<
SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, septiembre de 2023

Sefor

JAIRO ALBERTO RIVERA MURILLO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4628059

Coordinador Académico

Formacidn Titulada

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Septiembre del ano
2023.

Referencia: No CO1.PCCNTR.4628059 del afio 2023

Leidy Magally Cruz Romero, identificado con la cédula de ciudadania No. 35.254.472 de
Fusagasuga, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica de
Formacidn Titulada, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 para un contrato la suma de CUARENTA
MILLONES NOVECIENTOS SESENTA'Y OCHO MIL TRESCIENTOS PESOS M/CTE (S 40.968.300).
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago,
correspondiente al valor de los dias ejecutados de manera proporcional al valor mensual de
los honorarios de acuerdo a la fecha de perfeccionamiento del contrato por valor de UN
MILLON NOVECIENTOS ONCE MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS M/CTE
(51.911.854)) b) NUEVE (9) pagos iguales por los meses de Abril a Noviembre de 2023, por
valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE
(54.096.830) cada uno c) Un dltimo pago mensual y sucesivo proporcional a los dias
ejecutados y verificados por el supervisor del contrato por valor de DOS MILLONES CIENTO
OCHENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($2.184.976).
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Plazo: Sera hasta el (16) de (diciembre) de 2023.

OBIJETO:

Prestacion de servicios profesionales con plena autonomia como instructor para atender
las necesidades del programa titulada en las dreas asociadas a la red de conocimiento
GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA del Centro Industrial y de

Desarrollo Empresarial de Soacha.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Cumplir con el objeto del contratoen | Se realiza proceso de | Se adjunta Informe
su totalidad. formaciéon en las fichas: | de registro de

2721822, Operaciones de | tiempo mes de
Comercio Exterior, | septiembre de
2721626 Técnico en | 2023.
contabilizacidn de

operaciones comerciales y

financieras. Fichas:

2627177, 2627176,

2721679 y 2721680

Tecnologia en Desarrollo

Publicitario.

2 | Colaborar en la planeacidon de los | Se realiza planeacién de las | Se adjunta la
procesos formativos de acuerdo con | fichas. planeacion
el Procedimiento Ejecucidon de la pedagdgica.
Formacidén Profesional Integral y los
lineamientos institucionales, para el
area tematica del objeto contractual.

3 Participar cuando el centro de |Se realizard cuando el | No fueron
formacién lo requiera, en jornadas | centro de  formacién | asignadas en el mes
de disefo y desarrollo curricular de | disponga jornadas de |de mayo, sera
programas de Formacidn Profesional | disefio y desarrollo | realizard, cuando el
Integral, conforme a las necesidades | curricular. centro de
nacionales y a los lineamientos formacidn disponga

jornadas de disefio
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institucionales requeridos para el y desarrollo
area temdtica objeto del contrato. curricular.

Evaluar los estilos, ritmos vy | Se realizardn cuando tenga | Se realizaran
aprendizajes  previos de los | fichas de primer trimestre | cuando tenga fichas

aprendices correspondientes a las
fichas asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas que la
entidad defina.

en induccion.

de primer trimestre
en induccion.

Ejecutar la formacion profesional
integral de acuerdo con el curriculo,
desarrollo curricular y proyecto
formativo de los programas del area
tematica objeto del contrato y la
programacion establecida por las
coordinaciones.

Se cumple con el horario
establecido por la
coordinacidon académica en
las fichas: Se realiza
proceso de formacion en
las fichas: 2721822,
Operaciones de Comercio
Exterior, 2721626 Técnico
en contabilizacién  de
operaciones comerciales y
financieras. Fichas:
2627177, 2627176,
2721679 y 2721680
Tecnologia en Desarrollo
Publicitario.

Informe de horas
Sena Sofia Plus, 167
en total.

Aplicar segun la  modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento v

evaluacién de acuerdo con los
lineamientos pedagogicos y
metodoldgicos de la entidad.

Se realiza la formacién
profesional integral de
forma virtual, de acuerdo
con la programaciéon de la
coordinacién de formacién
titulada, para las fichas:
fichas: 2721822,
Operaciones de Comercio
Exterior, 2721626 Técnico
en  contabilizacion  de
operaciones comerciales y
financieras. Fichas:
2627177, 2627176,
2721679 y 2721680
Tecnologia en Desarrollo
Publicitario.

Pantallazos de las
sesiones

sincrénicas.

GTH-F-062 V10




SENA

N

7 Participar cuando el centro de |Se realizard cuando el | Se realizara cuando
formacion lo requiera, en proyectos | centro de formacion tenga | el centro de
de investigacion técnica y/o |la programacion de | formacién tenga la
pedagdgica para fortalecer el | formulacidn de proyectos. | programacion de
proceso de formacion del area formulacion de
tematica objeto del contrato. proyectos.

8 Emitir juicio valorativo segln la | Se emiten calificaciones en | Pantallazos del
normatividad de la entidad sobre el | el centro de calificaciones | centro de
nivel de cumplimiento de los | de las fichas fichas: fichas: | calificaciones y
resultados de aprendizajes de las | 2721822, Operaciones de | Reporte de juicios
competencias del programa, | Comercio Exterior, | evaluativos  ficha
adquiridos por los aprendices en el | 2675881y 2721626 Técnico | 2721771.
desarrollo de su formacion, | en contabilizacion  de
aplicando los procedimientos, plazos | operaciones comerciales y
y herramientas tecnoldgicas que la | financieras. Ficha: 2721771
entidad defina. técnico en preseleccién de

talento humano mediado
por herramientas TIC.

9 | Entregar los soportes del | Se realizard cuando el | Se realizara cuando
procedimiento de Ingreso de | centro de formacion lo | sea notificada para
aprendices al programa de formacién | solicite. hacer el
tales como: Ficha de matricula; procedimiento de
fotocopia del documento de ingreso de
identidad, y/o requisitos definidos en aprendices nuevos.
el disefio curricular, cuando ejecute
formacién cerrada empresarial y/o
complementaria.

