES APLICABLES A CADA TRANSACCION

RA: 21030302203:

DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS COMERCIALES Y SOPORTES CONTABLES.

- UTILIZAR LA TAXONOMIA CORRESPONDIENTE A CADA TIPO DE TRANSACCION.

- REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE EN EL DOCUMENTO SOPORTE CONTABLE CORRESPONDIENTE

RA: 21030302204

- PROCESAR LA INFORMACION CONTABLE.

- SUMINISTRAR INFORMACION DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REALIZADAS.
- CONSOLIDAR LA INFORMACION DE DOCUMENTOS Y SOPORTES ELABORADOS.

RA: 21030302205:
- TRAMITAR LOS DOCUMENTOS COMERCIALES Y SOPORTES CONTABLES ELABORADOS.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA: 21030302201

- CONCEPTO DE, SOCIEDAD COMERCIAL CLASIFICACION, ACTIVIDADES ECONOMICAS, REQUISITOS DE
CONSTITUCION, PERSONA NATURAL Y JURIDICA.

- CONCEPTO Y PROPOSITOS DE CONTABILIDAD,

- ENTIDADES DE REGISTRO CONTROL E INSPECCION:

- PRIVADO (CAMARAS DE COMERCIO)

- PUBLICO (ENTIDADES DE FISCALIZACION NACIONAL O MUNICIPAL, ALCALDIAS)

- CODIGO DE COMERCIO: CALIFICACION Y DEBERES DE LOS COMERCIANTES.

- ACTOS MERCANTILES

- REGISTRO MERCANTIL

- CAMARAS DE COMERCIO

- REQUISITOS LEGALES PARA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO.

- TIPOS DE CONTRIBUYENTE

- REGISTROS Y TRAMITES ANTE ENTIDADES DE CONTROL., REGISTROS FISCALES NACIONALES Y
MUNICIPALES, REGISTROS COMERCIALES.

CONCEPTO DE OPERACIONES CONTABLES

- PRINCIPIOS CONTABLES

- OBJETIVOS Y CUALIDADES DE LA INFORMACION CONTABLE.

- CONCEPTO Y MARCO CONCEPTUAL DE LAS NORMAS INTERNACIONALES DE CONTABILIDAD (NIC) Y NORMAS
INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA (NIIF) APLICADAS AL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO

- POLITICAS CONTABLES EN LAS ORGANIZACIONES.

-NORMATIVA Y CONCEPTO DE ESTADOS FINANCIEROS Y SUS ELEMENTOS.

RA: 21030302202:

DOCUMENTOS NO CONTABLES:

- COTIZACION, PEDIDO, REMISION, DOCUMENTOS CONTABLES (SOPORTE)

- CARACTERISTICAS Y PROPOSITO DE:

- RECIBO DE CAJA; COMPROBANTE DE EGRESO; NOTA DE CONTABILIDAD; NOTA DEBITO COMERCIAL, NOTA
CREDITO, NOTAS BANCARIAS; CONSIGNACIONES BANCARIAS, REEMBOLSO CAJA MENOR, ARQUEO DE CAJA
MENOR, CONCILIACION BANCARIA, Y ENTRADA Y SALIDA DE ALMACEN.

- COMPROBANTE DE CONTABILIDAD.

- CLASIFICACION. TiTULOS VALORES

- CARACTERISTICAS Y PROPOSITO DE:

- CHEQUE, LETRA DE CAMBIO. PAGARE, FACTURA CAMBIARIA, C.D.T., ACCIONES Y BONOS.
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LIBROS DE CONTABILIDAD

- LIBROS OFICIALES: MAYOR Y BALANCES, INVENTARIOS, CAJA DIARIO Y ACTAS

- CODIGO DE ETICA APLICADO AL MANEJO DE LA INFORMACION.

- CONCEPTOS DE TRANSACCION, OPERACIONES ECONOMICAS.

- LIQUIDACIONES IMPUESTOS, DESCUENTOS.

- NORMAS DE ELABORACION.

- SISTEMAS DE CLASIFICACION DE INFORMACION

- CONCEPTO DE COMPILACION Y CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS AL
PROCESO.

- METODOLOGIAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA COMPILACION DE LA INFORMACION CONTABLE.
- METODOLOGIA DE ANALISIS SINTESIS DE INFORMACION

- METODOLOGIAS PARA LA CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

CONCEPTO DE CUENTA, PARTIDA DOBLE Y ECUACION CONTABLE

RA: 21030302203:

NORMAS SOBRE REGISTROS:

CONCEPTO DE REGISTRO DE OPERACIONES CONTABLES

CONTABILIDAD DE CAUSACION

- DEBITAR Y ACREDITAR.

- PARTIDA DOBLE, CODIFICACION CONTABLE, CATALOGO DE CUENTAS, TAXONOMIA NIIF.
- COMPROBANTE DE CONTABILIDAD.

- CATALOGOS DE CUENTAS.

- LIBROS MAYORES, LIBROS

- AUXILIARES.

BALANCE DE COMPROBACION

LAS CUENTAS:

NATURALEZA, CLASIFICACION, DINAMICA Y ESTRUCTURA.

IMPUESTOS EN LAS TRANSACCIONES

IMPUESTOS NACIONALES (IMPUESTOS AL CONSUMO, IMPUESTO AL VALOR AGREGADO):

&#8722; CONCEPTO. ASPECTOS GENERALES

&#8722; RESPONSABLES. REGIMENES

&#8722; BASE GRAVABLE. TARIFAS

&#8722; MANEJO CONTABLE

ANTICIPOS DE IMPUESTOS: (RETENCIONES Y AUTORETENCIONES)

&#8722; CONCEPTO. ASPECTOS GENERALES

&#8722; AGENTES DE RETENCION

-CONCEPTOS SUJETOS A RETENCION EN LA FUENTE.

&#8722;, BASES, TARIFAS Y PROCEDIMIENTOS.

&#8722; AUTORETENEDORES. MANEJO
CONTABLE

IMPUESTOS MUNICIPALES:( IMPUESTOS AL COMERCIO, A LA INDUSTRIA, AL CONSUMO, A LOS

ESTABLECIMIENTOS, A LOS AVISOS Y TABLEROS.

&#8722; CONCEPTO. ASPECTOS GENERALES.

&#8722; REGIMENES. ACTIVIDADES, TARIFAS Y PROCEDIMIENTOS.

&#8722;MANEJO CONTABLE.

&#8722;CONTABILIZACION DE TRANSACCIONES. NORMAS TRIBUTARIAS EN EL MANEJO DE

TRANSACCIONES.

RA: 21030302204

PROCESO CONTABLE MANUAL Y SISTEMATIZADO.

&#8722; CONCEPTO DE TERCEROS Y CENTROS DE COSTOS.
&#8722,;REPORTES, COMPROBANTES Y LIBROS.

SOFTWARE APLICATIVO.
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ARCHIVO Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS.

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR Y CONSERVAR SOPORTES CONTABLES.

NORMAS DE ARCHIVOS, TABLAS DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL, APLICADAS AL SISTEMA
CONTABLE.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RA: 21030302201:
- APLICA NORMAS LEGALES, ORGANIZACIONALES Y MERCANTILES EN LA CONSTITUCION DE LA EMPRESA,
TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE EMPRESA, SECTOR ECONOMICO Y LAS NORMAS LEGALES VIGENTES
APLICADAS AL SECTOR PRIVADO Y PUBLICO

- ESTABLECE LA DIFERENCIA ENTRE LOS TIPOS DE EMPRESA DE ACUERDO AL SECTOR ECONOMICO AL QUE
PERTENECE.

- VERIFICA LOS REQUISITOS LEGALES EN LA CONSTITUCION DE EMPRESAS TENIENDO EN CUENTA LA
ENTIDAD DE VIGILANCIA.

- UTILIZA LAS POLITICAS CONTABLES TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE ORGANIZACION.

- APLICA LOS PRINCIPIOS CONTABLES EN LOS REGISTROS DE TRANSACCIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS CONTABLES DE LA ORGANIZACION.

RA: 21030302202:

- ESTABLECE DIFERENCIAS DE LOS DOCUMENTOS COMERCIALES (CONTABLES Y NO CONTABLES) DE LOS
TITULOS VALORES Y OTROS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA.

- DILIGENCIA LOS DOCUMENTOS COMERCIALES, TITULOS VALORES Y OTROS DOCUMENTOS, TENIENDO EN
CUENTA SU ORIGEN Y CARACTERISTICAS.

- UTILIZA LAS DIFERENTES CLASES DE TiTULOS VALORES Y SUS CARACTERISTICAS EN EL MERCADO,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS CONTABLES DE LA ORGANIZACION.

RA: 21030302203:

- IDENTIFICA LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS DE LOS CONTRIBUYENTES TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE
EMPRESA Y SECTOR ECONOMICO.

- REGISTRA EN FORMA MANUAL Y AUTOMATIZADA LA INFORMACION CONTABLE TENIENDO EN CUENTA Y
DOCUMENTOS SOPORTES.

- PROCESA LA INFORMACION CONTABLE TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD DE LA
ORGANIZACION Y LA NORMATIVA.

- ANALIZA LOS CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
CONTABLES DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVA.

- CODIFICA CON OBJETIVIDAD LOS DOCUMENTOS CONTABLES, DE TRANSACCIONES, TENIENDO EN CUENTA
EL CATALOGO DE CUENTAS DE LA ORGANIZACION.

- CALCULA IMPUESTOS EN LAS TRANSACCIONES TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA TRIBUTARIA
NACIONAL Y MUNICIPAL.

RA: 21030302204
- ELABORA INFORMES FINANCIEROS BASICOS AUXILIARES Y BALANCE DE COMPROBACION, APLICANDO LAS
NORMAS O POLITICAS CONTABLES.

RA: 21030302205:
- CLASIFICA Y ARCHIVA TECNICAMENTE LOS DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL TIPO DE TRANSACCION
REALIZADA, LAS NORMAS TECNICAS Y LEGALES VIGENTES DE ARCHIVOS.
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4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1: TITULO PROFESIONAL EN: CONTADURIA PUBLICA, Y AFINES, PREFERIBLEMENTE
CERTIFICADO EN NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL TECNICAS Y PEDAGOGICAS.

ALTERNATIVA 2: TECNOLOGO EN GESTION CONTABLE Y FINANCIERA, LICENCIADOS EN COMERCIO Y AFINES
PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL TECNICAS Y PEDAGOGICAS.
(ESTA ALTERNATIVA APLICA PARA ZONAS Y PROVINCIAS DEL PAIS)

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL

ALTERNATIVA 1: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARAN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA

ALTERNATIVA 2: TREINTA Y SEIS (36) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES VEINTICUATRO (24) MESES
ESTARAN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION
PROFESIONAL Y DOCE (12) MESES EN LABORES DE DOCENCIA

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:
- MANEJO TEORICO PRACTICO DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN TERMINOS DE PLANEACION Y
ORIENTACION DE PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE EVALUACION, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS ALUMNOS Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.

- MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCION DOCENTE

- CONCEPCION GENERAL DEL PROCESO Y LOS PROCEDIMIENTOS DEL DISENO CURRICULAR PARA EL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL.

- HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGUISTICAS.

- RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACION, LA EJECUCION Y LA EVALUACION DEL TRABAJO ASIGNADO.

- CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACION Y LA
CONSTRUCCION DE CONOCIMIENTO.

- PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.

- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA

- DOMINIO LECTO - ESCRITURAL

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
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4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento técnico

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 210601027

4.3 NOMBRE DE LA

REGISTRO DE INFORMACION EN MEDIOS TECNOLOGICOS
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 192 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA
DISPONIBLE.

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE
LA ORGANIZACION

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS
DISPONIBLES.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA: 21060102701:

- IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DEL COMPUTADOR.

- CONCEPTUALIZAR LAS FUNCIONALIDADES DEL SOFTWARE

- IDENTIFICAR LOS PERIFERICOS UTILIZADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.
- RECONOCER LAS HERRAMIENTAS DE COMUNICACION DE LA ORGANIZACION.

RA: 21060102702:

- OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS

- FORMULAR DOCUMENTOS EN HOJAS DE CALCULO

- PARAMETRIZAR PROCESADORES DE TEXTO.

- MANTENER EQUIPOS DE COMPUTO EN ESTADO SATISFACTORIO PARA SU USO.
- MANTENER POSTURA ADECUADAS EN EL PUESTO DE TRABAJO

RA: 21060102703:

- RECOLECTAR DATOS DE FORMA MANUAL O ELECTRONICA

- ORGANIZAR DATOS RECOLECTADA EN ORDEN Y PRIORIDAD.

- TABULAR DATOS RECOLECTADOS.

- GRAFICAR LOS RESULTADOS DE LOS DATOS RECOLECTADOS.

- UTILIZAR LAS FUNCIONES DE LAS HOJAS DE CALCULO PARA DETERMINAR RESULTADOS

RA: 21060102704
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- VERIFICAR QUE LOS DATOS RECOLECTADOS COINCIDEN CON LAS TABLAS ELABORADAS.

- COTEJAR LOS RESULTADOS DE LOS DATOS CON LA ESTRUCTURA DE LOS GRAFICOS

- VERIFICAR QUE LOS GRAFICOS ELABORADOS CORRESPONDEN CON LA NECESIDAD DE LA INFORMACION

- CLASIFICAR ARCHIVOS EN EL ORDENADOR UTILIZANDO CARPETAS Y DIRECTORIOS

- ASUMIR LA POSTURA ERGONOMICA REQUERIDA PARA EL EJERCICIO DE LA DIGITACION Y LA
TRANSCRIPCION, DURANTE TODO EL PROCESO.

RA: 21060102705:

- UTILIZAR PROCESADORES DE TEXTO PARA EN LA ELABORACION DE REPORTES

- ESTABLECER LA ENTREGA DE REPORTES DE MANERA FiSICA O DIGITAL

- .ELABORAR REPORTES DE DATOS RECOLECTADOS

- ESTABLECER ACCIONES PARA CONSERVAR LA INFORMACION

- APLICAR LA NORMATIVIDAD AMBIENTAL EN EL USO RAZONABLE DE LOS RECURSOS

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA: 210601027 01:

FUNDAMENTOS DE INFORMATICA: EQUIPOS DE COMPUTO,
CONCEPTOS DE HARDWARE, SOFTWARE, SISTEMA OPERATIVO,
- FUNDAMENTOS DE TELEFONIA

- TIPOS DE TELEFONIA, REDES TELEFONICAS, IP, PBX.

- EQUIPOS DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS.

- FOTOCOPIADORA, SCANNER, DUPLICADORAS, IMPRESORAS.
NORMAS DE SEGURIDAD EN EL USO DE SOFTWARE.
NORMATIVA DE CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION.

RA: 210601027 02:

HOJA DE CALCULO

- JERARQUIA DE SIGNOS, OPERACIONES BASICAS, REFERENCIAS Y FUNCIONES BASICAS

- CALCULOS BASICOS

- CONDICIONALES BASICAS

- REGLAS DEL FORMATO CONDICIONAL, FUNCIONES DE BUSQUEDA

- PROCESADORES DE TEXTOS:

- PROCESADORES DE TEXTOS:

- EDICION DE DOCUMENTOS, HERRAMIENTAS BASICAS, MANEJO DE OBJETOS, COMBINACION DE
CORRESPONDENCIA.

- CONFIGURACION DE PARRAFOS, CINTA DE OPCIONES, INSERTAR,

-NOTAS AL PIE, MENU DE VENTANA, COPIA DE FORMATO, MAPA DEL DOCUMENTO,

- ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA, REGLA, BARRA DE ESTADO,

- LIMITES DE TEXTO, CARACTERES NO IMPRIMIBLES.

- TABLAS, WORD ART,

- ORTOGRAFIA Y GRAMATICA,

- BARRA DE FORMATO,

- TAMANO DE LETRA Y TIPO DE RESALTE, NUMERACION Y VINETAS,

- SANGRIAS

- ERGONOMIA EN EL PUESTO DE TRABAJO: SEGURIDAD EN EL USO DE ELEMENTOS TECNOLOGICOS RIESGOS
Y PREVENCION.

RA: 21060102703:

- FUNCIONES ESTADISTICAS
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- TABLAS DE FRECUENCIA, FRECUENCIA ABSOLUTA'Y RELATIVA.

- GRAFICOS, TABLAS Y GRAFICOS DINAMICOS, FILTROS, SEGURIDAD DE LIBROS, HOJAS Y CELDAS,
FUNCIONES ANIDADAS.

- VALIDACION DE DATOS, VINCULOS E HIPERVINCULOS, CONSOLIDADO Y SUBTOTALES

RA: 21060102704

- TECNICAS DE COTEJO.
- SISTEMA DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS, FICHEROS, CARPETAS, DISCOS DUROS, COPIAS DE SEGURIDAD,
COPIAS EN NUBE,

DIRECTORIOS, CREAR, MOVER, RENOMBRAR Y ELIMINAR.
RA: 21060102705:

NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES.

REPORTES DE INFORMACION.

- SOPORTES DOCUMENTALES EN MEDIOS ELECTRONICOS.

- TIPOS DE SOPORTES DOCUMENTALES.

- MANEJO DE INFORMACION EN FORMATO DE DOCUMENTO PORTATIL (PDF).

- CONSERVACION DOCUMENTAL EN DIFERENTES SOPORTES.

- LEGISLACION PARA LA CONSERVACION DOCUMENTAL.

COPIAS DE SEGURIDAD. CONCEPTO Y BACKUP. TIPOS DE COPIAS DE SEGURIDAD
- SOFTWARE PARA COPIAS DE SEGURIDAD

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- OPERA EQUIPOS DE COMPUTO TENIENDO EN CUENTA NORMAS DE SEGURIDAD.

- UTILIZA EQUIPOS DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

- UTILIZA LOS EQUIPOS DE COMUNICACION TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

- ELABORA REPORTES EN HOJAS DE CALCULO DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA.

- ELABORA DOCUMENTOS DE TRABAJO HACIENDO USO DE LAS FUNCIONALIDADES DE LOS PROCESADORES
DE TEXTO.

- UTILIZA LAS HOJAS DE CALCULO DE ACUERDO A LOS PARAMETROS Y FUNCIONALIDADES DEL SOFTWARE.

- UTILIZA UNA POSICION ADECUADA DE ACUERDO AL ESPACIO Y CONDICIONES DE LA OFICINA.

- TRANSCRIBE ENCUESTAS DE ACUERDO AL MODELO SUMINISTRADO.

- RECOLECTA DATOS EN ENCUESTAS DE FORMA MANUAL O ELECTRONICA DE ACUERDO A LA TECNOLOGIA
DISPONIBLE.

- CLASIFICA LOS DATOS RECOLECTADOS DE ACUERDO CON EL PROPOSITO DE LA ENCUESTA

- TABULA DATOS TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES ESTADISTICAS

- ELABORA GRAFICOS HACIENDO USO DE LAS HOJAS DE CALCULO.

- COMPARA VERACIDAD DE LAS TABLAS TENIENDO EN CUENTA LOS DATOS RECOLECTADOS.

- SELECCIONA DEL TIPO DE GRAFICO DE ACUERDO CON LA NECESIDAD DE INFORMACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

- ORGANIZA LA INFORMACION DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL.

- UTILIZA TECNOLOGIAS DISPONIBLES EN LA NUBE PARA ALMACENAMIENTOS DE INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

- CLASIFICA LA INFORMACION DEL ORDENADOR TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

- ELABORA REPORTES TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE DE ACUERDO AL
REQUERIMIENTO.
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SEGURIDAD DE LA INFORMACION DE LA ORGANIZACION

- ENTREGA LOS REPORTES TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD AMBIENTAL.

- CONTROLA LA ENTREGA DE LOS REPORTES DE ACUERDO A LAS POLITICAS DE CONSERVACION DE
DOCUMENTOS DE LA ORGANIZACION.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS:

ALTERNATIVA 1: TiTULO PROFESIONAL EN: INGENIERIA DE SISTEMAS Y AFINES, INGENIERIA DE
TELECOMUNICACIONES, INGENIERIA EN SISTEMAS PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN NORMAS DE
COMPETENCIA LABORAL TECNICAS Y PEDAGOGICAS.

ALTERNATIVA 2: TECNOLOGO EN ANALISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION, LICENCIADOS EN
INFORMATICA Y AFINES PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL
TECNICAS Y PEDAGOGICAS (ESTA ALTERNATIVA APLICA PARA ZONAS Y PROVINCIAS DEL PAIS)

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL

ALTERNATIVA 1: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARAN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA

ALTERNATIVA 2: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARAN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:
- MANEJO TEORICO PRACTICO DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN TERMINOS DE PLANEACION Y
ORIENTACION DE PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE EVALUACION, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS ALUMNOS Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.

- MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCION DOCENTE

- CONCEPCION GENERAL DEL PROCESO Y LOS PROCEDIMIENTOS DEL DISENO CURRICULAR PARA EL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL.

- HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGUISTICAS.

- RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACION, LA EJECUCION Y LA EVALUACION DEL TRABAJO ASIGNADO.

- CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACION Y LA
CONSTRUCCION DE CONOCIMIENTO.

- PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.

- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA

- DOMINIO LECTO - ESCRITURAL

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
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4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 240201530

4.3 NOMBRE DE LA

INDUCCION A LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL 48 horac
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- IDENTIFICAR EL DESARROLLO HISTORICO DEL SENA

- IDENTIFICAR LA IDENTIDAD CORPORATIVA DEL SENA

- DESCRIBIR LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA IMAGEN CORPORATIVA DEL SENA
- IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ENTIDAD

- DESCRIBIR LAS NORMAS DE CONVIVENCIA QUE REGULAN EL COMPORTAMIENTO DEL APRENDIZ,
DURANTE EL PROCESO DE FORMACION

- DESCRIBIR LAS CARACTERISTICAS DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DEL SENA

- DIFERENCIAR LAS CARACTERISTICAS DE LA OFERTA DE PROGRAMAS DE FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

- MISION, VISION, HISTORIA INSTITUCIONAL, OBJETIVOS DE LA FORMACION PROFESIONAL, PRINCIPIOS
ETICOS, VALORES ETICOS Y PROCEDERES ETICOS.

- ELEMENTOS DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL: ESCUDO, BANDERA, LOGO SIMBOLO, HIMNO, ESCARAPELAS.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA,

- POLITICAS DE BIENESTAR A APRENDICES Y NORMAS DE CONVIVENCIA INTERNA: ALTERNATIVAS PARA EL
DESARROLLO DE LA ETAPA PRODUCTIVA

- ETAPAS DE LA FORMACION: TIPOLOGIA, CARACTERISTICAS, PROCEDIMIENTO. MANUAL DE CONVIVENCIA,
NORMA ESPECIFICAS DE LOS CENTROS.

- FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL: CONCEPTO, PRINCIPIOS Y CARACTERISTICAS.

- TIPOS DE OFERTA DE PROGRAMAS DE FORMACION PROFESIONAL Y SUS CARACTERISTICAS.

- TIPOS DE CERTIFICADO DE ACUERDO CON LA FORMACION Y DURACION DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION.

- DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, CONCEPTO, TIPOS Y
CARACTERISTICAS

- PROYECTO FORMATIVO: CONCEPTO, FASES ACTIVIDADES, DENOMINACION, OBJETIVOS, PORTAFOLIO DE
EVIDENCIAS: ESTRUCTURA, TIPOS DE EVIDENCIA, FORMATO, CONTENIDOS.

- PLATAFORMAS TECNOLOGICAS SENA: TUTORIALES SENA: LMS, SOFIA PLUS, SISTEMA VIRTUAL DE
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- RUTA DE FORMACION: ETAPA LECTIVA, ETAPA PRACTICA (ALTERNATIVAS). DURACION, CARACTERISTICAS,
REQUISITOS, FORMATOS, COMPROMISOS, EVALUACION Y SEGUIMIENTO, PLAN DE MEJORA.
- PROYECTO DE VIDA. QUE ES UN PROYECTO DE VIDA, COMO SE FORMULA, COMO SE REESCRIBE

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- RECONOCE LA IDENTIDAD INSTITUCIONAL Y LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FORMATIVOS.

- IDENTIFICA LOS COMPONENTES Y ESTRUCTURA DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL SEGUN EL
PROGRAMA DE FORMACION Y SU PERFIL COMO APRENDIZ DEL SENA

- INCORPORA A SU PROYECTO DE VIDA LAS OPORTUNIDADES OFRECIDAS POR EL SENA

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS:

- PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE ESTA COMPETENCIA SE REQUIERE LA PARTICIPACION DEL
INSTRUCTOR TECNICO DEL PROGRAMA DE FORMACION, LOS INSTRUCTORES DE LAS COMPETENCIAS CLAVE
Y TRANSVERSALES, EL PROFESIONAL DE DESARROLLO HUMANO, EQUIPO DE BIENESTAR Y LIDERAZGO AL
APRENDIZ, RELACIONES CORPORATIVAS, ADMINISTRACION EDUCATIVA, COORDINADORES MISIONALES Y
ACADEMICOS EN COORDINACION CON EL SUBDIRECTOR DE CENTRO; ADMINISTRADORES, PSICOLOGOS,
TRABAJADORES SOCIALES Y AFINES

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

EXPERIENCIA LABORAL:

- MINIMO 12 MESES DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA OBJETO DEL DESEMPENO

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

- PRACTICA DE PRINCIPIOS, VALORES Y PROCEDERES ETICOS DE ACUERDO CON EL CODIGO DE ETICA
INSTITUCIONAL

- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO.

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA.

- DOMINIO LECTO--&#8208;ESCRITURAL.

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO.

- TRABAJO EN EQUIPO.

- MANEJO DE LAS TIC.

- CONOCIMIENTO DE MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA SENA.

- CONOCIMIENTO DE LAS POLITICAS INSTITUCIONALES PARA EL APRENDIZ

- CONOCIMIENTO DEL PROCESO GESTION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
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4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
COMPETENCIA

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 999999999

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL 664 horas
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION
ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:
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4.8.3 Competencias:

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA
COMPETENCIA

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 210602001

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA TRAMITE DE DOCUMENTOS

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL -
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS
INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA,
TENIENDO EN CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE
INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y
POLITICAS INSTITUCIONALES

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS
AL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE
CUMPLAN CON LA NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RA: 21060200101

- IDENTIFICAR EL ENTORNO EMPRESARIAL

- INTERPRETAR MANUALES DE FUNCION Y PROCEDIMIENTO.

- INTERPRETAR NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

- INTERPRETAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA.
- IDENTIFICAR PROCESOS ADMINISTRATIVOS.

- IDENTIFICAR EL CONCEPTO DE DOCUMENTO DE ARCHIVO.

RA: 21060200102:
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- APLICAR LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS.
- ELABORAR FORMATOS PARA EL REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDO.

- RECEPCIONAR LA DOCUMENTACION INTERNA Y EXTERNA DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y ELECTRONICOS.
- OPERAR EQUIPOS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

- RADICAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS

- ANALIZAR E INTERPRETAR LA INFORMACION DEL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS.

- CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS.

- DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS QUE NO SON DEL PROCESO DE RECIBO

- REGISTRAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS

- DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS A LAS DEPENDENCIAS

REGISTRAR ENTREGA DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS, A LAS DEPENDENCIAS.

RA: 21060200103:

- APLICAR LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES EN RELACION DE LOS DOCUMENTOS
DESPACHADOS.

- ANALIZAR E INTERPRETAR EL DOCUMENTO DE RECIBIDO.

- PRODUCIR DOCUMENTO DE DESPACHO

- ANALIZAR E INTERPRETAR LA INFORMACION DEL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS ENVIADOS.

- OPERAR EQUIPOS Y HERRAMIENTAS PARA EL DESPACHO DE DOCUMENTOS RECIBIDOS Y PRODUCIDO.
- RADICAR LOS DOCUMENTOS ENVIADOS

- REGISTRAR LOS DOCUMENTOS ENVIADOS

- DESPACHAR DOCUMENTOS FiSICO Y ELECTRONICO.

- REPORTAR REGISTRO DE MENSAJERIA.

- ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS DE RECIBIDO Y DESPACHADO

- APROPIAR LA NORMATIVIDAD PARA LA CONSULTA DEL CONSECUTIVO.

RA: 21060200104
- INTERPRETAR LA NORMA TECNICA, NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES, DE CONSERVACION Y
PRESERVACION DE DOCUMENTOS.

RA:: 21060200105:

- VERIFICAR LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS PARA LA EMPRESA.

- VERIFICAR LOS DOCUMENTOS DESPACHADOS POR LA EMPRESA
- VERIFICAR LA EJECUCION DE LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS
- VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL CONSECUTIVO

RA: 21060200106:

- ELABORAR INFORMES DE APLICACION DE PROCEDIMIENTO DE RECIBO Y DESPACHO DE DOCUMENTOS.

- MODIFICAR LOS DOCUMENTOS Y TEXTOS REDACTADOS

- PRESENTAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES: CARTAS, CIRCULARES, MEMORANDOS MENSAJES

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

RA: 21060200101:

- EMPRESA. CONCEPTO

CLASIFICACION

RECURSOS: DEFINICION Y TIPOS..

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: CONCEPTO. TIPOS.

AREAS FUNCIONALES

- MANUAL DE FUNCIONES Y PROCESOS. CONCEPTOS Y FINALIDAD.

- PROCESO ADMINISTRATIVO EN LA ORGANIZACION (PLANEAR-ORGANIZAR-DIRECCIONAR-CONTROLAR).
- GENERALIDADES ARCHIVISTICAS. CONCEPTOS
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GESTION DOCUMENTAL
DOCUMENTO ARCHIVO.
CONCEPTO
ELEMENTOS. CARACTERISTICAS INTERNAS Y EXTERNAS. CARACTER SERIADO, UNICIDAD Y OBJETIVIDAD.
DOCUMENTO APOYO

DOCUMENTO ELECTRONICO
MENSAJE DE DATOS
SOPORTE DOCUMENTALES.