10 | Registrar, verificar vy hacer | Se realizard cuando el | Se realizara cuando

seguimiento oportuno en el sistema
de informacién que la entidad defina
para la Gestién de la Formacién
Profesional Integral mediante las
siguientes actividades: a).
Verificando que la totalidad de los
aprendices seleccionados y
matriculados queden en ese estado.
b). Registrando juicios evaluativos
del reconocimiento de aprendizajes
previos, los juicios evaluativos, rutas
de aprendizaje, para los beneficiarios

centro de formacién me
convoque para hacer el
proceso con las fichas
nuevas.

el centro de
formacidn me
convoque para

hacer e proceso con
las fichas nuevas,
para hacer el
seguimiento
correspondiente.
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nuevos, deserciones, retiros
voluntarios, reintegros o trasladados.
c). Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos
en el registro de la informacion,
segln cronograma establecido con
las coordinaciones académicas.

11 | Participar cuando el centro lo|Se realizaran cuando el | Se realizaran
requiera en el proceso de seleccién, | centro de  formacién | cuando el centro de
disefio de talleres e instrumentos | convoque a actualizacién | formacidn
gue alimenten los bancos de pruebas | bancos de pruebas de | convoque a
para la seleccion de aprendices. | seleccién de aprendices. actualizacion
(Participar activamente en los bancos de pruebas
equipos de disefio  curricular de seleccién de
interdisciplinarios por programa o aprendices.
redes tecnoldgicas, para garantizar la
integralidad en la formulacion de
proyectos formativos, el disefio de
las actividades de aprendizaje, el
desarrollo de talleres e items para
alimentar el banco de pruebas para
la seleccién de aprendices).

12 | Verificar en el sistema SOFIA PLUS, la | Se realizara cuando el drea | Se realizarad cuando
caracterizacién poblacional de cada | de bienestar solicite | el area de bienestar
curso o programa al inicio de este. promover la | solicite promover la

caracterizacion de  los | caracterizacién de
aprendices. los aprendices.

13 | Aplicar y hacer cumplir el reglamento | Se realizard la aplicacién del | Se  realizard los
del aprendiz, asi como el manual de | reglamento al aprendiz, | llamados de
convivencia del Centro de | cuando ellos fallen. atencién a que haya
Formacion. lugar.

14 | Apoyar procesos de Registro | Se realizaran cuando el | Se realizaran
calificado para los programas en | centro de  formacién | cuando el centro de
nivel tecndlogo del area temdtica | solicite el apoyo para | formacion solicite
objeto del presente contrato, cuando | presentar los programas de | el apoyo para
el centro lo requiera. formacion ante el MEN, los | presentar los

registros calificados. programas de
formaciéon ante el
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MEN, los registros

calificados.

15 | Acatar los lineamientos del Sistema | Se realizan cuando el | Se realizaran
Integrado de Gestion y el Sistema de | centro de formacidn me | cuando el centro de
Seguridad de Salud en el Trabajo y | convoque para realizar las | formacidon haga la
asistir a las convocatorias que el | capacitaciones del sistema | convocatoria para
centro programa. de seguridad y salud en el | la participacion en

trabajo. las capacitaciones.

16 | Apoyar al centro de formacion | Se realizaran cuando el | Se realizaran
cuando este lo requiera, en la | centro de formacién | cuando el centro de
promocién del portafolio de | solicite el apoyo en la | formacion solicite
servicios. promocion del portafolio | el apoyo en la

de servicios.en la | promocién del
promocion del portafolio | portafolio de
de servicios. servicios.

17 | Realizar seguimiento en la etapa | Se realizaran cuando el | Se realizaran
productiva a los aprendices que le | centro de  formacién | cuando el centro de
sean asignados, cuando el centro de | solicite el apoyo en el | formacidon solicite
formacién lo requiera. seguimiento en la etapa | el apoyo en el

productiva. seguimiento en la
etapa productiva.

18 | Emitir conceptos técnicos tendientes | Se realizaran cuando el | Se realizaran
a la adquisicion de materiales de | centro de  formacién | cuando el centro de
formacidn profesional y velar por su | solicite el apoyo para emitir | formacién solicite
asignacion de manera oportuna y | conceptos técnicos en la | el apoyo para emitir
pertinente. adquisicion de materiales | conceptos técnicos

de formacién. en la adquisicién de
materiales de
formacion.

19 | Responder por los bienes vy | En el momento no cuento | Pantallazo de Ia
elementos puestos a su disposicion | con inventario asignado. consulta del
para el cumplimiento del objeto del sistema de
contrato y una vez finalizado, quedar inventarios.

a paz y salvo con el Almacén.

20 | Aplicar al proceso de certificacion de | Se realizarda cuando el | Se ejecutard
la norma de competencia “ORIENTAR | centro de formacién nos | cuando sea
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE | requiera para adelantar la | requerida para

EN LOS PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o la actualizacidon
"ORIENTAR FORMACION

certificacion de la norma.

realizar el proceso
de certificacion de
la norma.
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PRESENCIAL DE ACUERDO CON 5
GTH-F-075 V.05 PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO" o en su
defecto debera aplicar al proceso de
certificacion de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacion,
o la evidencia de la inscripcion
efectiva a mismo, al informe de
ejecucion contractual, con plazo
maximo a agosto 30 de 2023.

21 | Acompaiar a los aprendices a las | Se realizara cuando desde | Se realizara cuando
actividades que se encuentren | la oficina de bienestar al | el centro de
planeadas por el equipo de Bienestar | aprendiz sea requerido el | formacién vy la
al Aprendiz. acompafiamiento de las | oficina de bienestar

actividades. al aprendiz lo
requiera.

22 | Apoyar y acompafiar los procesos de | Se realizardn cuando el | Se realizaran
autoevaluacion de los programas de | centro de  formacién | cuando el centro de
formacidon en nivel tecndlogo (de | solicite el apoyo para | formacién solicite
todos los niveles) del Centro de | acompafiamiento de | el apoyo para
Formacion. procesos de | acompafiamiento

autoevaluacioén. de procesos de
autoevaluacioén.

23 | Apoyar el proceso de certificacion de | Se realizardn cuando el | Se realizaran
aprendices, cuando el centro de | centro de  formacién | cuando el centro de
formacidn lo requiera. solicite el apoyo para el | formacién solicite

proceso de certificacién de | el apoyo para el

aprendices. proceso de
certificacién de
aprendices.