RA: 21060200102:
- NORMAS TECNICAS Y NORMATIVA SOBRE CORRESPONDENCIA Y COMUNICACIONES, CORREO Y SERVICIO
DE MENSAJERIA.
- NORMAS TECNICAS, NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES SOBRE RECIBO DE DOCUMENTOS.
- UTILES, ELEMENTOS Y MOBILIARIO
- VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA;: CONCEPTO, FUNCIONES Y PROCESOS.
- MANUALES DE OPERACION DE EQUIPOS: RELOJ RADICADOR, BALANZAS PARA CORRESPONDENCIA,
DESTRUCTOR DE PAPEL.
- EQUIPOS O MEDIOS DE INGRESO DE LOS DOCUMENTOS: MENSAJERIA, FAX, CORREO TRADICIONAL,
CORREO ELECTRONICO, PAGINA WEB.
- SALUD OCUPACIONAL Y SEGURIDAD INDUSTRIAL:
- PUESTO DE TRABAJO
ELEMENTOS DE PROTECCION (TIPOS Y CLASES)
- UNIDAD DE CORRESPONDENCIA.
CONCEPTO
OBJETIVOS
SERVICIOS QUE PRESTA

RA: 210602001083:

- NORMAS TECNICAS, NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES SOBRE DESPACHO DE DOCUMENTOS

- SERVICIOS POSTALES

- NORMATIVA

- MARCO, DEFINICION Y ALCANCE GESTION DE LA INFORMACION: CONCEPTO, NORMAS DE ACCESO Y
DIFUSION, RELACION DEL DOCUMENTO CON LA INFORMACION.

- CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA: CONCEPTO, USO, APLICACION, NORMAS.

- IMPORTANCIA DEL REGISTRO Y RADICACION DE LOS DOCUMENTOS A ENVIAR SEGUN POLITICAS
INSTITUCIONALES.

- TRAMITE FORMATOS PARA EL ENVIO DEL DOCUMENTO.

- ORGANIZACION DE DOCUMENTOS - CONSECUTIVO

- CONCEPTO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

- PRINCIPIOS

- CLASIFICACION

- ORDENAMIENTO

- ARCHIVOS CONSECUTIVOS

RAP 21060200104

- NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES DE CONSERVACION Y PRESERVACION DE DOCUMENTOS
- CONSERVACION Y PRESERVACION DE DOCUMENTOS:

CONCEPTOS

DIGITAL Y FisICO

ELEMENTOS DE CONSERVACION
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RA: 21060200105:
- FORMATOS PARA EL REGISTRO DE RECIBO Y DESPACHO DE DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS.
REPORTES DE MENSAJERIA.

RA: 21060200106:
- NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RA: 21060200101

- APLICA EL PROCESO ADMINISTRATIVO, LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL EN EL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD Y LAS POLITICAS DE LA INSTITUCION.

- APLICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTO EN EL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA,
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD Y LAS POLITICAS DE LA INSTITUCION.

RA: 21060200102:

- APLICA LOS PROCEDIMIENTOS EN LA RECEPCION Y DESPACHO E INTERPRETA LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

- USA LOS CANALES O MEDIOS DE INGRESO DE LOS DOCUMENTOS., ACUERDO CON LA NORMATIVA, LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES.

- DISTRIBUYE LOS DOCUMENTOS

RECIBIDOS, DE ACUERDO CON LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, LA NORMATIVA Y POLITICA
INSTITUCIONAL

RA: 21060200103:

- ENVIA LA DOCUMENTACION DE DESPACHO DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS
INSTITUCIONALES.

- USA LOS CANALES O MEDIOS DE DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS., ACUERDO CON LA NORMATIVA, LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES.

- ARCHIVA DOCUMENTOS EN EL CONSECUTIVO DE ACUERDO CON ORGANIZACION DE LA UNIDAD
DOCUMENTAL

RA. 21060200104
- APLICA LA NORMATIVA'Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES DE CONSERVACION Y PRESERVACION EN LOS
DOCUMENTOS.

RA: 21060200105:
APLICA EN EL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE DOCUMENTO, LAS TECNICAS, LA NORMATIVA 'Y LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS: LOS PROGRAMAS REQUIEREN DE:

ALTERNATIVA 1: TITULO PROFESIONAL EN: CIENCIAS DE LA INFORMACION, LA DOCUMENTACION
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA, Y AFINES, PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN NORMAS DE
COMPETENCIA LABORAL TECNICAS Y PEDAGOGICAS.

ALTERNATIVA 2: TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL, O AFINES PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN
NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL TECNICAS Y PEDAGOGICAS. (ESTA ALTERNATIVA APLICA PARA ZONAS
Y PROVINCIAS DEL PAIS)
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4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:
REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL

ALTERNATIVA 1: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARAN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA

ALTERNATIVA 2: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARAN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION
PROFESIONAL Y DOCE (12) MESES EN LABORES DE DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

- MANEJO TEORICO PRACTICO DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN TERMINOS DE PLANEACION Y
ORIENTACION DE PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE EVALUACION, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS ALUMNOS Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.

- MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCION DOCENTE

- CONCEPCION GENERAL DEL PROCESO Y LOS PROCEDIMIENTOS DEL DISENO CURRICULAR PARA EL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL.

- HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGUISTICAS.

- RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACION, LA EJECUCION Y LA EVALUACION DEL TRABAJO ASIGNADO.

- CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACION Y LA
CONSTRUCCION DE CONOCIMIENTO.

- PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.

- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA

- DOMINIO LECTO - ESCRITURAL

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de informacion

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 2200

4.3 NOMBRE DE LA

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.
COMPETENCIA
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4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA
03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO,
PROCEDIMIENTOS Y ESTANDARES

01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- CARACTERIZAR EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET.

- ELEGIR EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET.

- MANEJAR COMPUTADORES, PERIFERICOS, TABLETAS, EQUIPOS MOVILES Y REPRODUCTORES DE MEDIOS
ELECTRONICOS.

- APLICAR FUNCIONALIDADES DE SISTEMAS OPERATIVOS.

- MANEJAR PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CALCULO, SOFTWARE PARA PRESENTACIONES,
DIAGRAMACION, BASES DE DATOS Y PROGRAMAS ESPECIFICOS.

- UTILIZAR MOTORES DE BUSQUEDA, PROGRAMAS DE NAVEGACION, CORREO ELECTRONICO,
TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS, CHAT, PROGRAMAS DE E-LEARNING Y COMPUTACION EN LA NUBE.
- PARTICIPAR EN REDES SOCIALES

- COMPROBAR FUNCIONAMIENTO DE PRODUCTOS TIC APLICAR BUENAS PRACTICAS DE USO DE
TECNOLOGIAS TIC

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

- TECNOLOGIA: CONCEPTO, TIPOS, CARACTERISTICAS.

- HERRAMIENTAS TIC: CLASES, CARACTERISTICAS, USOS

- TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION: CONCEPTO, COMPONENTES, CARACTERISTICAS,
CLASIFICACION, USOS, TENDENCIAS.

- EQUIPOS Y PERIFERICOS TIC:

- COMPUTADOR: CONCEPTO, ARQUITECTURA, FUNCIONAMIENTO, TIPOS, CARACTERISTICAS.

- PERIFERICOS: CONCEPTO, CLASIFICACION, CARACTERISTICAS, FUNCIONAMIENTO.

- OTROS (TABLETAS, EQUIPOS MOVILES, REPRODUCTORES DE MEDIOS ELECTRONICOS): CONCEPTO,
FUNCIONAMIENTO, TIPOS, CARACTERISTICAS

- REDES DE DATOS: CONCEPTO, CONECTIVIDAD, TIPOS, CARACTERISTICAS, USOS, SERVICIOS.

- SOFTWARE: CONCEPTO, HERRAMIENTAS, FUNCIONES, PROPIEDADES.

- TIPOS DE SOFTWARE:

- SOFTWARE DE SISTEMA (SISTEMA OPERATIVO): CONCEPTO, CLASES, FUNCIONES, CARACTERISTICAS,
USOS.

- SOFTWARE DE APLICACION (PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CALCULO, PROGRAMA DE PRESENTACION,
BASE DE DATOS, DIAGRAMACION, SOFTWARE ESPECIFICO): CONCEPTO, CLASES, FUNCIONES,
CARACTERISTICAS, USOS.

- SOFTWARE DE DESARROLLO: CONCEPTO, CLASES, FUNCIONES, CARACTERISTICAS, USOS.

- INTERNET:

- DEFINICION, HISTORIA, EVOLUCION, ARQUITECTURA, UTILIDADES.

- CONEXION: TIPOS, CONFIGURACION, CARACTERISTICAS.
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- SERVICIOS DE INTERNET:

- (NAVEGACION, CORREO ELECTRONICO, TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS, BUSQUEDAS, MENSAJERIA
INSTANTANEA (CHATS), REDES SOCIALES, E-LEARNING, COMPUTACION EN LA NUBE): CONCEPTO,
REQUERIMIENTOS, TIPOS, UTILIDADES, APLICACIONES, VENTAJAS, DESVENTAJAS.

- COMPROBACION DE RESULTADOS: OBJETO, TECNICAS.

- USO DE TECNOLOGIAS: BUENAS PRACTICAS, OBJETO, IMPLEMENTACION

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- RECONOCE CARACTERISTICAS DE EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET, DE
ACUERDO CON LA TECNOLOGIA A UTILIZAR.

- ELIGE HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE INFORMACION Y COMUNICACION.

- MANEJA COMPUTADORES, PERIFERICOS, TABLETAS Y EQUIPOS CELULARES, DE ACUERDO CON LAS
FUNCIONALIDADES Y MANUALES DE USO.

- APLICA FUNCIONALIDADES DE SISTEMA OPERATIVO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DEL EQUIPO.

- MANEJA PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CALCULO, SOFTWARE PARA PRESENTACIONES Y SOFTWARE
ESPECIFICO, DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LOS PROGRAMAS.

- UTILIZA MOTORES DE BUSQUEDA, PROGRAMAS DE NAVEGACION, CORREO ELECTRONICO, TRANSFERENCIA
DE ARCHIVOS, CHAT, PROGRAMAS DE E-LEARNING Y COMPUTACION EN LA NUBE, DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE INFORMACION Y COMUNICACION.

- PARTICIPA EN REDES SOCIALES, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE COMUNICACION.

- PRUEBA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS, PRODUCTOS O SERVICIOS OBTENIDOS CON EL USO DE
HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS REALIZADOS.

- APLICA BUENAS PRACTICAS DE USO DE LA TECNOLOGIA TIC, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES Y
RECOMENDACIONES.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS:

PERFIL ACADEMICO:

ALTERNATIVA 1. PROFESIONAL EN AREAS AFINES CON TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION.

ALTERNATIVA 2. TECNOLOGO EN SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

EXPERIENCIA LABORAL:

ALTERNATIVA 1. VEINTICUATRO MESES (24) DE EXPERIENCIA LABORAL, DE LOS CUALES DIEZ Y OCHO (18)
MESES ESTARAN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA EN EL AREA.

ALTERNATIVA 2 TREINTA Y SEIS (36) MESES DE EXPERIENCIA LABORAL, DE LOS CUALES VEINTICUATRO (24)
MESES ESTARAN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION
PROFESIONAL Y DOCE (12) MESES EN LABORES DE DOCENCIA EN EL AREA.

A8 FompeleRcias:

- PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.
- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.
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- LIDERAZGO

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA

- DOMINIO LECTO-ESCRITURAL

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
- TRABAJO EN EQUIPO.

- MANEJO DE LAS TIC

4.9 MATERIALES DE FORMACION

Tipo Material Descripcion del Material Codificacion ORIONS Unidades Cantidad

4.10 REFERENTES BIBLIOGRAFICOS PARA LA COMPETENCIA DE FORMACION

6. CONTROL DEL DOCUMENTO

NOMBRE CARGO DEPENDENCIA / RED FECHA

CENTRO DE COMERCIO Y [£/0e/2019
Autor | LINDELIA PERALTA INSTRUCTORA  [TURISMO. REGIONAL
QUINDIO

CENTRO DE GESTION

ADMINISTRATIVA. 15/05/2019
INSTRUGERS REGIONAL DISTRITO
CAPITAL

Autor JIMMY LEONARDO VELANDIA

CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA. 15/05/2019
REGIONAL DISTRITO
CAPITAL

Autor ANDRES PAIBA INSTRUCTOR

N CENTRO
EQUIPO DE DISENO 15/05/2019
CURRICULAR AGROINDUSTRIAL.

REGIONAL QUINDIO

Autor JUAN JOSE HERNANDEZ
MARQUEZ

CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA. 15/05/2019
REGIONAL DISTRITO
CAPITAL

Autor JACQUELINE MARTINEZ INSTRUCTORA
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null. REGIONAL 15/05/2019
Autor | GLORIA LILIANA BETANCOURT INSTRUCTORA | he 2o )
CENTRO DE COMERCIO. |15/05/2019
Autor | DIANA CECILIA SUAZA OSORIO APROBAR ANALISIS |22 “0 % o A
CENTRO DE INDUSTRIAY |1£/059019
Autor | MARIA EUGENIA OSORIO INSTRUCTORA  [SERVICIOS DEL META.
REGIONAL META
ALICIA ESPERANZA SALAS DIRECCION GENERAL. 25/07/2019
AUtOr | o AMIREZ QUITAR SUSPENDIDO |5 o E 16N GENERAL
ALICIA ESPERANZA SALAS DIRECCION GENERAL. 08/10/2019
Autor | p AMIREZ ACTIVAR PROGRAMA | 5 o - <51 SN GENERAL
Aprobacién | DIANA CECILIA SUAZA OSORIO CENTRO DE COMERCIO. (08/08/2019
CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE CARGO DEPENDENCIA / RED | FECHA
Responsable S CENTRO AGROPECUARIO
de la Revision | NELLY JULIETA DIEZ GRANADA EQUIPO DE DISENO |5F'a ;5A REGIONAL 26/01/2020
CURRICULAR
VALLE
CENTRO DE LA ]

de la Revision

LAURA CAMILA ARIAS AGUIRRE

CURRICULAR

Y LA PRODUCTIVIDAD
EMPRESARIAL. REGIONAL
CUNDINAMARCA

25/08/20 05:35 PM

Pagina 65 de 65




SENA

N

Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
Procedimiento Ejecucion de la Formacién
PROYECTO FORMATIVO

1. Informacién basica del proyecto

Coédigo Proyecto SOFIA: 2016776 Codigo del Programa SOFIA: 134101 Version del Programa: 1 Fichas asociadas: 0
1.1 Centro de Formacion: g\EI’XQTgNDE LA INNOVACION, LA AGROINDUSTI SR 1.2 Regional: REGIONAL ANTIOQUIA

1.3 Nombre del proyecto:

MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS PARA EL DESARROLLO EMPRESARIAL DE LAS MYPIMES DEL ORIENTE ANTIOQUENO.

1.4 Programa de Formacion al
que da respuesta:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

1.5 Tiempo estimado de
ejecucidn del proyecto (meses):

24

1.6 Empresas o instituciones que
participan en su formulacién o
financiacion: (si Existe)

SENA Rionegro ASEM

1.7 Palabras claves de
blsqueda:

Asistencia administrativa, unidades productivas, empresa, procesos, planeacion, investigacion, sectores econémicos, MIPYMES

1.8 Namero total de resultados
de aprendizaje del programa de
formacion:

1.9.1 Numero de resultados de aprendizaje especificos que se alcanzan con el proyecto: 57
1.9 Nimero de

resultados de
58 aprendizaje por tipo |1.9.2 Niumero de resultados de aprendizaje transversales que se alcanzan con el proyecto: 0
de competencia

1.9.3 Numero de resultados de aprendizaje basicos que se alcanzan con el proyecto: 1

2. Estructura del proyecto

2.1 Planteamiento del problema o necesidad que se pretende solucionar

¢ Como contribuir al mejoramiento de la competitividad y el desarrrollo empresarial de las MIPYMES del oriente antioguefio a partir del uso de herramientas de gestién administrativa? Una de las
realidades de las MIPYMES del oriente antioquefio, es que carecen de un sistema estructurado para el desarrollo organizacional, se ven afectadas las diversas areas funcionales y por ende su
productividad y crecimiento, situacion que amenaza el equilibrio empresarial y su permanencia en el sector productivo. Es asi, como esta situacion dificulta la construccion de una vision empresarial,
innovadora, competitiva y de pensamiento estrategico y en consecuencia se afecta la gestion y su resultado en el cumplimiento de sus objetivos empresariales. La falta de habilidades y destrezas, manejo
de del Brochure para proponer y ejecutar estrategias organizativas que promuevan la calidad y el mejoramiento de los procesos, condicion generada por el empirismo y por la promocion inadecuada del

sistema de emprendimiento del Estado. Igualmente, se hace evidente el hecho que en las Mipymes se presentan dificultades en el desempefio de las funciones de los cargos, debido a la polifuncionalidad
de estos y la falta de claridad en el alcance de los mismos.
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2.2 Justificacion del proyecto

Segun los grupos gerenciales de las empresas a nivel mundial, en especial las empresas japonesas, consideran que el secreto de las compariias de mayor éxito es poseer altos estandares de calidad
para sus productos y el direccionamiento de sus empleados; esto implica implementar y manterner un proceso de mejora continua en todas las areas de la organizacion buscando la excelencia, la calidad
y la innovacion en los procesos, permitiendo visualizar un horizonte mas amplio, donde se gestionan los recursos fisicos, tecnologicos y humanos que llevaran a los empresarios a aumentar su
competitividad, disminuir los costos de produccién y orientar los esfuerzos a satisfacer necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

Teniendo en cuenta el contexto planteado, es necesario que las organizaciones de todo tipo y nivel, particularmente, las micro, pequefias y medianas empresas, MIPYMES, implementen herramientas
administrativas y actividades orientadas a la identificacion, disefio y puesta en marcha de estrategias administrativas y gerenciales que impacten positivamente la dindAmica empresarial y les permita su
fortalecimiento en el sector productivo que demanda procesos eficientes y eficaces para una adecuada gestion acorde con las politicas de calidad y los estandares de la organizacion.

En este sentido, el equilibrio organizacional se logra en la medida en que la micro, pequefia y mediana empresa, MIPYMES, desarrollen los procesos inherentes a su quehacer, cumpliendo con la
normatividad, en coherencia con las tendencias econémicas de forma que impacten el fortalecimiento socio-econémico de su entorno; es una prioridad que estas organizaciones, estén a la vanguardia de
los cambios econémicos, tecnolégicos y sociales generados por la globalizacion; en este sentido, la formacién de Técnicos en Asistencia Administrativa constituye una oportunidad para responder a los
retos de la economia global y a las problematicas planteadas, a partir del desarrollo de competencias laborales en los jovenes de las comunidades donde se gestan las MIPYMES o cualificando los
emprendedores que ya estan inmersos en el sector productivo y que requieren ser competitivos, innovadores a partir de la Implementacién de estrategias y herramientas administrativas para el desarrollo
empresarial de las MIPYMES del oriente antioquefio.

2.3 Objetivo general

Mejorar los procesos administrativos para el desarrollo empresarial de las Mypimes del oriente antioquefio.

2.4 Objetivos especificos

Diagnosticar la gestion administrativa de los trabajadores de las Mipymes del oriente antioquefo, a partir de la construccion organizacional
Planear la Categorizacion del estado de la operacion administrativa de las Mipymes a partir de la aplicacién de herramientas para la gestion
Ejecutar la implementacion de la estrategia competitiva de la empresa

Evaluar los planes de la organizacion a partir del aprovechamiento de los recursos disponibles para la mejora de productos, procesos y servicios

2.5 Alcance
2.5.1 Beneficiarios del proyecto Aprendices, MIPYMES, Sector Empresarial y Comunidad en General.
2.5.2 Impacto
Social- Mejora en la calidad de vida de sus beneficiarios, la empleabilidad, la productividad, generando unidades de negocio mas organizadas y preparadas para
: satisfacer las necesidades del cliente.
Al implemetar y cualificar las estrategias empresariales se refleja aumento en los ingresos que permiten mejorar la calidad de vida de los involucrados. El
Econ6mico: empresario sera el principal beneficiario de este proceso porque encontrara estrategias orientadas al mejoramiento de los resultados eonémicos de la MIPYME.
Mejorar en cada momento la responsabilidad ambiental que tienen las MIPYME, en el manejo de residuos sélidos, reciclaje, contaminacion auditiva y visual;
Ambiental: para sugerir y contribuir a una disminucién de la huella ecoldgica, el impacto ambiental permite que la empresa sea responsable en este aspecto.
El uso de las TIC en cualquier organizacién ayuda a manejar y controlar los procesos de manera eficiente; de acuerdo con el diagndstico en esta area 'y
Tecnoldgico: acomparfiados de un profesional especifico se recomienda la aplicacion de herramientas de sistematizacion en procesos que faciliten el buen desemperio de las
MIPYMES involucradas.
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2.5.3 Restricciones o riesgos asociados y alternativas de solucién

Falta de interés de la comunidad empresarial a la participacion en el proyecto - SOLUCION: Previo acercamiento y motivacién con entrega de resultados tangibles.
Resistencia al cambio - SOLUCION: Sensibilizar e involucrar en la implementacion del cambio de manera gradual.

Inestabilidad politica y econémica - SOLUCION: Mantenerse actualizado y planes de contingencia

Estrategias y herramientas gue no corresponden con la realidad del negocio - SOI;UCION: Evaluar la estrategia o consultar una segunda opinién.

2.5.4. Productos o resultados del proyecto

Diagnostico de las diferentes areas de la organizacion atravez de un flujo grama de procesos.
Disefio de herramientas administrativas para determinar las estrategias correspondientea a las areas diagnosticadas base de datos.
Informe del resultado de estrategias y herramientas aplicadas através del Brochure em presarial y estudio de mercado.

Oportunidades de mejora a través de planes de los resultados generados en la aplicacién de herramientas y estratégias, con listas de inspeccion.
2.6 Innovacion/Gestion Tecnoldgica

El proyecto resuelve una necesidad del sector productivo? Sl
El proyecto mejora el proceso/producto/servicio existente? Sl
El proyecto involucra el uso de nuevas técnicas y tecnologias de proceso? Sl
Los productos finales son susceptibles a proteccién industrial y/o derechos de autor? NO
Los productos obtenidos en el proyecto pueden ser posicionados en el mercado? Sl

2.7 Valoracién Productiva

Con el desarrollo del proyecto se puede satisfacer la necesidad de un cliente potencial? Sl

Viabilidad de proyecto para plan de negocio? Sl

3. Planeacion del proyecto

3.3. Resultados de Aprendizaje Especificos, Transversales
3.1. Fases del Proyecto 3.2. Actividades del Proyecto y Basicos (a partir del programa de formacion) 3.4. Competencia Asociada

577620 - 04 CONTRIBUIR CON EL

DIAGNOSTICAR EL ESTADO ACTUAL | FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A | 240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el

contexto productivo y social de acuerdo con principios

ANALISIS DE LAS AREAS FUNCIONALES DE LA PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA'Y LAS éticos para la construccion de una cultura de paz
EMPRESA ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACION DE P paz.
CONFLICTOS
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577621 - 01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL
OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES

240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el
contexto productivo y social de acuerdo con principios

ANALISIS EI\E/IIP_QEQEEAS FUNCIONALES [E ETICOS COMO APORTE EN LA INSTAURACION DE | éticos para la construccion de una cultura de paz.
UNA CULTURA DE PAZ.
577622 - 03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE 240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el
ANALISIS B?fﬁgﬁ;gﬁsiﬁhgg@féégzuﬁ LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE contexto productivo y social de acuerdo con principios
EMPRESA CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y éticos para la construccién de una cultura de paz.
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA
577623 - 02 ESTABLECER RELACIONES DE 240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el
ANALISIS BEEESOAS\;E:&RFSEESNTELOEQ%LU& CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A contexto productivo y social de acuerdo con principios
EMPRESA PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA | éticos para la construcciéon de una cultura de paz.
EL DESARROLLO SOCIAL.
577660 - IDENTIFICAR LA DINAMICA
DIAGNOSTICAR EL ESTADO ACTUAL ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA 240201530 - Resultado de Aprendizaie de la Induccion
ANALISIS DE LAS AREAS FUNCIONALES DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE P ! '
EMPRESA ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL
DESARROLLO PROFESIONAL.
A S e R R A NIENT A 580580 - 02 PLANTEAR PROBLEMAS 240201528 - Razonar cuantitativamente frente a
ESTRATEGIAS A APLICAR EN LAS - - - . . .
5 ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE |situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
ANALISIS SURSRISNUSS TR0 =2 ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y | mateméatica en contextos laborales, sociales
ESTRATEGICAS DE LAS MIPYMES DEL SOCIAL ersonales ’ y
ORIENTE ANTIOQUENO. P ’
SELECCIONAR LAS HERRAMIENTAS Y -
ESTRATEGIAS A APLICAR EN LAS 580581 - 03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL g:ﬁjgiiii S'u':szgéotri‘ag”;ggﬁt';’sgsggeagzrg%znera
ANALISIS DIFERENTES UNIDADES ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO matemética en coﬁtextos laborales. sociales
ESTRATEGICAS DE LAS MIPYMES DEL | PRINCIPIOS MATEMATICOS ersonales ’ y
ORIENTE ANTIOQUENO. p ’
SELEC O = MIENT S 580583 - 01 IDENTIFICAR SITUACIONES 240201528 - Razonar cuantitativamente frente a
ESTRATEGIAS A APLICAR EN LAS P . . h
< PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
ANALISIS DIFERENTES UNIDADES o .
NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO matematica en contextos laborales, sociales y
ESTRATEGICAS DE LAS MIPYMES DEL | oo 5 cEDIMIENTOS MATEMATICOS ersonales
ORIENTE ANTIOQUERNO. P '
SELESSRY S HERR G 580584 - 03 ESTRUCTURAR EL PLAN DE 240201529 - Gestionar procesos propios de la cultura
ESTRATEGIAS A APLICAR EN LAS : ;
< NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil
ANALISIS DIFERENTES UNIDADES p L
CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y personal y los requerimientos de los contextos
SR C1S DE LA™ DEL TENDENCIAS DE MERCADO roductivo y social
ORIENTE ANTIOQUERIO. P y socia.
S O AR LA NTAS Y 580585 - 04 VALORAR LA PROPUESTA DE 240201529 - Gestionar procesos propios de la cultura
ESTRATEGIAS A APLICAR EN LAS : ’
< NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA |emprendedoray empresarial de acuerdo con el perfil
ANALISIS DIFERENTES UIESESS Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y ersonal y los requerimientos de los contextos
ESTRATEGICAS DE LAS MIPYMES DEL [ & o pro ductivg Soci‘gl
ORIENTE ANTIOQUERO. P Y :
ANALISIS SELECCIONAR LAS HERRAMIENTAS Y |580586 - 01 INTEGRAR ELEMENTOS DE LA 240201529 - Gestionar procesos propios de la cultura

ESTRATEGIAS A APLICAR EN LAS

CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN

emprendedora y empresarial de acuerdo
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DIFERENTES UNIDADES
ESTRATEGICAS DE LAS MIPYMES DEL
ORIENTE ANTIOQUENO.

EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE
DESARROLLO SOCIAL

con el perfil personal y los requerimientos de los
contextos productivo y social.

SELECCIONAR LAS HERRAMIENTAS Y
ESTRATEGIAS A APLICAR EN LAS

580587 - 02 CARACTERIZAR LA IDEA DE
NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS

240201529 - Gestionar procesos propios de la cultura
emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil

ANALISIS D e OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR |personal y los requerimientos de los contextos
ESTRATEGICAS DE LASIMESTEEE IR PRODUCTIVO Y SOCIAL roductivo y social
ORIENTE ANTIOQUERO. P y :
576700 - 03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE
GENERAR PLANES DE MEJORAMIENTO ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A
EJECUCION BASADOS EN LA INFORMACION CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL 210601020 - ATENDER CLIENTES DE ACUERDO
GENERADA PARA LA TOMA DE PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE |CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA.
DECISIONES. LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
GENERAR PLANES DE MEJORAMIENTO E;GS7I?QJE-ELJI\(I)I20'ID\I|IQEESPDA§,II:\§ éﬁzgﬁﬁgiggﬁo’\l —
EJECUCION BASADOS EN LA INFORMACION TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO LAS’ 210601020 - ATENDER CLIENTES DE ACUERDO
(DBEQIESII?SBQSPARA LA TOMA DE RESPONSARBILIDADES ASIGNADAS Y LAS CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA.
' POLITICAS INSTITUCIONALES
GENERAR PLANES DE MEJORAMIENTO |576702 - 07 RECONOCER LAS NO
EJECLCION BASADOS EN LA INFORMACION CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION [210601020 - ATENDER CLIENTES DE ACUERDO
GENERADA PARA LA TOMA DE DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, | CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA.
DECISIONES. OBJETIVO Y PLAN.
GENERAR PLANES OE MEdoRAMIENTO | 1010r | TR VEDICS T TECTIOLOG
EJECUCION BASADOS EN LA INFORMACION ATENCION A CLIENTES Y USUARIOS DE 210601020 - ATENDER CLIENTES DE ACUERDO
(D;‘-EQIESII?QIBQSPARA LA TOMA DE ACUERDO CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA.
j NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES
GENERAR PLANES DE MEJORAMIENTO |, 7\ 61 SERuIcio AL CLIENTE, CARA A
EJECUCION BASADOS EN LA INFORMACION CARA. Y A TRAVES DE MEDIOS TEC’NOLOGICOS 210601020 - ATENDER CLIENTES DE ACUERDO
(DSEQIESIIQSIEQSPARA LA TOMA DE DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA.
) Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
GENERAR PLANES DE MEJORAMIENTO
£ JECUCION BASADOS EN LA INFORMACION S A L R N & |210601020 - ATENDER CLIENTES DE ACUERDO
GENERADA PARA LA TOMA DE P CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA.
PROTOCOLO Y POLITICAS
DECISIONES.
GENERAR PLANES DE MEJORAMIENTO 576707 - 01 RECONOCER LA ORGANIZACION,
EJECUCION BASADOS EN LA INFORMACION TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS |210601020 - ATENDER CLIENTES DE ACUERDO
GENERADA PARA LA TOMA DE QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA.
DECISIONES. OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL
GENERAR PLANES DE MEJORAMIENTO [580540 - 02 PRACTICAR LOS DERECHOS 210201501 - Ejercer derechos fundamentales del
EJECUCION BASADOS EN LA INFORMACION FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO |trabajo en el marco de la constitucion politica y los

GENERADA PARA LA TOMA DE

CON LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS

convenios internacionales.
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DECISIONES.