24 | Reportar en el sistema SOFIA PLUS, | Se emiten las calificaciones | Centro de

en plazo maximo de (3) dias, todas
las actividades concertadas,
garantizando la calidad de Ia
informacién y coherencia con el
proceso formativo tales como: a).
registro de los juicios evaluativos. B).
Creacion de rutas y asociacion de
aprendices. C). Registros de juicios
evaluativos de reconocimiento de

de todas las fichas, dentro
de las fechas establecidas.

Calificaciones.
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aprendizajes previos, d). Comunicary

tramitar a la coordinacion
académica, oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices

(deserciones y hallazgos en el
registro de la informacién), como
requisito para la autorizacion del
pago del periodo correspondiente.

25 | Participar en las convocatorias de | Se realizaran de acuerdo | Se realizardn de
formacion pedagdgicas y del equipo | con  programacion  de | acuerdo a
pedagdgico del centro de Formacion, | capacitaciones virtuales de | programaciéon  de
asi como la formacién de TIC'S, en | la plataforma territorium y | capacitaciones
mejora de las competencias de las | cronograma de | virtuales de Ia
nuevas tecnologias. capacitaciones del equipo | plataforma

pedagdgico del centro. territorium y
cronograma de
capacitaciones del
equipo pedagdgico
del centro.

26 | En el evento que el contratista sea | Se realizardan cuando el | Se realizaran
programado en su totalidad o | centro de  formacién | cuando el centro de
parcialmente para impartir | solicite el apoyo formacién | formacién solicite
formacidn complementaria deberd | complementaria o presente | el apoyo formacién
reportar  mensualmente  como | carga baja en horas en el | complementaria o
minimo (3) tres cursos, con un | mes. presente carga baja
promedio de 30 aprendices y una en horas en el mes.
duracidn de 40 horas por curso.

27 | Presentar cuenta de cobro de |Se presenta la cuenta de | Se adjuntan
manera mensual segln el | cobro  del mes  de | archivos GF y GC en
cronograma establecido por el | septiembre del 2023 y la | secop Il
centro de formacion con los | planila de pago de
correspondientes soportes (pago de | seguridad social
aportes a seguridad social, informes | correspondiente al mes de
de las actividades y planilla de pago, | agosto Numero:
reporte de informes en secop ll), en | 9455622066.

forma y condiciones establecidas en
la forma de pago del contrato.
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28 | Apoyar en la supervision de | Se realizaran cuando el | Se realizaran
contratos de compras en el centro de | centro de formacion | cuando el centro de
formacion cuando sea requerido solicite el apoyo en la | formacion solicite

supervision de contratosde | el apoyo en
compras en el centro de | supervision
formacion. contratos
compras en
centro
formacion.

agosto de 2023. agosto de 2023.

29 | Las demds necesarias para el cabal | Se realiza el pago de | Se adjunta planilla
cumplimiento del objeto contractual | seguridad social mes de | de pago mes de

A continuacion, 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 Legalizaciéon 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 legalizacidon de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1.

2.

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

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9455622066 de la planilla, operador aportes en linea y periodo del mes
de agosto de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).
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Evidencias en (213) folios

Cordialmente,

Leidy Magally Cruz Romero
Contratista
C.C. No. 35.254.472

Recibi a satisfaccion:

Jairo Alberto Rivera Murillo

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.4628059 del afio 2023
Coordinador Académico de Formacidn Titulada

(Grado 09)
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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

1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

1.1 Denominacion
del Programa:

GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA

1.2. Cédigo 123101
Programa:

1.3. Versién 1
Programa:

1.4. Vigencia del

10/08/2020

Fecha inicio programa:

Programa: Fecha fin programa: El programa aun se encuentra vigente
1.5 Duracion Etapa Lectiva: 3120 horas
maxima es_tlm.ada Etapa Productiva: 864 horas

del aprendizaje

(horas) Total: 3984 horas
S MOCD TITULADO

programa

1.7 Titulo o ?

certificado que TECNOLOGO

obtendra

1.8 Justificacion

El ingreso formal de Colombia a la Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémicos OCDE, es
una gran oportunidad para promover la competitividad y la productividad de las empresas, mejorar la calidad
de vida de los colombianos, reducir los niveles de pobreza e incentivar el aumento de la formalizacion del
trabajo. Articulando esfuerzos que contribuyan al cumplimiento de las metas que en materia de cobertura de
educacion superior de calidad y de trabajo decente, fij6é el Gobierno Nacional para 2030, como parte de los
objetivos de desarrollo sostenible.

El nuevo escenario mundial impone como reto a los procesos de formacion el cambio en el enfoque de las
habilidades; teniendo que integrar entonces en los modelos elementos que apuntalen al desarrollo de la
creatividad, la resoluciéon de problemas abstractos propios del desempefio laboral y al trabajo en equipo
colaborativo. Por tanto, los procesos educativos orientados al fortalecimiento de la innovacion y la creatividad,
sin duda requeriran no sélo del fortalecimiento interno del area del conocimiento, sino de la
interdisciplinariedad que garantice el éxito de emprendedores y empresarios, gracias al aporte de las
competencias administrativas y financieras.

Entre los propédsitos de globalizacién en Colombia, se han adoptado los estandares internacionales de
contabilidad, buscando mejorar la preparacién y presentacion de la informacion financiera en las empresas
publicas y privadas, con el fin de fortalecer la actividad empresarial; permitiendo la integracién en mercados
nacionales e internacionales y la dinamizacién de los procesos productivos.

El marco conceptual de las nhormas contables y financieras hacen parte del aseguramiento de la informacién en
Colombia y son normalizadas por el Consejo Técnico de Contaduria Publica, quien garantiza la homogeneidad
y comprensibilidad para la aplicacion en las organizaciones; sus orientaciones y directrices aseguran la
fiabilidad de la informacién financiera que sera de observancia para los interesados. Estos cambios son una
oportunidad importante para preparar Talento Humano competente, que responde a las necesidades del sector
productivo.