CONVENIOS INTERNACIONALES.

GENERAR PLANES DE MEJORAMIENTO
BASADOS EN LA INFORMACION

580541 - 04 PARTICIPAR EN ACCIONES
SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS

210201501 - Ejercer derechos fundamentales del

EJECUCION GENERADA PARA LA TOMA DE DERECHOS HUMANOS, DE LOS PUEBLOS Y DE ggsjé‘:“ig ?Atrgriggc?nea:2S°°”St”“°'0” politica y los
DECISIONES. LA NATURALEZA. :
GENERAR PLANES DE MEJORAMIENTO [580542 - 01 VALORAR LA IMPORTANCIADE LA [, 0501501 Ejercer derechos fundamentales del
EJECUCION BASADOS EN LA INFORMACION CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL trabajo en ¢l marco de Ia sonetitucion politica y 1os
GENERADA PARA LA TOMA DE ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y ok .
DECISIONES. FUNDAMENTALES DEL TRABAJO. gRILERIOS intemacionales.
GENERAR PLANES DE MEJORAMIENTO 580543 - 03 RECONOCER EL TRABAJO COMO 210201501 - Ejercer derechos fundamentales del
EJECUCION BASADOS EN LA INFORMACION UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES PARA |- 20 ™2 B0 o e aiom politica y 1o
GENERADA PARA LA TOMA DE LA MOVILIDAD SOCIAL Y LA TRANSFORMACION [ 75260 P2 & eC 7= 2
DECISIONES. VITAL. :
IDENTIFICAR Y APLICAR EL
) INSTRUMENTO DE EVALUACION 577017 - 01 RECONOCER EL DOCUMENTODE [ 0y o) o 0o e acuerdo con
EJECUCION SELECCIONADO PARA MEDIR LOS ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA |52 T2 - =
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA Y TIPO DE TEXTO. i
ORGANIZACIONAL PLANTEADA
IDENTIFICAR Y APLICAR EL 577018 - 02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS
] INSTRUMENTO DE EVALUACION DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS |y 00y o0 b 0o oo con
EJECUCION SELECCIONADO PARA MEDIR LOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA e eT&criicas
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA ;
ORGANIZACIONAL PLANTEADA POLITICA ORGANIZACIONAL.
IDENTIFICAR Y APLICAR EL 577019 - 05 CORREGIR LOS TEXTOS Y
) INSTRUMENTO DE EVALUACION DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN 210601024 - Elaborar documentos de acuerdo con
EJECUCION SELECCIONADO PARA MEDIR LOS CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS |~/ <% = = ¢
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE :
ORGANIZACIONAL PLANTEADA LA ORGANIZACION.
INSTRUER 577020 - 04 COMPROBAR QUE LOS
. DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA |210601024 - Elaborar documentos de acuerdo con
EJECUCION SELECCIONADO PARA MEDIR LOS > ) o4 -
NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE |normas técnicas.
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA LA ORGANEHEE
ORGANIZACIONAL PLANTEADA :
577021 - 03 ELABORAR DOCUMENTOS
IDENTIFICAR Y APLICAR EL EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN
) INSTRUMENTO DE EVALUACION CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICASDE |00y o) o 0o e acuerdo con
EJECUCION SELECCIONADO PARA MEDIR LOS DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA | = <% = = ¢
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION: NORMAS :
ORGANIZACIONAL PLANTEADA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO,
NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR Y APLICAR EL 577022 - 05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS 210303022 - RECONOCER RECURSOS
EJECUCION INSTRUMENTO DE EVALUACION SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y |FINANCIEROS DE ACUERDO CON METODOLOGIA Y

SELECCIONADO PARA MEDIR LOS

POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

NORMATIVA.
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RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA
ORGANIZACIONAL PLANTEADA

EJECUCION

IDENTIFICAR Y APLICAR EL
INSTRUMENTO DE EVALUACION
SELECCIONADO PARA MEDIR LOS
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA
ORGANIZACIONAL PLANTEADA

577023 - 03 REGISTRAR LA INFORMACION
CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA
CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA
CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA
ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

210303022 - RECONOCER RECURSOS
FINANCIEROS DE ACUERDO CON METODOLOGIA Y
NORMATIVA.

EJECUCION

IDENTIFICAR Y APLICAR EL
INSTRUMENTO DE EVALUACION
SELECCIONADO PARA MEDIR LOS
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA
ORGANIZACIONAL PLANTEADA

577024 - 04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS
DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES
REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y
POLITICAS INSTITUCIONALES.

210303022 - RECONOCER RECURSOS
FINANCIEROS DE ACUERDO CON METODOLOGIA Y
NORMATIVA.

EJECUCION

IDENTIFICAR Y APLICAR EL
INSTRUMENTO DE EVALUACION
SELECCIONADO PARA MEDIR LOS
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA
ORGANIZACIONAL PLANTEADA

577025 - 01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA,
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA'Y LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES.

210303022 - RECONOCER RECURSOS
FINANCIEROS DE ACUERDO CON METODOLOGIA Y
NORMATIVA.

EJECUCION

IDENTIFICAR Y APLICAR EL
INSTRUMENTO DE EVALUACION
SELECCIONADO PARA MEDIR LOS
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA
ORGANIZACIONAL PLANTEADA

577026 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS
GENERADOS EN LOS HECHOS ECONOMICOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y
LA NORMATIVA.

210303022 - RECONOCER RECURSOS i
FINANCIEROS DE ACUERDO CON METODOLOGIA'Y
NORMATIVA.

EJECUCION

IDENTIFICAR Y APLICAR EL
INSTRUMENTO DE EVALUACION
SELECCIONADO PARA MEDIR LOS
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA
ORGANIZACIONAL PLANTEADA

577624 - 03 PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS
CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL
Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA
COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS

EJECUCION

IDENTIFICAR Y APLICAR EL
INSTRUMENTO DE EVALUACION
SELECCIONADO PARA MEDIR LOS
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA
ORGANIZACIONAL PLANTEADA

577625 - 04 LLEVAR A CABO ACCIONES DE
MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO
DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO
INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS
PASADAS.

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS

EJECUCION

IDENTIFICAR Y APLICAR EL
INSTRUMENTO DE EVALUACION
SELECCIONADO PARA MEDIR LOS
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA
ORGANIZACIONAL PLANTEADA

577626 - 05 COMUNICARSE DE MANERA
SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y
ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO.

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS

EJECUCION

IDENTIFICAR Y APLICAR EL
INSTRUMENTO DE EVALUACION
SELECCIONADO PARA MEDIR LOS
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA

577627 - 01 COMPRENDER INFORMACION
BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE
Si MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
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ORGANIZACIONAL PLANTEADA

HISTORIAS DE VIDA.

EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

EJECUCION

IDENTIFICAR Y APLICAR EL
INSTRUMENTO DE EVALUACION
SELECCIONADO PARA MEDIR LOS
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA
ORGANIZACIONAL PLANTEADA

577628 - 02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE
FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES
PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE
ACUERDO CON SUS COSTUMBRES Y

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS

EJECUCION

IDENTIFICAR Y APLICAR EL
INSTRUMENTO DE EVALUACION
SELECCIONADO PARA MEDIR LOS
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA
ORGANIZACIONAL PLANTEADA

577629 - 06 PONER EN PRACTICA VOCABULARIO
BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA
OCUPACIONAL EN CONTEXTOS ESPECIFICOS DE
SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES
SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS

EJECUCION

IDENTIFICAR Y APLICAR EL
INSTRUMENTO DE EVALUACION
SELECCIONADO PARA MEDIR LOS
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA
ORGANIZACIONAL PLANTEADA

577669 - 03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE
ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS
HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION
FISICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y
SOCIAL.

230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE
VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS
DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

EJECUCION

IDENTIFICAR Y APLICAR EL
INSTRUMENTO DE EVALUACION
SELECCIONADO PARA MEDIR LOS
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA
ORGANIZACIONAL PLANTEADA

577670 - 01 DESARROLLAR HABILIDADES
PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO
PRODUCTIVO Y SOCIAL.

230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE
VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS
DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

EJECUCION

IDENTIFICAR Y APLICAR EL
INSTRUMENTO DE EVALUACION
SELECCIONADO PARA MEDIR LOS
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA
ORGANIZACIONAL PLANTEADA

577671 - 02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES
MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS
DE NUTRICION E HIGIENE.

230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE
VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS
DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

EJECUCION

IDENTIFICAR Y APLICAR EL
INSTRUMENTO DE EVALUACION
SELECCIONADO PARA MEDIR LOS
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA
ORGANIZACIONAL PLANTEADA

577672 - 04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE
ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS
CARACTERISTICAS DE LA FUNCION
PRODUCTIVA.

230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE
VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS
DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

EJECUCION

IDENTIFICAR Y APLICAR EL
INSTRUMENTO DE EVALUACION
SELECCIONADO PARA MEDIR LOS
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA
ORGANIZACIONAL PLANTEADA

577673 - 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA
COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION
SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

EJECUCION

IDENTIFICAR Y APLICAR EL
INSTRUMENTO DE EVALUACION
SELECCIONADO PARA MEDIR LOS
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA
ORGANIZACIONAL PLANTEADA

577674 - 03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS
PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN
CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y
RACIONALIDAD.

240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

EJECUCION

IDENTIFICAR'Y APLICAR EL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

577675 - 02 DECODIFICAR MENSAJES
COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA

240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,
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SELECCIONADO PARA MEDIR LOS
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA
ORGANIZACIONAL PLANTEADA

SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL,
PERSONAL Y PRODUCTIVO.

IDENTIFICAR Y APLICAR EL
INSTRUMENTO DE EVALUACION

577676 - 04 APLICAR ACCIONES DE
MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE

240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,

EJECUCION ?{EIé%?.%IAODNOASDI(D)EPLAARéS'\#ER?TREIE;OIAS\ PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
ORGANIZACIONAL PLANTEADA REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO. SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
576660 - APLICAR EN LA RESOLUCION DE
CREAR UNA MATRIZ DE INDICADORES ﬁsggbﬁ:ﬁfvsolqESEEC?OEI)\I%CSIEICI:ETI\?T%S
< DE GESTION QUE PERMITA EVALUAR k H 999999999 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE
EVALUACION - HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS
LOS RESULTADOS DE LA GESTION Y ETAPA PRACTICA
APOYE LA TOMA DE DECISIONES COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE
FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y
METODOLOGIAS DE AUTOGESTION
GENERAR PLANES DE MEJORAMIENTO |576703 - 08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA
EVALUACION BASADOS EN LA INFORMACION FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL | 210601020 - ATENDER CLIENTES DE ACUERDO
GENERADA PARA LA TOMA DE SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y NORMATIVA.
DECISIONES. ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.
GENERAR PLANES DE MEJORAMIENTO |580582 - 04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE 240201528 - Razonar cuantitativamente frente a
EVALUACION BASADOS EN LA INFORMACION LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
GENERADA PARA LA TOMA DE CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS | matematica en contextos laborales, sociales y
DECISIONES. DIFERENTES CONTEXTOS personales.
SELECCIONAR LAS HERRAMIENTAS Y
ESTRATEGIAS A APLICAR EN LAS 577661 - 04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS |220501046 - UTILIZAR HERRAMIENTAS
PLANEACION DIFERENTES UNIDADES DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS
ESTRATEGICAS DE LAS MIPYMES DEL |EMPLEADA NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.
ORIENTE ANTIOQUERNO.
SELECCIONAR LAS HERRAMIENTAS Y
ESTRATEGIAS A APLICAR EN LAS 577662 - 03 VERIFICAR LOS RESULTADOS 220501046 - UTILIZAR HERRAMIENTAS
PLANEACION DIFERENTES UNIDADES OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS
ESTRATEGICAS DE LAS MIPYMES DEL | REQUERIMIENTOS NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.
ORIENTE ANTIOQUENO.
SELECCIONAR LAS HERRAMIENTAS Y
ESTRATEGIAS A APLICAR EN LAS 227S§3RDgzclé?\lAl_RoHSEF?;QAl,J\AIEIEI\:\II?EIS\lIg:S DE 220501046 - UTILIZAR HERRAMIENTAS
PLANEACION DIFERENTES UNIDADES MANUALES DE FUNCIONAMIENTO ’ INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS
ESTRATEGICAS DE LAS MIPYMES DEL PROCEDIMIENTOS Y ESTANDAREé NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.
ORIENTE ANTIOQUENO.
SELECCIONAR LAS HERRAMIENTAS Y
ESTRATEGIAS A APLICAR EN LAS $7E7C6l\?éLooéligl_gé:ﬁlb\olmég;hﬁigﬁowI\E(NL-,I-AAS pe 220501046 - UTILIZAR HERRAMIENTAS
PLANEACION DIFERENTES UNIDADES INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS

ESTRATEGICAS DE LAS MIPYMES DEL
ORIENTE ANTIOQUENO.

COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.
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PLANEACION

SELECCIONAR LAS HERRAMIENTAS Y
ESTRATEGIAS A APLICAR EN LAS
DIFERENTES UNIDADES
ESTRATEGICAS DE LAS MIPYMES DEL
ORIENTE ANTIOQUENO.

577665 - 03 VERIFICAR LAS CONDICIONES
AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA
DE DESEMPENO LABORA

220601501 - APLICAR PRACTICAS DE
PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

PLANEACION

SELECCIONAR LAS HERRAMIENTAS Y
ESTRATEGIAS A APLICAR EN LAS
DIFERENTES UNIDADES
ESTRATEGICAS DE LAS MIPYMES DEL
ORIENTE ANTIOQUERNO.

577666 - 02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA
PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA
AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION.

220601501 - APLICAR PRACTICAS DE
PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

PLANEACION

SELECCIONAR LAS HERRAMIENTAS Y
ESTRATEGIAS A APLICAR EN LAS
DIFERENTES UNIDADES
ESTRATEGICAS DE LAS MIPYMES DEL
ORIENTE ANTIOQUERO.

577667 - 01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS
AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA
LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL.

220601501 - APLICAR PRACTICAS DE
PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

PLANEACION

SELECCIONAR LAS HERRAMIENTAS Y
ESTRATEGIAS A APLICAR EN LAS
DIFERENTES UNIDADES
ESTRATEGICAS DE LAS MIPYMES DEL
ORIENTE ANTIOQUERNO.

577668 - 04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y
ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL
MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL
CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL.

220601501 - APLICAR PRACTICAS DE
PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

3.5 Organizacion del proyecto

3.5.1 No. Instructores requeridos

3.5.2 No. Aprendices sugeridos para
participar en el proyecto

35

3.6 Descripcion del ambiente de aprendizaje requerido

Se requieren ambientes o espacios con conectividad a internet, debido a que el aprendiz debe desarrollar habilidades y destrezas en el manejo de las TIC; la virtualidad es necesaria para adelantar la
formacion en las plataformas del SENA y como estrategia autébnoma de aprendizaje.