El Plan estratégico del SENA actua frente a los desafios planteados en el Plan Nacional de Desarrollo,
formando parte del Sistema Nacional de Formacidn para el Trabajo, el cual se orienta hacia la creatividad y la
innovacién como expresion de la inteligencia que genera valor agregado en las organizaciones, ofreciendo
programas tecnologicos con formacion profesional integral altamente
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comprometidos con estandares de calidad y contenidos actualizados, incidiendo en la mejora de calidad de
vida social y productiva de la poblacion.

La formacion profesional en el SENA, contiene metodologias de aprendizaje innovadoras y de acceso a
tecnologias de ultima generacién; las cuales, a partir de estrategias pedagogicas en la construccién del
conocimiento, la autonomia y el aprendizaje significativo, garantiza la calidad en el marco de la formacién por
competencias, el aprendizaje por proyectos y el uso de herramientas didacticas activas que estimulen el
pensamiento para la solucion de problemas simulados y reales.

El programa de Tecnologia en Gestion Contable y de Informacién Financiera, cumple con la funcién de formar
para el trabajo en el area de contabilidad y finanzas, incluyendo elementos que estimulan 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 vinculaciéon activa de las cuatro fuentes de informacién para la construccién de
conocimiento: el instructor tutor, el entorno, las TIC y el trabajo colaborativo.

Sector econémico: TRANSVERSAL

1.9 Sectores a los
que se asocia el Sector clase mundial:

programa
Sector locomotora:

Centrada en la construccion de autonomia para garantizar la calidad de los procesos formativos 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 informacion y la comunicacion, integradas, en ambientes abiertos y pluritecnolégicos,
que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan al aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo
de las competencias.

2.0 Estrategia

o Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del aprendiz sobre el que
metodolégica

hacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacién activa de las cuatro fuentes de
informacion para la construccidon 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 Ocupacion

1231 Asistentes Contables

2.1.2 PRINCIPALES PRODUCTOS DEL TRABAJO DEL EGRESADO

REGISTRO DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIEROS DEL ENTE ECONOMICO

INFORMES PARA LA PRESENTACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS BASICOS, ESTADO DE COSTOS DE
PRODUCCION, MATRICES E INDICADORES FINANCIEROS

INFORME DE PRESUPUESTO MAESTRO, INFORME DE RESULTADOS DEL ENTE ECONOMICO INCLUYENDO
ANALISIS DE CLIENTES, REQUERIMIENTOS Y AJUSTES

INFORME DE VARIACIONES EN LAS OPERACIONES COMERCIALES DEL ENTE ECONOMICO.

INFORME DE LA PLANEACION Y EJECUCION DE LOS RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL BIEN Y/O SERVICIO
REQUERIDO.
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REPORTE DE LIQUIDACION DE NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES DEL ENTE ECONOMICO.

REPORTE DE SEGUIMIENTO A REQUERIMIENTOS CONTABLES, FINANCIEROS Y FISCALES EMITIDOS POR
ENTIDADES DE VIGILANCIA'Y CONTROL.

COPIA DE SEGURIDAD DE INFORMACION CONTABLE, FINANCIERA Y FISCAL PARA PRESERVACION Y
ALMACENAMIENTO.

2.1.3 COMPETENCIAS QUE DESARROLLARA

Nombre de Norma de Competencia Laboral / Unidad de competencia Cédigo NCL / UC
APLICAR PRACTICAS DE PROTECCIO[\I 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 constitucién politica y los 210201501
convenios internacionales.

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guia técnica y normativa fiscal 210303024
Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologias y normativa 210303023
Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con 240201526
principios éticos para la construccion de una cultura de paz.

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y metodologias 210303027
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.

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos. 240201064
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
Resultado de Aprendizaje de la Induccién. 240201530
RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 999999999
Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de 220501046
informacion

2.2 PERFIL PROFESIONAL

2.2.1 Procedimientos/ Habilidades

e . 2.2.2 Conocimientos / Saberes
cognitivas, psicomotoras

2.2.3 Competencias Sociales

esenciales
RECONOCER EL ENTE ECONOMICO Y LA LA EMPRESA: DEFINICION, APLICAR EL CODIGO DE ETICA
ESTRUCTURA ORGANICA CLASIFICACIONES, NATURALEZA Y PROFESIONAL INDICADO EN LAS NORMAS
APLICAR INDICADORES DE GESTION. ESTRUCTURA DE LAS ORGANIZACIONES DE ASEGURAMIENTO DE LA INFORMACION.
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SENA
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE

FINANCIEROS

FINANCIERA

RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS

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

MEDIR HECHOS CONTABLES Y FINANCIEROS

APLICAR NORMATIVA COMERCIAL Y
TRIBUTARIA.

CONSERVAR LOS DOCUMENTOS
COMERCIALES,

APLICAR DEBIDAMENTE LA NORMATIVA
LABORAL Y CONTABLE RESPECTO DE LA
NOMINA DE TRABAJADORES CLASIFICADA
POR AREAS FUNCIONALES.

MANEJAR SISTEMAS DE INFORMACION
CONTABLE MANUAL Y SISTEMATIZADA, BASES
DE DATOS Y HERRAMIENTAS OFIMATICAS.
PREPARAR ESTADOS FINANCIEROS Y SUS
NOTAS EXPLICATIVAS, CON EL RESPECTIVO
ANALISIS E INDICADORES FINANCIERO.
EJECUTAR LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS, EN
CONCORDANCIA CON LAS LEYES, POLITICAS,
NORMAS Y REGLAMENTOS

ELABORAR TABLAS EXTRACONTABLES EN
DONDE SE REFLEJEN ACTIVIDADES DE
INVERSION Y FINANCIACION.

MANEJAR EL EFECTIVO Y SU EQUIVALENTE,
ELABORANDO EL FLUJO DE CAJA.

ELABORAR PRESUPUESTOS, PROYECCIONES
Y EVALUACION EL COMPORTAMIENTO
APLICAR NORMATIVA AMBIENTAL, DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

ADMINISTRACION: PRINCIPIOS BASICOS,
AREAS FUNCIONALES, PLANEACION,
ORGANIZACION, DIRECCION Y CONTROL E
INDICADORES DE GESTION

NORMAS CONTABLES Y ESTANDARES
INTERNACIONALES DE GENERAL
ACEPTACION EN COLOMBIA

NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA
(NIAS), ETICA, ASEGURAMIENTO DE LA
INFORMACION, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS ESTANDARIZADOS,
CONTROL INTERNO: CONCEPTO Y
OBJETIVOS.

NORMATIVA: TRIBUTARIA, COMERCIALES,
LABORALES, POLITICAS ORGANIZACIONALES
Y DEMAS REQUERIDAS DEPENDIENDO DEL
SECTOR.

RECONOCIMIENTO Y MEDICION DE ACTIVO,
PASIVO, PATRIMONIO, INGRESOS, COSTOS Y
GASTOS APLICANDO LOS ESTANDARES
INTERNACIONALES.

MANEJO DE SISTEMAS DE INFORMACION
CONTABLE MANUAL Y SISTEMATIZADA
FUNDAMENTOS DE COSTOS Y TECNICAS DE
VALUACION DE INVENTARIOS
PREPARACION, CONSOLIDACION DE
ESTADOS FINANCIEROS Y PRESENTACION
DE NOTAS EXPLICATIVAS.

MATEMATICA FINANCIERA.

ACTIVIDADES DE INVERSIONES Y
FINANCIACION.: CONCEPTO, TIPOS,
ALTERNATIVAS, ANALISIS

ANALISIS FINANCIERO VERTICAL Y
HORIZONTAL

INDICADORES FINANCIEROS (LIQUIDEZ DE
ACTIVIDAD, ENDEUDAMIENTO Y
RENTABILIDAD)

FLUJO DE CAJA: CONCEPTO, METODOS DE
ELABORACION

PRESUPUESTOS: CONCEPTO, ESTRUCTURA,
PROYECCIONES Y CONSOLIDACION DE LA
INFORMACION

BASES DE DATOS: CARACTERISTICAS,
ESTRUCTURA'Y TIPOS DE BASES DE DATOS.
HERRAMIENTAS OFIMATICAS: HOJAS DE
CALCULO, PROCESADORES DE TEXTO,
PAQUETES INTEGRADOS

LIQUIDACION Y CONTABILIZACION DE
NOMINA

NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO.

NORMATIVA AMBIENTAL: MANEJO DE
RESIDUOS DE PAPELERIA

SERVICIO: DEFINICION, CICLO, TRIANGULO,
MOMENTOS DE VERDAD, PROTOCOLO,
PROCEDIMIENTO, NORMAS TECNICAS,
PORTAFOLIO DE SERVICIOS, CANALES.
CLIENTE O USUARIO: DEFINICION,
CLASIFICACION, TIPOLOGIA,
CARACTERISTICAS DE POBLACION
VULNERABLE.

TRAZABILIDAD DEL SERVICIO: DEFINICION,
TIPOS.

COLABORATIVA, RESPONSABLE, HONESTA,
CORDIAL Y AMABLES CON LOS CLIENTES
INTERNOS Y EXTERNOS.

PROTEGER LA INFORMACION FINANCIERA,
COMERCIAL Y TRIBUTARIA DE LOS
CLIENTES.

RESPETAR EL ACCESO A LA PRIVACIDAD DE
LA INFORMACION ACTUANDO DENTRO DE
LOS LIMITES DE LA LEGISLACION Y LA ETICA
PROFESIONAL.

CUMPLIR CON LA NORMATIVA ESTABLECIDA
EN LA ENTIDAD A TRAVES DEL
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO.
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SENA

N

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

FINANCIEROS

FINANCIERA

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

RECONOCER EL ENTE ECONOMICO Y LA
ESTRUCTURA ORGANICA

APLICAR INDICADORES DE GESTION.
RECONOCER HECHOS ECONOMICOS Y
FISCALES

MEDIR HECHOS CONTABLES Y FINANCIEROS

APLICAR NORMATIVA COMERCIAL Y
TRIBUTARIA.

CONSERVAR LOS DOCUMENTOS
COMERCIALES,

APLICAR DEBIDAMENTE LA NORMATIVA
LABORAL Y CONTABLE RESPECTO DE LA
NOMINA DE TRABAJADORES CLASIFICADA
POR AREAS FUNCIONALES.

MANEJAR SISTEMAS DE INFORMACION
CONTABLE MANUAL Y SISTEMATIZADA, BASES
DE DATOS Y HERRAMIENTAS OFIMATICAS.
PREPARAR ESTADOS FINANCIEROS Y SUS
NOTAS EXPLICATIVAS, CON EL RESPECTIVO
ANALISIS E INDICADORES FINANCIERO.
EJECUTAR LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS, EN
CONCORDANCIA CON LAS LEYES, POLITICAS,
NORMAS Y REGLAMENTOS

ELABORAR TABLAS EXTRACONTABLES EN

NORMAS DE CORTESIA.

TECNICAS DE COMUNICACION ORAL,
ESCRITA.

BASES DE DATOS: CONCEPTO,
CARACTERISTICAS, ESTRUCTURA, TIPOS Y
SEGURIDAD DE LA INFORMACION.
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION,
PROGRAMAS INFORMATICOS: FINANCIERO,
COMERCIAL Y DE EVALUACION DE
PROYECTOS (PROYECT, HOJA DE CALCULO,
PROYECCIONES, POWER POINT).

GESTION DOCUMENTAL: NORMATIVA,
CONSERVACION Y REGISTRO DE
INFORMACION, TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL, BASES DE DATOS.

DONDE SE REFLEJEN ACTIVIDADES DE
INVERSION Y FINANCIACION.