3.7. Recursos estimados

L L, Equipos / Herramientas Talento Humano (Instructores i i0 i
Actividades del proyecto | Duracién quip ( ) Materiales de formacién consumibles
(Meses) Descripcion  [Cant. | V. Unit. | V. Total Especialidad Cant. | V.Unit. | V.Total Descripcion Cant.| V.Unit. | V. Total
CREAR UNA MATRIZ DE MATERIALES DE $18.900.000
INDICADORES DE GESTION 3 FORMACION 1260 | $15.000
QUE PERMITA EVALUAR LOS PROFESIONAL
RESULTADOS DE LA
GESTION Y APOYE LA TOMA
DE DECISIONES
25/03/2020 04:50:27 GFPI- F-016 v2 Pagina 10 de 12




L3
SENA

N

Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
Procedimiento Ejecucion de la Formacién

PROYECTO FORMATIVO

RESULTADOS DE LA

DE DECISIONES

FUNCIONALES DE LA
EMPRESA

EN LA INFORMACION

DE DECISIONES.

EN LA INFORMACION

DE DECISIONES.

INSTRUMENTO DE
EVALUACION

LA ESTRATEGIA
ORGANIZACIONAL
PLANTEADA

INSTRUMENTO DE
EVALUACION

LA ESTRATEGIA
ORGANIZACIONAL
PLANTEADA

SELECCIONAR LAS

CREAR UNA MATRIZ DE HONORARIOS
INDICADORES DE GESTION FORMACION $583.333 [ $3.499.998
QUE PERMITA EVALUAR LOS PROFESIONAL
GESTION Y APOYE LA TOMA
DIAGNOSTICAR EL ESTADO HONORARIOS
ACTUAL DE LAS AREAS FORMACION $ 616.667 | [LE 00,008
PROFESIONAL
GENERAR PLANES DE HONORARIOS
MEJORAMIENTO BASADOS FORMACION $563.333 i
PROFESIONAL
GENERADA PARA LA TOMA
GENERAR PLANES DE HONORARIOS
MEJORAMIENTO BASADOS FORMACION e
GENERADA PARA LA TOMA
IDENTIFICAR Y APLICAR EL MATERIALES PARA LA $18.900.000
AR 1260 | $15.000
PROFESIONAL
SELECCIONADO PARA
MEDIR LOS RESULTADOS DE
IDENTIFICAR Y APLICAR EL HONORARIOS
FORMACION $583.333 | $3.499.998
PROFESIONAL
SELECCIONADO PARA
MEDIR LOS RESULTADOS DE
MATERIALES DE 1260 | $15.000 |$18:900.000

HERRAMIENTAS Y
ESTRATEGIAS A APLICAR EN
LAS DIFERENTES UNIDADES
ESTRATEGICAS DE LAS
MIPYMES DEL ORIENTE
ANTIOQUERO.

FORMACION
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4. Rubros presupuestales

Recurso Cantidad Valor Unitario Valor Total Rubro presupuestal por el que se financiara el proyecto
Materiales de Formacion 40 $ 1.487.500 $ 59.500.000 | MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL
Talento Humano 6 $2.333.333 $ 13.999.998 | HONORARIOS FORMACION PROFESIONAL
Total: $ 73.499.998

5. Equipo que participd en la formulacion del proyecto

Nombre Especialidad Nombre Centro Regional
JUAN FERNANDO MURNOZ EQUIPO DESARROLLO CURRICULAR CENTRO DE LA INNOVACION, LA REGIONAL ANTIOQUIA
AGROINDUSTRIA Y LA AVIACION
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1. Informacién basica del proyecto

Cédigo Proyecto SOFIA: 2024654 Cdédigo del Programa SOFIA: 631101 Version del Programa: 1 Fichas asociadas: 5
1.1 Centro de Formacion: g\exzﬁgNDE LA INNOVACION, LA AGROINDUSTINGSEEES 1.2 Regional: REGIONAL ANTIOQUIA

1.3 Nombre del proyecto:

DISENO DE HERRAMIENTAS DE MERCADEO PARA EL FORTALECIMIENTO DE SOLUCIONES COMERCIALES A LAS MIPYMES DEL ORIENTE DE ANTIOQUIA

1.4 Programa de Formacion al

. ASESORIA COMERCIAL
que da respuesta:
1.5 Tiempo estimado de
ejecucion del proyecto (meses): |24

1.6 Empresas o instituciones que
participan en su formulacién o
financiacion: (si Existe)

SENA - Centro de la Innovacion, La agroindustria y la Aviacion e Instituciones Educativas del Oriente de Antioquia

1.7 Palabras claves de
blsqueda:

Proceso Adminitrativo: Planeacion, Organizacién, direccion y control, Areas de la adminitracién: Administrativa, Mercadeo, Productiva, Econémica y legal, Servicio al
cliente, comunicacion.

1.8 Namero total de resultados
de aprendizaje del programa de
formacion:

1.9.1 Numero de resultados de aprendizaje especificos que se alcanzan con el proyecto: 49
1.9 Nimero de

resultados de

50 aprendizaje por tipo |1.9.2 Niumero de resultados de aprendizaje transversales que se alcanzan con el proyecto: 0
de competencia

1.9.3 Numero de resultados de aprendizaje basicos que se alcanzan con el proyecto: 1

2. Estructura del proyecto

2.1 Planteamiento del problema o necesidad que se pretende solucionar

Preocupa observar c6mo en tantas gerencias de mercadeo, se sigue confundiendo lo que es el marketing con las ventas, e incluso con la publicidad, las promociones y/o las investigaciones del mercado,
sumado a que quienes son nombrados para orientar las actividades que generan y mantienen los mercados, son en su mayoria, personas sin la experiencia que se requiere para competir en las
circunstancias actuales; por lo que se ve la necesidad de crear estratégias comerciales que beneficien el sector empresarial, potencializar los programas comerciales y de asesoria en ventas para que

crezca la economia colombiana, y lograr los niveles de competitividad y participacion de mercados que se desean y que serian no ideales, sino adecuados y necesarios, de manera que permita competir,
con un fuerte posicionamiento competitivo.

25/04/2020 11:58:02
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2.2 Justificacion del proyecto

Desde que el hombre se dio cuenta de que sus mercancias tenian valor y que podia transarlas, nacié el mercadeo: Qué vender, a quién hacerlo, como lograr que el articulo se diferencie de la
competencia, qué canal de distribucion utilizar y cuanto pedir, son algunas de las preguntas que se han hecho productores y comerciantes por siglos. Escoger la respuesta correcta ha sido, y sera, la
diferencia entre el éxito y el fracaso de un negocio. En Colombia, el gran auge del mercadeo se dio con la apertura econémica, que obligé a las empresas a repensar su actividad ante la inminencia de la
competencia. En una economia que estuvo cerrada durante tanto tiempo, las energias se gastaban en producir, resolver problemas de distribucién y fijar metas de ventas, en lugar de hacer una verdadera
inteligencia de mercado, investigar al consumidor, identificar nuevos nichos y planear estrategias integrales para mantener y conquistar "territorios".

Las multinacionales de productos masivos han sido las lideres, en Colombia y el mundo, en materia de mercadeo. No en vano tienen destinados importantes presupuestos para investigacion, publicidad,
lanzamiento y mantenimiento de productos. Tan s6lo en publicidad, Colgate invirtié $47.164 millones el afio pasado, lo que la colocé como el principal anunciante del pais. Inextra, con el cuarto lugar,
gast6 $28.293 millones, y Unilever, en el quinto, $22.775 millones; pero, para esto es importante tener en cuenta que no se trata pues de un departamento mas en una empresa, o de un grupo de
personas que vendan.

Asumiendo el riesgo de que nos califiquen como pesimistas, la verdad es que no apreciamos la fuerza y el lugar que deseariamos en nuestra actividad, y sin menospreciar a nadie, tenemos que decir que
causa desaliento saber que hay tantas empresas en nuestro pais que siguen teniendo el marketing como una actividad "de segunda”, y que las palabras del gran gurt Peter Drucker en The Practice of
Management (1954), "Un negocio tiene dos y sélo dos funciones béasicas: Marketing e Innovacion - Marketing e Innovacion producen resultados, todo el resto son costos" (A business has two and only two
basic functions: marketing and innovation - Marketing and innovation produce results, all the rest are costs), siguen sin ser comprendidas, o, lo que seria peor, sin querer ser comprendidas.

Mercadeo desarrolla, forma, educa personas para lograr comportamientos sostenibles, clientes, que son el mercado de la organizacion, lo cual no tiene meta final, pues las generaciones de seres
humanos, dia a dia se renuevan, necesitan estimulacion, aprender, entender, tener razones validas y fuertes de uso, de consumo, de comportamiento, de preferencia, y tener sentimientos para ser leales;
una labor que no es y no puede ser desarrollada por una sola area y menos por una persona, pues es responsabilidad de un equipo de trabajo, completo, es decir, de todos.

2.3 Objetivo general

Disefiar estratégias comerciales que faciliten el posicionamiento en el mercado de las mipymes del oriente antioquefio.

2.4 Objetivos especificos

1. Identificar los comportamientos del mercado segun resultados de un analisis del entorno.
2. Disefiar herramientas comerciales de gestion administrativa que posibiliten la optimizacion de procesos en las MYPIMES.
3. Desarrollar prototipos y estrategias para el (los) producto y/o servicio que tiene la empresa.

5- Evaluar la herramienta y el modelo de comercializacén de productos y servicios para la mipymes del oriente de Antioguia

2.5 Alcance

2.5.1 Beneficiarios del proyecto MiPymes y administraciones municipales del oriente antioquefio e instituciones educativas de la regién

2.5.2 Impacto

Social: Promueve el desarrollo econémico y social por medio de un incremento en la productividad del sector empresarial a través de la incorporacion de jovenes del
: grado 10 y 11 de las instituciones educativas

Econémico: Disminuye costos al reducir tareas y tiempos en los procesos administrativos, liberando recursos para la generacion de empleos.

Ambiental: Optimizar las funciones administrativas que giran en torno a la gestion ambiental de cada mipyme.

Tecnoldgico: Disminuye la brecha en tecnologias blandas como el conocimiento para las mipymes
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2.5.3 Restricciones o riesgos asociados y alternativas de solucién

1.Falta de investigacion de mercados, solucién: disefiar herramientas tecnologicas para la recoleccién de datos
2. Falta de conocimientos sobre marketing, solucién: Crear programas de formacién méas enfocados en el sector comercial.
i ion: Mejorar los planes de Ventas

2.5.4. Productos o resultados del proyecto

Diagnéstico: Construccion de un instrumento de recoleccién de informacién. Tabulacién y andlisis de acuerdo a variables que permiten identificar de manera cuantitativa y cualitativa el estado actual de las
mipymes del oriente de Antioquia basadas en sus necesidades y/o problematicas.

Portafolio de servicios de marketing digital para la gestion comercial.
Pruebas pilotos e implementacion de las herramientas administrativas en las mipymes del oriente de Antioquia donde se llevan a cabo las practicas de los aprendices.

Lista de chegueo para validacién de la herramienta y el modelo de comercializacién de productos v servicios

2.6 Innovacion/Gestion Tecnoldgica

El proyecto resuelve una necesidad del sector productivo? Sl
El proyecto mejora el proceso/producto/servicio existente? Sl
El proyecto involucra el uso de nuevas técnicas y tecnologias de proceso? Si
Los productos finales son susceptibles a proteccion industrial y/o derechos de autor? Sl
Los productos obtenidos en el proyecto pueden ser posicionados en el mercado? Sl

2.7 Valoracién Productiva

Con el desarrollo del proyecto se puede satisfacer la necesidad de un cliente potencial? Sl

Viabilidad de proyecto para plan de negocio? Sl

3. Planeacion del proyecto

3.3. Resultados de Aprendizaje Especificos, Transversales
3.1. Fases del Proyecto 3.2. Actividades del Proyecto y Bésicos (a partir del programa de formacion) 3.4. Competencia Asociada
FASE 1: FUNDAMENTACION DE LA DIAGNOSTICO DEL CONTEXTO 567706 - 1. IDENTIFICAR LA DINAMICA 240201530 - Resultado de Aprendizaje de la Induccién.
FORMACION - ANALISIS E INDUCCION EMPRESARIAL Y EXPLORACION DEL ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA
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PROGRAMA DE FORMACION

FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE
ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA'Y EL
DESARROLLO PROFESIONAL

FASE 1: FUNDAMENTACION DE LA
FORMACION - ANALISIS E INDUCCION

DIAGNOSTICO DEL CONTEXTO
EMPRESARIAL Y EXPLORACION DEL
PROGRAMA DE FORMACION

567752 - 1. IDENTIFICAR SITUACIONES
PROBLEMATICAS ASOCIADAS A SUS
NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO
PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS

240201528 - Razonar cuantitativamente frente a
situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
matematica en contextos laborales, sociales y
personales.

FASE 1: FUNDAMENTACION DE LA
FORMACION - ANALISIS E INDUCCION

DIAGNOSTICO DEL CONTEXTO
EMPRESARIAL Y EXPLORACION DEL
PROGRAMA DE FORMACION

567757 - 1. INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA
COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION
SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

FASE 1: FUNDAMENTACION DE LA
FORMACION - ANALISIS E INDUCCION

DIAGNOSTICO DEL CONTEXTO
EMPRESARIAL Y EXPLORACION DEL
PROGRAMA DE FORMACION

567782 - 2. INTERPRETAR LOS CAMBIOS QUE SE
PRESENTAN EN LOS CUERPOS SEGUN LOS
PRINCIPIOS Y LEYES FISICAS

220201501 - APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE
LAS CIENCIAS NATURALES DE ACUERDO CON
SITUACIONES DEL CONTEXTO PRODUCTIVO Y
SOCIAL.

FASE 1: FUNDAMENTACION DE LA
FORMACION - ANALISIS E INDUCCION

DIAGNOSTICO DEL CONTEXTO
EMPRESARIAL Y EXPLORACION DEL
PROGRAMA DE FORMACION

567786 - 1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

220501046 - UTILIZAR HERRAMIENTAS
INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.

FASE 1: FUNDAMENTACION DE LA
FORMACION - ANALISIS E INDUCCION

DIAGNOSTICO DEL CONTEXTO
EMPRESARIAL Y EXPLORACION DEL
PROGRAMA DE FORMACION

567797 - 3. RECONOCER EL TRABAJO COMO
UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES PARA
LA MOVILIDAD SOCIAL Y LA TRANSFORMACION
VITAL

210201501 - Ejercer derechos fundamentales del
trabajo en el marco de la constitucion politica y los
convenios internacionales.

FASE 1: FUNDAMENTACION DE LA
FORMACION - ANALISIS E INDUCCION

DIAGNOSTICO DEL CONTEXTO
EMPRESARIAL Y EXPLORACION DEL
PROGRAMA DE FORMACION

567828 - 1. INTEGRAR ELEMENTOS DE LA
CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN
CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO
DE DESARROLLO SOCIAL

240201529 - Gestionar procesos propios de la cultura
emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil
personal y los requerimientos de los contextos
productivo y social.

FASE 2: PLANEACION - IDENTIFICAR LAS
DIFERENTES METODOLOGIAS,
CONCEPTOS Y CONOCIMIENTOS
RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES

DISENAR UN PROCEDIMIENTO
OPERACIONAL DE APOYO COMERCIAL

567755 - 2. PLANTEAR PROBLEMAS
ARITMETICOS, GEOMETRICOS Y METRICOS DE
ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y
SOCIAL

240201528 - Razonar cuantitativamente frente a
situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
matematica en contextos laborales, sociales y
personales.