MANEJAR EL EFECTIVO Y

ELABORANDO EL FLUJO DE CAJA.
ELABORAR PRESUPUESTOS, PROYECCIONES
Y EVALUACION EL COMPORTAMIENTO

SU EQUIVALENTE,

2.3 PROYECCION DEL EGRESADO

2.3.1 En lo laboral

EL PROGRAMA DE FORMACION TECNOLOGO EN GESTION CONTABLE E INFORMACION FINANCIERA
PERMITIRA AL EGRESADO DESEMPENARSE EN EL SECTOR PRODUCTIVO EN UNA PEQUENA,
MEDIANA O GRAN EMPRESA YA SEA PRODUCTIVA, COMERCIAL O DE SERVICIO, EN FUNCIONES
RELACIONADAS CON AREAS CONTABLES Y FINANCIERAS, DESARROLLANDO LAS FUNCIONES EN:
CAJA, CUENTAS POR COBRAR, FACTURACION, TESORERIA , NOMINA, PRESTACIONES SOCIALES,
ANALISIS DE LOS COSTOS Y GASTOS, GESTION DE PRESUPUESTOS Y ELABORACION DE
DOCUMENTOS, REGISTROS FISCALES, Y PREPARACION DE ESTADOS FINANCIEROS, APLICACION
DE LOS ESTANDARES Y NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA (
NICS Y NIIF), UTILIZACION DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS. ASI MISMO, DESARROLLARA
CAPACIDAD ANALITICA, DISCRECION Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION, TRABAJO EN
EQUIPO, COMUNICACION ASERTIVA Y ORIENTACION AL LOGRO DE RESULTADOS.

2.3.2Enlo
empresarial

EL EGRESADO PODRA DESEMPENARSE EN EL SECTOR PRODUCTIVO EN LAS AREAS DE
CONTABILIDAD, PRESTANDO ASESORIAS RELACIONADAS CON PROYECCIONES, PRESUPUESTOS,
ANALISIS FINANCIEROS, DE LA MISMA MANERA ESTARA EN CAPACIDAD DE ELABORAR'Y
PRESENTAR INFORMES CONTABLES Y FINANCIEROS NECESARIOS PARA LA TOMA DE
DECISIONES DE LA GESTION EMPRESARIAL.

2.3.3 En el entorno
social

EL EGRESADO SE FUNDAMENTA EN PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS, HABILIDADES DE AUTONOMIA,
AUTOCRITICA, REFLEXION, COMUNICACION ASERTIVA, RELACIONES INTERPERSONALES Y CON EL
MEDIO AMBIENTE, TRABAJO EN EQUIPO, INTERACTUANDO EN EL ENTORNO SOCIAL, LABORAL Y
AMBIENTAL; CUIDADO, PRESERVANDO Y PROTEGIENDO LA CONFIDENCIALIDAD EN LA
INFORMACION DE LA EMPRESA.
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2.3.4Enla CONSIDERANDO DE MANERA PERMANENTE DE SU PROYECTO VIDA, AUTOGESTIONA SU

formacion y FORMACION PARA ALCANZAR LA REALIZACION PERSONAL Y LAS METAS ESTABLECIDAS,

aprendizaje AFRONTANDO LO RETOS DEL CONTEXTO LABORAL Y PERSONAL CONSIDERANDO LAS

permanente OPORTUNIDADES Y ACTUALIZANDO SUS CONOCIMIENTOS EN LA LINEA DE FORMACION ELEGIDA.

2.3.5Enla

innovacion y PARTICIPA EN EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA ORGANIZACION, GENERANDO VENTAJAS

desarrollo COMPETITIVAS EN EL USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION.

tecnolégico

2.4 DESCRIPCION GENERAL DEL PERFIL DEL EGRESADO

EL EGRESADO DEL TECNOLOGO EN GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA, ESTARA EN
CAPACIDAD DE DESARROLLAR LAS FUNCIONES EN LAS AREAS CONTABLES Y FINANCIERAS COMO
ASISTENTES CONTABLES Y FINANCIEROS, ANALISTA CONTABLE EN INVENTARIOS, ANALISTA DE CUENTAS,
ASISTENTE DE CONTABILIDAD Y ASISTENTE DE CUENTAS; APLICANDO NORMAS INTERNACIONALES DE
INFORMACION FINANCIERA, UTILIZANDO LAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS. ASI MISMO DESARROLLARA
CAPACIDAD ANALITICA, DISCRECION Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION, TRABAJO EN EQUIPO,
COMUNICACION ASERTIVA Y ORIENTACION AL LOGRO DE RESULTADOS DESEMPENANDOSE EN EL SECTOR
PRODUCTIVO EN UNA PEQUENA, MEDIANA O GRAN EMPRESA YA SEA PRODUCTIVA, COMERCIAL O DE
SERVICIO, EN FUNCIONES RELACIONADAS CON AREAS CONTABLES Y FINANCIERAS.

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 |MEDIA ACADEMICA
de acuerdo con el perfil
de egreso:

Grado: 11

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

16 anos
en la ley:
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3.1.3 Requisitos adicionales:| - Presentar resultado de la prueba o examen de estado de la educacioén media
- Superar prueba de aptitud, motivacion, interés y competencias minimas de ingreso

3.1.4 Restricciones de ingreso soportadas en la legislacién 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 desemperio ocupacional y profesional)

No existe legislacion que establezca restricciones de ingreso a nivel de discapacidad fisica y cognitiva (Ley 1618 de 2013
y Resolucion 1726 de 2014) adopta la politica institucional para atencién de las personas con discapacidad.

3.2 ASPECTOS ACTITUDINALES, MOTIVACIONALES Y DE INTERES

Es importante que el aprendiz para ingresar al proceso de formacidn cumpla con aspectos: Demostrar compromiso, interés
y trabajo en equipo por los procesos enfocados hacia el desempefio de actividades contables con actitud positiva,
propositiva y responsabilidad frente al entorno social, laboral integrando experiencias y posibilidades de
profesionalizacion, asi mismo, demostrar respeto consigo mismo, con el medio ambiente y con los demas, aportando a la
construccion de su proyecto de vida.

3.3 COMPETENCIAS A EVALUAR EN EL PROCESO DE INGRESO

NIVEL

0,
CLASE TIPO COMPETENCIA INDICADOR ACADEMICO GRADO %o
Basica Ciencias Clepma, tecnologia y Identifico tecnologias _ MEDIA ACADEMICA 1 1
Naturales sociedad desarrolladas en Colombia.
- Cumplo mi funcién cuando .
Basica Ciencias Desarrollo compromisos trabajo en grupo y respeto las [MEDIA ACADEMICA 11 1
Naturales personales y sociales.. funciones de otras personas.
. Ciencias Me aproximo al Justifico la importancia de la .
Basica Sociales conocimiento como investigacion que propongo. |MEDIA ACADEMICA 11 2
cientifico(a) social.
L. Co Me aproximo al o ]
Basica Ciencias Disefio un cronograma de MEDIA ACADEMICA 11 1

conocimiento como

Sociales S '
cientifico(a) social.

trabajo.

. : Analizo criticamente los :
Basica Ciencias g oximo 2l documentos (qué tipo de MEDIA ACADEMICA 11 1
conocimiento como

Sociales . . documento es, quién es el
cientifico(a) social. g X
autor, a quién esta dirig
L. . Me aproximo al . . ¥ P
Basica Ciencias Registro informacion de MEDIA ACADEMICA 11 1

. conocimiento como . .
Sociales . e, v manera sistematica.
cientifico(a) social.

Me ‘aproxime¥al Busco informacién en ,
P diferentes fuentes, escojo la MEDIA ACADEMICA 11 2

conocimiento como ertinente y doy el crédito
cientifico(a) natural. P y doy
correspondiente.

Basica Ciencias

Naturales
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Basica Ciencias

Sociales

Desarrollo compromisos
personales y sociales.

Asumo una posicion critica
frente a los procesos de paz
que se han llevado a cabo en
Colombia, tenie

MEDIA ACADEMICA

1"

Basica . .
Ciencias
Sociales

Relaciones éticopoliticas.

Identifico mecanismos e
instituciones constitucionales
que protegen los derechos
fundamentales de lo

MEDIA ACADEMICA

11

Basica Ingles

Conversacion.

Uso mis conocimientos
previos para participar en una
conversacion.

MEDIA ACADEMICA

1"

Basica Ingles

Escucha.

Entiendo instrucciones para
ejecutar acciones cotidianas.

MEDIA ACADEMICA

1"

Basica
Ingles

Escucha.

Identifico personas,
situaciones, lugares y el tema
en conversaciones sencillas.

MEDIA ACADEMICA

1"

Basica
Ingles

Lectura.

Identifico palabras clave
dentro del texto que me
permiten comprender su
sentido general.

Basica
Matematicas

Pensamiento Aleatorio y
Sistemas de Datos.

MEDIA ACADEMICA

1"

Interpreto y comparo
resultados de estudios con
informacion estadistica
provenientes de medios de co

MEDIA ACADEMICA

11

Basica
Matematicas

Pensamiento Aleatorio y
Sistemas de Datos.

Justifico o refuto inferencias
basadas en razonamientos
estadisticos a partir de
resultados de estud

MEDIA ACADEMICA

1"

Basica
Matematicas

Pensamiento Aleatorio y
Sistemas de Datos.

Interpreto nociones basicas
relacionadas con el manejo
de informacion como

poblacidn, muestra, varia

Basica Matematicas

Pensamiento Aleatorio y
Sistemas de Datos.

MEDIA ACADEMICA

11

Interpreto conceptos de
probabilidad condicional e
independencia de eventos.

MEDIA ACADEMICA

1"

Basica
Lenguaje

Comprension e
Interpretacion Textual.

Elaboro hipotesis de
interpretacién atendiendo a la
intencién comunicativa y al
sentido global del t

MEDIA ACADEMICA

1"

Basica
Lenguaje

Comprension e
Interpretacion Textual.

Asumo una actitud critica
frente a los textos que leo y
elaboro, y frente a otros tipos
de texto: ex

MEDIA ACADEMICA

1"

Basica
Lenguaje

Etica de la Comunicacion.

Respeto la diversidad de
criterios y posiciones
ideoldgicas que surgen en los
grupos humanos.

MEDIA ACADEMICA

11
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. Utilizo el dialogo y la i
Basica . - - argumentacion para superar [MEDIA ACADEMICA 11

Lenguaje Etica de la Comunicacion. . L
enfrentamientos y posiciones

antagoénicas.

Comprendo que en la relacion i
intercultural con las MEDIA ACADEMICA 11

Lenguaje Etica de la Comunicacion. comunidades indigenas y
afrocolombianas deben pri

Basica

L. Argumento, en forma oral y .

Basica . - . | escrita, acerca de temasy ~ [MEDIA ACADEMICA 11
Lenguaje Etica de la Comunicacion. i

problematicas que puedan ser

objeto de intoler

. Comprendo en los textos que .
Basica leo las dimensiones éticas, ~ [MEDIA ACADEMICA 11

Lenguaje Literatura. estéticas, filosoficas, entre
otras, que se
. Analizo representaciones .
Basica Matematicas |~ €nsamiento Numérico y decimales de los nimeros MEDIA ACADEMICA "
Sistemas Numericos. reales para diferenciar entre

racionales e irracio

. Comparo y contrasto las x
Basica ! . propiedades de los nimeros  |MEDIA ACADEMICA "
Pensamiento Numérico y

Matematicas . ; (naturales, enteros, racionales
Sistemas Numericos.
y reales) y las d
» Utilizo adecuadamente -
Basica . o herramientas informaticas de |MEDIA ACADEMICA "
Tecnologia Apropiacion y uso de la uso comun para la bisqueda
Informatica tecnologia. :
y procesamiento de la
s Actuo teniendo en cuenta .
Basica ) o normas de seguridad MEDIA ACADEMICA 11
Tecnologia  1ApropiaCIEuEREEEs 12 industrial y utilizo elementos
Informatica tecnologia. de proteccion en ambient
. Identifico y analizo ejemplos .
Basica Tecnologia Naturaleza y evolucion de la [exitosos y no exitosos de la  |[MEDIA ACADEMICA 1
Informatica tecnologia. transferencia tecnoldgica en
la solucion
. Analizo los sistemas de ;
Basica : ) control basadoe NG MEDIA ACADEMICA 11
Tecnologia Naturaleza y evolucion de la realimentacion dotiE AT,
Informatica tecnologia. : y
procesos, y explico su
. Propongo, analizo y comparo .
Basica . - diferentes soluciones a un MEDIA ACADEMICA 11
Tecnologia Solucién de problemas con mismo broblema. explicantl
Informatica tecnologia. 0P p 2 F
su origen, ventaja
. . s - Propongo y evaluo el uso de i
Basica Tecnologla qu0|on,de problemas con tecnologia para mejorar la MEDIA ACADEMICA 11
Informatica tecnologia.