FASE 2: PLANEACION - IDENTIFICAR LAS
DIFERENTES METODOLOGIAS,
CONCEPTOS Y CONOCIMIENTOS
RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES

DISENAR UN PROCEDIMIENTO
OPERACIONAL DE APOYO COMERCIAL

567756 - 2. DECODIFICAR MENSAJES
COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA
SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION

240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

FASE 2: PLANEACION - IDENTIFICAR LAS
DIFERENTES METODOLOGIAS,
CONCEPTOS Y CONOCIMIENTOS
RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES

DISENAR UN PROCEDIMIENTO
OPERACIONAL DE APOYO COMERCIAL

567780 - 3. ORGANIZAR PROCESO PRODUCTIVO
DE FORMA ORDENADA Y SISTEMATICA SEGUN
LOS CAMBIOS FiSICOS QUE OCURREN EN EL
CONTEXTO

220201501 - APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE
LAS CIENCIAS NATURALES DE ACUERDO CON
SITUACIONES DEL CONTEXTO PRODUCTIVO Y
SOCIAL.

FASE 2: PLANEACION - IDENTIFICAR LAS
DIFERENTES METODOLOGIAS,
CONCEPTOS Y CONOCIMIENTOS
RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES

DISENAR UN PROCEDIMIENTO
OPERACIONAL DE APOYO COMERCIAL

567829 - 2. CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO
TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y
NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y
SOCIAL

240201529 - Gestionar procesos propios de la cultura
emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil
personal y los requerimientos de los contextos
productivo y social.
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FASE 2: PLANEACION - IDENTIFICAR LAS
DIFERENTES METODOLOGIAS,
CONCEPTOS Y CONOCIMIENTOS
RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES

DISENAR UN PROCEDIMIENTO
OPERACIONAL DE APOYO COMERCIAL

577855 - 1. SELECCIONAR LOS CRITERIOS PARA
LA CARACTERIZACION DE CLIENTES
POTENCIALES DE ACUERDO CON SEGMENTO DE

260101033 - PROSPECTAR CLIENTES DE ACUERDO
CON LOS SEGMENTOS OBJETIVO Y ESTRATEGIA
DE VENTAS.

FASE 3: EJECUCION - APLICAR LOS
CONOCIMIENTOS, METODOLOGIAS Y
CONCEPTOS ADQUIRIDOS DE CARA AL
CLIENTE EXTERNO E INTERNO DE LA
MIPYME

DEFINIR UN MODELO DE OPERACION
PARA LA ADMINISTRACION DE LA
INFORMACION QUE SE OBTIENE POR
MEDIO DEL CONTACTO CON EL
CLIENTE EN LA EMPRESA.

567791 - 2. PRACTICAR HABITOS SALUDABLES
MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS
DE NUTRICION E HIGIENE

230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE
VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS
DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

FASE 3: EJECUCION - APLICAR LOS
CONOCIMIENTOS, METODOLOGIAS Y
CONCEPTOS ADQUIRIDOS DE CARA AL
CLIENTE EXTERNO E INTERNO DE LA
MIPYME

DEFINIR UN MODELO DE OPERACION
PARA LA ADMINISTRACION DE LA
INFORMACION QUE SE OBTIENE POR
MEDIO DEL CONTACTO CON EL
CLIENTE EN LA EMPRESA.

567792 - 4. REPORTAR LAS CONDICIONES Y
ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCION DEL
MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON
LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL
CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL

220601501 - APLICAR PRACTICAS DE
PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

FASE 3: EJECUCION - APLICAR LOS
CONOCIMIENTOS, METODOLOGIAS Y
CONCEPTOS ADQUIRIDOS DE CARA AL
CLIENTE EXTERNO E INTERNO DE LA
MIPYME

DEFINIR UN MODELO DE OPERACION
PARA LA ADMINISTRACION DE LA
INFORMACION QUE SE OBTIENE POR
MEDIO DEL CONTACTO CON EL
CLIENTE EN LA EMPRESA.

567794 - 1. INTERPRETAR LOS PROBLEMAS
AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA
LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO SOCIAL

220601501 - APLICAR PRACTICAS DE
PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

FASE 3: EJECUCION - APLICAR LOS
CONOCIMIENTOS, METODOLOGIAS Y
CONCEPTOS ADQUIRIDOS DE CARA AL
CLIENTE EXTERNO E INTERNO DE LA
MIPYME

DEFINIR UN MODELO DE OPERACION
PARA LA ADMINISTRACION DE LA
INFORMACION QUE SE OBTIENE POR
MEDIO DEL CONTACTO CON EL
CLIENTE EN LA EMPRESA.

567795 - 3. VERIFICAR LAS CONDICIONES
AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL AREA
DE DESEMPERNO LABORAL

220601501 - APLICAR PRACTICAS DE
PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

FASE 3: EJECUCION - APLICAR LOS
CONOCIMIENTOS, METODOLOGIAS Y
CONCEPTOS ADQUIRIDOS DE CARA AL
CLIENTE EXTERNO E INTERNO DE LA
MIPYME

DEFINIR UN MODELO DE OPERACION
PARA LA ADMINISTRACION DE LA
INFORMACION QUE SE OBTIENE POR
MEDIO DEL CONTACTO CON EL
CLIENTE EN LA EMPRESA.

567822 - 1. COMPRENDER INFORMACION BASICA
ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE Si
MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU CONTEXTO
INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E
HISTORIAS DE VIDA

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS

FASE 3: EJECUCION - APLICAR LOS
CONOCIMIENTOS, METODOLOGIAS Y
CONCEPTOS ADQUIRIDOS DE CARA AL
CLIENTE EXTERNO E INTERNO DE LA
MIPYME

DEFINIR UN MODELO DE OPERACION
PARA LA ADMINISTRACION DE LA
INFORMACION QUE SE OBTIENE POR
MEDIO DEL CONTACTO CON EL
CLIENTE EN LA EMPRESA.

567824 - 3. PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS
CONVERSACIONALES BASICOS EN FORMA ORAL
Y ESCRITA EN INGLES EN DIFERENTES
SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA
COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS

FASE 3: EJECUCION - APLICAR LOS
CONOCIMIENTOS, METODOLOGIAS Y
CONCEPTOS ADQUIRIDOS DE CARA AL
CLIENTE EXTERNO E INTERNO DE LA
MIPYME

DEFINIR UN MODELO DE OPERACION
PARA LA ADMINISTRACION DE LA
INFORMACION QUE SE OBTIENE POR
MEDIO DEL CONTACTO CON EL
CLIENTE EN LA EMPRESA.

567827 - 3. ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO
DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS
EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE MERCADO

240201529 - Gestionar procesos propios de la cultura
emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil
personal y los requerimientos de los contextos
productivo y social.

FASE 3: EJECUCION - APLICAR LOS
CONOCIMIENTOS, METODOLOGIAS Y
CONCEPTOS ADQUIRIDOS DE CARA AL
CLIENTE EXTERNO E INTERNO DE LA
MIPYME

DEFINIR UN MODELO DE OPERACION
PARA LA ADMINISTRACION DE LA
INFORMACION QUE SE OBTIENE POR
MEDIO DEL CONTACTO CON EL
CLIENTE EN LA EMPRESA.

567832 - 2. ESTABLECER RELACIONES DE
CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A
PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA
EL DESARROLLO SOCIAL

240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el
contexto productivo y social de acuerdo con principios
éticos para la construccion de una cultura de paz.
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FASE 3: EJECUCION - APLICAR LOS
CONOCIMIENTOS, METODOLOGIAS Y
CONCEPTOS ADQUIRIDOS DE CARA AL
CLIENTE EXTERNO E INTERNO DE LA
MIPYME

DEFINIR UN MODELO DE OPERACION
PARA LA ADMINISTRACION DE LA
INFORMACION QUE SE OBTIENE POR
MEDIO DEL CONTACTO CON EL
CLIENTE EN LA EMPRESA.

567833 - 3. PROMOVER EL USO RACIONAL DE
LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE
CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA

240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el
contexto productivo y social de acuerdo con principios
éticos para la construccion de una cultura de paz.

FASE 3: EJECUCION - APLICAR LOS
CONOCIMIENTOS, METODOLOGIAS Y
CONCEPTOS ADQUIRIDOS DE CARA AL
CLIENTE EXTERNO E INTERNO DE LA
MIPYME

DEFINIR UN MODELO DE OPERACION
PARA LA ADMINISTRACION DE LA
INFORMACION QUE SE OBTIENE POR
MEDIO DEL CONTACTO CON EL
CLIENTE EN LA EMPRESA.

577869 - 2. EFECTUAR LA VENTA CUMPLIENDO
CON POLITICAS DE LA ORGANIZACION 144H

260101047 - VENDER PRODUCTOS Y SERVICIOS
DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y OBJETIVOS COMERCIALES.

FASE 3: EJECUCION - APLICAR LOS
CONOCIMIENTOS, METODOLOGIAS Y
CONCEPTOS ADQUIRIDOS DE CARA AL
CLIENTE EXTERNO E INTERNO DE LA
MIPYME

DEFINIR UN MODELO DE OPERACION
PARA LA ADMINISTRACION DE LA
INFORMACION QUE SE OBTIENE POR
MEDIO DEL CONTACTO CON EL
CLIENTE EN LA EMPRESA.

577871 - 2. EJECUTAR ACCIONES POSTVENTA
DE ACUERDO CON POLITICAS DE LA
ORGANIZACION 48H

260101034 - MONITOREAR AL CLIENTE DE )
ACUERDO CON METODOLOGIAS DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO.

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

567188 - APLICAR EN LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS REALES DEL SECTOR
PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS
COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE
FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y
METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

999999999 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ETAPA PRACTICA

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

567753 - 3. SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL
ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO
PRINCIPIOS MATEMATICOS

240201528 - Razonar cuantitativamente frente a
situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
matematica en contextos laborales, sociales y
personales.

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

567754 - 4. VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS
PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS CONFORME
CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
DIFERENTES CONTEXTOS

240201528 - Razonar cuantitativamente frente a
situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
matematica en contextos laborales, sociales y
personales.

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

567758 - 4. APLICAR ACCIONES DE
MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE
PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO

240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

567759 - 3. VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS
PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN
CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

567781 - 4. PROPONER ACCIONES DE MEJORA
EN SU CONTEXTO DE ACUERDO CON
PRINCIPIOS FiSICOS

220201501 - APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE
LAS CIENCIAS NATURALES DE ACUERDO CON
SITUACIONES DEL CONTEXTO PRODUCTIVO Y
SOCIAL.

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE

567783 - 1. APLICAR FUNDAMENTOS DE LA
FISICA EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE

220201501 - APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE
LAS CIENCIAS NATURALES DE ACUERDO CON
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OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO

SITUACIONES DEL CONTEXTO PRODUCTIVO Y
SOCIAL.

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

567784 - 4. IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS
DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA
EMPLEADA

220501046 - UTILIZAR HERRAMIENTAS
INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

567785 - 3. VERIFICAR LOS RESULTADOS
OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS

220501046 - UTILIZAR HERRAMIENTAS
INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

567787 -2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS,
MANUALES DE FUNCIONAMIENTO,
PROCEDIMIENTOS Y ESTANDARES

220501046 - UTILIZAR HERRAMIENTAS
INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

567788 - 1. DESARROLLAR HABILIDADES
PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO
PRODUCTIVO Y SOCIAL

230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE
VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS
DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

567789 - 4. IMPLEMENTAR UN PLAN DE
ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS
CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA

230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE
VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS
DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

567790 - 3. EJECUTAR ACTIVIDADES DE
ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS
HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION
FISICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y
SOCIAL

230101507 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE
VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS
DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

567793 - 2. EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA
PREVENCION Y CONTROL DE LA PROBLEMATICA
AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION

220601501 - APLICAR PRACTICAS DE
PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

567796 - 1. VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA
CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL
ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO

210201501 - Ejercer derechos fundamentales del
trabajo en el marco de la constitucion politica y los
convenios internacionales.

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

567798 - 4. PARTICIPAR EN ACCIONES
SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS
DERECHOS HUMANOS, DE LOS PUEBLOS Y DE
LA NATURALEZA

210201501 - Ejercer derechos fundamentales del
trabajo en el marco de la constitucion politica y los
convenios internacionales.

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION
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FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

567799 - 2. PRACTICAR LOS DERECHOS
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO
CON LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS
CONVENIOS INTERNACIONALES
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210201501 - Ejercer derechos fundamentales del
trabajo en el marco de la constitucion politica y los
convenios internacionales.
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FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

567820 - 5. COMUNICARSE DE MANERA
SENCILLA EN INGLES EN FORMA ORAL Y
ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN
CONTEXTO LABORAL COTIDIANO

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

567821 - 4. LLEVAR A CABO ACCIONES DE
MEJORA RELACIONADAS CON EL INTERCAMBIO
DE INFORMACION BASICA EN INGLES, SOBRE Si
MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO
INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

567823 - 2. DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DE
FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES PERSONAS,
SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON
SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

567825 - 6. PONER EN PRACTICA VOCABULARIO
BASICO Y EXPRESIONES COMUNES DE SU AREA
OCUPACIONAL EN CONTEXTOS ESPECIFICOS DE
SU TRABAJO POR MEDIO DEL USO DE FRASES
SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA

240202501 - INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

567826 - 4. VALORAR LA PROPUESTA DE
NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y
NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y
SOCIAL

240201529 - Gestionar procesos propios de la cultura
emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil
personal y los requerimientos de los contextos
productivo y social.

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

567830 - 1. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL
OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES
ETICOS COMO APORTE EN LA INSTAURACION DE
UNA CULTURA DE PAZ

240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el
contexto productivo y social de acuerdo con principios
éticos para la construccién de una cultura de paz.

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

567831 - 4. CONTRIBUIR CON EL
FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A
PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA'Y LAS
ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACION DE
CONFLICTOS

240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el
contexto productivo y social de acuerdo con principios
éticos para la construccion de una cultura de paz.

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

577854 - 2. PROSPECTAR CLIENTES
POTENCIALES SEGUN EL PRODUCTO O
SERVICIO DE LA ORGANIZACION 144H

260101033 - PROSPECTAR CLIENTES DE ACUERDO
CON LOS SEGMENTOS OBJETIVO Y ESTRATEGIA
DE VENTAS.

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA
ORGANIZACION

577870 - 1. ESTRUCTURAR PROPUESTA
COMERCIAL DEL PRODUCTO Y SERVICIO DE
ACUERDO CON EL MERCADO OBJETIVO 144H

260101047 - VENDER PRODUCTOS Y SERVICIOS
DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y OBJETIVOS COMERCIALES.

25/04/2020 11:58:02
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) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol

7A§ Procedimiento Ejecucion de la Formacion

PROYECTO FORMATIVO

Modelo de Mejora

FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA FASE 4: EVALUACION - DISENAR UNA
HERRAMIENTA COMERCIALES QUE HERRAMIENTA COMERCIALES QUE 577872 - 1. DETERMINAR ACCIONES POSTVENTA i%ojgé%”g égﬁu'ggggéfoﬁfé'gggigfu ACION Y
OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA |OPTIMICE LA CADENA DE VALOR EN LA | A PARTIR DE LA EXPERIENCIA DE SERVICIO 144H| o=~ 1o\ T
ORGANIZACION ORGANIZACION :
3.5 Organizacion del proyecto
3.5.1 No. Instructores requeridos 4 B2 N sz slgeiides sara 35
participar en el proyecto

3.6 Descripcion del ambiente de aprendizaje requerido

Espacios en las Instituciones Educativas del oriente Antioquefio denominados convencionales, ambientes de aprendizaje dotados con mobiliario, aula con herramientas tecnologicas que faciliten el proceso
de Ensefianza-Aprendizaje, Tecnoparque, Ambiente local, Biblioteca, Centro de la Innovacion la Agroindustria y el Turismo , Computadores con conectividad, LCD o Video Beam, Tableros de planeacion,
Impresora, ventanas con rejas de seguridad, mesa para trabajo en equipo, sillas ergonémicas.

3.7. Recursos estimados

. ., Equipos / Herramientas Talento Humano (Instructores i i0 i
Actividades del proyecto | Duracion quip ( ) Materiales de formacién consumibles

(Meses)

Descripcion Cant. [ V. Unit. V. Total Especialidad Cant. [ V. Unit. V. Total Descripcion Cant. | V. Unit. V. Total

DEFINIR UN MODELO DE
OPERACION PARA LA
ADMINISTRACION DE LA
INFORMACION QUE SE
OBTIENE POR MEDIO DEL
CONTACTO CON EL CLIENTE
EN LA EMPRESA.

DEFINIR UN MODELO DE
OPERACION PARA LA
ADMINISTRACION DE LA
INFORMACION QUE SE
OBTIENE POR MEDIO DEL
CONTACTO CON EL CLIENTE
EN LA EMPRESA.

DEFINIR UN MODELO DE
OPERACION PARA LA
ADMINISTRACION DE LA
INFORMACION QUE SE
OBTIENE POR MEDIO DEL
CONTACTO CON EL CLIENTE
EN LA EMPRESA.

DIAGNOSTICO DEL
CONTEXTO EMPRESARIAL Y

9 COMPUTADOR 1 $3.450.000 | $3.450.000

9 VIDEO BEAM 1 $1.600.000 | $ 1.600.000

9 INSTRUCTOR 1 $3.790.000 | $3.790.000

3 COMPUTADOR 1 $ 3.450.000 | $3.450.000

25/04/2020 11:58:02 GFPI- F-016 v2 Pégina 9 de 11



L3
SENA

N

Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
Procedimiento Ejecucion de la Formacién

PROYECTO FORMATIVO

EXPLORACION DEL
PROGRAMA DE FORMACION

DIAGNOSTICO DEL
CONTEXTO EMPRESARIAL Y
EXPLORACION DEL
PROGRAMA DE FORMACION

VIDEO BEAM

$ 1.600.000

$ 1.600.000

DIAGNOSTICO DEL
CONTEXTO EMPRESARIAL Y
EXPLORACION DEL
PROGRAMA DE FORMACION

INSTRUCTOR

$ 3.790.000

$3.790.000

DISENAR UN
PROCEDIMIENTO
OPERACIONAL DE APOYO
COMERCIAL

COMPUTADOR

$ 3.450.000

$ 3.450.000

DISENAR UN
PROCEDIMIENTO
OPERACIONAL DE APOYO
COMERCIAL

VIDEO BEAM

$ 1.600.000

$1.600.000

DISENAR UN
PROCEDIMIENTO
OPERACIONAL DE APOYO
COMERCIAL

INSTRUCTOR

$ 3.790.000

$3.790.000

FASE 4: EVALUACION -
DISENAR UNA
HERRAMIENTA
COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE

VIDEO BEAM

$ 1.600.000

$1.600.000

FASE 4: EVALUACION -
DISENAR UNA
HERRAMIENTA
COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE

COMPUTADOR

$ 3.450.000

$ 3.450.000

FASE 4: EVALUACION -
DISENAR UNA
HERRAMIENTA
COMERCIALES QUE
OPTIMICE LA CADENA DE

INSTRUCTOR

$ 3.790.000

$ 3.790.000

25/04/2020 11:58:02
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) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol

7A< Procedimiento Ejecucion de la Formacion

PROYECTO FORMATIVO

Modelo de Mejora

4. Rubros presupuestales

Recurso Cantidad Valor Unitario Valor Total Rubro presupuestal por el que se financiara el proyecto
Equipos 2 $ 1.600.000 $ 3.200.000 | MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL
Herramientas 2 $ 3.450.000 $6.900.000 | MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL
Talento Humano 20 $ 3.790.000 $ 75.800.000 | HONORARIOS FORMACION PROFESIONAL
Total: $ 85.900.000

5. Equipo que participd en la formulacién del proyecto

Nombre Especialidad Nombre Centro Regional
ALEXANDER VALENCIA EQUIPO DESARROLLO CURRICULAR CENTRO DE LA INNOVACION, LA REGIONAL ANTIOQUIA
AGROINDUSTRIA Y LA AVIACION

25/04/2020 11:58:02 GFPI- F-016 v2 Pégina 11 de 11



Reporte de Inscripciones

Cédigo Ficha

2274358

Programa de Formacion

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

N° Identificacion Nombre

1 Tl - 1040870388 ANDRES LOPEZ CARO

2 Tl - 1005273351 BRANDON PINZON SERRANO

3 Tl -1040871216 DANIEL MARIN ZAPATA

4 Tl - 1036929408 DANIELA ARROYAVE OSPINA

5 Tl - 1036251956 ESTEFANIA GARCES HINCAPIE

6 Tl - 1038262578 JENNIFER ECHEVERRI ALZATE

7 Tl - 1035328001 JOAN SEBASTIAN VALENCIA PARRA

8 Tl -1007471336 JUAN FELIPE GONZALEZ ARANGO

9 Tl - 1006294198 JULIAN ANDRES ARROYAVE ECHAVARRIA
10 Tl - 1036924453 KEVIN ALEJANDRO FRANCO CARDENAS
11 Tl -1015068819 MARIA JOSE BECERRA GONZALEZ
12 Tl - 1040872314 NATALIA RENDON CARMONA

13 Tl - 1040873028 VALENTINA MONTOYA GALLEGO

14 Tl - 1036929245 YURY MELISA MARTINEZ SOTO

15 CC - 1001445867 MARIANA ALVAREZ GRANDA

16 CC - 1001478386 BRAYANM ESTEBAN CORRALES OCAMPO
17 Tl - 1007109352 HUBER GAVIRIA GONZALEZ

18 Tl - 1001447790 CATALINA CASTRO ALVAREZ

19 Tl - 1036250250 CAROLINA GOMEZ AGUDELO

20 Tl - 1007374073 MARIA JOSE RAMIREZ CASTANEDA
21 Tl - 1036251361 CRISTIAN ALEJANDRO NORENA LOPEZ
22 CC - 1127579575 JOSE ANDRES CIFUENTES SOTO

23 Tl - 1045136254 MICHEL IZQUIERDO
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Preinscrito

Preinscrito
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Reporte de Inscripciones

Codigo Ficha 2274352
Programa de Formacion ASESORIA COMERCIAL
N° Identificacion Nombre

1 Tl - 1036252995 ANDREA LOPEZ MORALES

2 Tl - 1042090127 ANDREA ZAPATA CADAVID

3 CC - 1037675176 CHRISTINA DE LOS ANGELES MIRA ACEVEDO
4 Tl - 1036925718 DAHIANA ALEJANDRA BAENA VILLA

5 Tl - 1041440120 ESTEFANIA GIL GALLEGO

6 Tl - 1040871566 ISABELLA LONDONO LONDONO

7 Tl - 1036925807 JOSE DANIEL TUBERQUIA OTALVARO
8 Tl - 1040870325 JUAN PABLO AGUDELO JIMENEZ

9 Tl -1007109149 JULIANA ANDREA CASTRO SOTO

10 Tl - 1033426325 KAREN GUADALUPE FLOREZ MARIN
11 Tl - 1036252283 KELLY JOHANA CASTANEDA JARAMILLO
12 Tl - 1013457502 LAURA SOLANGIE RUEDA ALVAREZ
13 Tl - 1023523849 LEIDY ESTEFANIA OSPINA CORRALES
14 Tl - 1042150627 LUISA FERNANDA CEBALLOS GUTIERREZ
15 Tl - 1040872253 MARIANA ARBELAEZ GALLEGO

16 Tl - 1040872624 SAMANTHA CASTRO VALENCIA

17 Tl - 1038867130 SILVANA ACEVEDO ARBELAEZ

18 Tl - 1117963596 SKARITH DAYANA MERCADO CARDONA
19 Tl - 1036252170 VALENTINA SOTO MORA

20 Tl - 1193207890 VERONICA RIOS GOMEZ

21 Tl - 1036927327 VERONICA TATIANA GARCIA CARDENAS
22 TI - 1040873357 XIMENA GARZON RAMIREZ

23 Tl - 1036253041 YEIDER ALEXIS CASTANEDA SALGADO
24 Tl - 1040873134 YULY XIOMARA GARCIA RUA

25 Tl - 1036251638 ANGIE PAOLA VALENCIA LOAIZA

TI - 1040871959

SANTIAGO RENDON MONTOYA
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Reporte de Inscripciones

Codigo Ficha 2274353
Programa de Formacion ASESORIA COMERCIAL
Identificacion Nombre

Tl - 1039784085

ALBERTO LOPEZ SANCHEZ

Tl - 1036252858

ALEJANDRA VANEGAS JARAMILLO

Tl - 1018231685

ANGIE DANIELA MUNOZ HENAO

Tl - 1040872729

ANGIE NATALIA JARAMILLO SANCHEZ

Tl - 1041325032

ANLLY ALEJANDRA SANCHEZ GIRALDO

Tl - 1039784128

DADRY PAOLA ASSIA MORALES

Tl - 1036252894

DANIEL ESTIVEN CASTANO HENAO

Tl - 1022143473

DIEGO LONDONO TABARES

Tl - 1041324424

ELMER ANDERSON HENAO CASTRILLON

Tl - 1110459094

ESTEFANIA MARIN GOMEZ

Tl - 1036252537

FRANK ANDREY GALLO DIAZ

Tl - 1036930108

HAROLD YESID GIL JIMENEZ

Tl - 1039784299

JHON ESTIBENSON BEDOYA CARMONA

Tl - 1036252398

JOHAN SEBASTIAN ESCOBAR MURILLO

Tl - 1036253313

JUAN DAVID MARIN MARIN

Tl - 1036931739

JUAN ESTIVEN GIRALDO JARAMILLO

Tl - 1001445562

JUANES CATANO PUELGARIN

Tl - 1039784233

JULIANA SANTA FRANCO

Tl - 1036252378

KAROL DANIELA DUQUE DUQUE

Tl - 1032179259

LAURA ESTEFANIA MENDEZ AMAYA

Tl - 1043437395

LAURA JIMENA CARDONA SANCHEZ

TI - 1040873030

LAURA SOFIA MARIN GALLEGO

Tl - 1032010785

LAURA SOFIA MARIN LOPEZ

TI - 1040873005

LUISA FERNANDA MARIN GIRALDO

Tl - 1018222568

MANUELA HERNANDEZ SALAZAR

TI - 1040872933

MARIA ALEJANDRA LOPEZ VERGARA

Tl - 1007373976

MARIA ALEJANDRA MUNOZ SANCHEZ

Tl - 1018231990

MARIAJOSE MURILLO MARIN

Tl - 1036252846

MARIANA FRANCO SANCHEZ

TI - 1041325045

NATALIA ANDREA FRANCO MARIN

Tl - 1039784270

SANDRA MILENA SERNA RAMIREZ

TI - 1040873315

SARA GIRALDO GIL

TI - 1040873202

SEBASTIAN ALZATE SUAREZ

Tl - 1036252717

TATIANA ANDREA GARCIA SANCHEZ

Tl - 1017924463

VALENTINA RIVERA GIRALDO

TI - 1039784253

VICTOR ALBERTO FRANCO AGUDELO

Tl - 1040572513

YEIDY JIMENA GIRALDO CASTRILLON

TI-1007471770

YESICA ALEJANDRA AGUDELO OSPINA

Tl - 1040871976

YUDY ALEXANDRA MARIN CASTANO

Tl -1041324411

YURLEY MARIN MARIN

1001445562

esteban giraldo ceballos
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Preinscrito

Preinscrito
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Reporte de Inscripciones

Codigo Ficha 2274354
Programa de Formacion ASESORIA COMERCIAL
Febrero

N° Identificacion Nombre Estado 24 3
1 Tl - 1130704084 ALEJANDRO ALZATE MAZO Preinscrito

2 Tl -1115943063 ALVAIRO CAMILO CANON SUAREZ Preinscrito X
3 Tl - 1035851673 ANA MARIA MUNOZ URREGO Preinscrito X
4 Tl - 1035852085 ANGIE YULIANA MARIN AVENDANO Preinscrito X
5 Tl - 1025884518 ANISLEY LPPEZ HURTADO Preinscrito X
6 Tl - 1020414586 AURA MARIA CADAVID SALDARRIAGA Preinscrito

7 Tl -1020411074 CAROLINA SOTO CATANO Preinscrito X
8 Tl - 1025761652 ESTEBAN GARCIA RENDON Preinscrito

9 Tl -1001226312 GUADALUPE VASQUEZ ACEVEDO Preinscrito

10 Tl - 1072099378 HENRY GABRIEL MESA CORTES Preinscrito

11 Tl - 1036518612 ISABELLA GUEVARA SALAZAR Preinscrito X
12 Tl - 1025888218 JERONIMO CASTRILLON PATINO Preinscrito X
13 Tl - 1035851575 JUAN DIEGO ALVAREZ ZAPATA Preinscrito X
14 Tl - 1018229040 JUAN PABLO IDARRAGA LOPEZ Preinscrito X
15 Tl - 1036518617 JULIANA CATANO CORREA Preinscrito X
16 Tl - 1036518674 MARCELY SUTTA VANEGAS Preinscrito X
17 Tl -1026134784 MARIA FERNANDA ZULUAGA ZAPATA Preinscrito

18 Tl -1020411234 MARIANA MADRIGAL TORO Preinscrito X
19 Tl - 1036518356 MAURICIO BARRIENTOS AVENDANO Preinscrito X
20 Tl - 1000761878 MICHAEL PASCUAL PARDO QUINONEZ Preinscrito X
21 TI-1118812326 MOISES ZULUAGA PINO Preinscrito X
22 Tl -1015216140 NAYELI VERA OCAMPO Preinscrito X
23 Tl - 1036518557 STEFANIA CATANO MONSALVE Preinscrito X
24 Tl -1036518143 VALERIA SEPULVEDA VASQUEZ Preinscrito

25 Tl -1036518111 VANESA GAVIRIA RAMIREZ Preinscrito X
26 Tl - 1045421058 WENDY LORENA ARROYAVE ESPINOSA Preinscrito X
27 Tl - 1035852627 XIMENA CARDONA RODRIGUEZ Preinscrito X
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Agenda — Alexander Valencia Garcia
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El servicio publico Funcion
es de todos Publica

Funcion Publica hace constar que:

Alexander Valencia Garcia

Participd y completd con éxito el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duraciéon de 20 horas.

il

Adriana Vaygas Tamayo

Directora de Participacion, Transparencia y“Servicio al Ciudadano de la Funcion Publica
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