productividad en la
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pequefia empresa.
Utilizo métodos no .
Laboral Intelectual Creatividad. necesariamente conocidos ~ |MEDIA ACADEMICA 11
para solucionar problemas.
Registro y analizo errores o .
Laboral Intelectual Solucién de Problemas. incidentes criticos en una MEDIA ACADEMICA 11
situacion dada.
Identifico los problemas .
Laboral Intelectual Solucién de Problemas. prioritarios segtin su magnitud |MEDIA ACADEMICA 11
e impacto.
Evaluo las alternativas viables .
Laboral Intelectual Solucién de Problemas. para solucionar el problema. |MEDIA ACADEMICA 11
Defino un plan de accién para .
Laboral Intelectual Solucién de Problemas. implementar la alternativa MEDIA ACADEMICA 11
elegida.
Sustento y argumento la .
Laboral Intelectual Toma de Decisiones. eleccion de la alternativa mas |MEDIA ACADEMICA 11
conveniente.
Sustento con argumentos, .
Laboral | [ Yo - . MEDIA ACADEMICA 11
Interpersonal  |Comunicacion. A, N
hechos y datos, mis ideas y
puntos de vista.
Manifiesto mis ideas y puntos .
Laboral de vista de forma que los |MEDIA ACADEMICA 11
Interpersonal  |Comunicacion.
otros me comprendan.
Reconozco, con la 3
Laboral Interpersonal  |Liderazgo. participacién del grupo, los  |MEDIA ACADEMICA 11
problemas colectivos.
Respeto los acuerdos i
Laboral Interpersonal  |Manejo de Conflictos. establecidos colectivamente. |MEDIA ACADEMICA 11
BioFisica Percepcion 104 morension Comprension de lenguaje |\ 1= A ACADEMICA 11
auditiva oral.
BioFisica Percepcion )  1lizacion selectiva Lateralidad.. MEDIA ACADEMICA 11
Espacial
BioFisica Percepcion e ntacion Direccionalidad. MEDIA ACADEMICA 11
Espacial
BioFisica fai;ﬁepc'on Barognosia Diferenciacion de pesos. MEDIA ACADEMICA 11
BioFisica fai;ﬁepc'on Esterognosia Reconocimiento de objetos. |MEDIA ACADEMICA 11
BioFisica Percepcion b oniocepcion Ubicacion del cuerpo con MEDIA ACADEMICA 11
tactil respecto al ambiente.
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BioFisica \F;glj’:lpc'o” Constancia de la Forma Figuras basicas. MEDIA ACADEMICA 11
BioFisica \F;glj’:lpc'o” Constancia del tamafio Grande. MEDIA ACADEMICA 11
BioFisica \F;glj’:lpc'o” Constancia del tamafio Mediano. MEDIA ACADEMICA 11
) Utilizo distintas formas de .
Ciudadana . . ) expresion para promover y MEDIA ACADEMICA 11
Ciudadana Convivencia y paz I o chos
humanos en mi contexto e
) Analizo criticamente las .
Ciudadana . o N S U MEDIA ACADEMICA 11
Ciudadana Convivencia y paz omisiones ,que se toman en el
ambito nacional o inter
) Comprendo la importancia de i
Ciudadana _ _ ) la defensa del medio MEDIA ACADEMICA 11
Cludadanz Colvivencia viege ambiente, tanto en el nivel
local como global, y pa
i Comprendo que en un Estado .
Ciudadana Participacion y de Derecho las personas MEDIA ACADEMICA "
Ciudadana responsabilidad podemos participar en la
democratica. creacion o transformacio
Laboral Interpersonal  |Trabajo en Equipo. Efgﬁ%'gzacfc%%” los otros un 4= p)A ACADEMICA 11
Identifico fuentes de .
Laboral informacion para obtener MEDIA ACADEMICA 11

Organizacional . L
Gestién de la Informacion. .
datos relevantes y confiables.

Utilizo aplicaciones ,
informaticas para el registro y MEDIA ACADEMICA 11

sistematizacion de la
informacion.

Laboral Organizacional

Gestion de la Informacion.

Difundo la informacién a las .
personas indicadas utilizando MEDIA ACADEMICA 11

medios adecuados.

Laboral 1) A
rganizacional ., iy
9 Gestion de la Informacion.

Reconozco los resultados y el ;
Orientacion al Servicio. impacto de mis acciones MEDIA ACADEMICA 11
sobre los otros.

Laboral Organizacional

Establezco acuerdos para .
Orientacion al Servicio. atender las solicitudes de los |MEDIA ACADEMICA "
otros.

Laboral Organizacional

Reconozco mis fortalezas y .
Laboral Personal Dominio Personal. debilidades frente a mi MEDIA ACADEMICA 11
proyecto personal.

Identifico las condiciones .

Laboral . personales, familiares y del ~ |MEDIA ACADEMICA 11
Personal Dominio Personal. .

contexto que facilitan u

obstaculizan la rea
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Identifico los comportamientos .
Laboral i apropiados para cada MEDIA ACADEMICA 11
Personal Orientacion Etica. ; -
situacion.
Cumplo los compromisos i
Laboral i asumidos de acuerdo con las |MEDIA ACADEMICA 11
Personal Orientacion Etica. - .
condiciones de tiempo y
forma acordadas con la ot
Identifico las herramientas, 3
Laboral . Usar Herramientas materiales e instrumentos de |MEDIA ACADEMICA 11
Tecnolégico s o k
Informaticas. medicién necesarios para
enfrentar un prob
Manejo herramientas i
Laboral - Usar Herramientas tecnologicas y equipos segun [MEDIA ACADEMICA 11
Tecnologico o S i
Informaticas. los procedimientos previstos
técnicamente.
Identifico fallas y errores .
Laboral - Usar Herramientas producidos por la MEDIA ACADEMICA 11
Tecnoldgico o . o i
Informaticas. manipulacion de herramientas
tecnoldgicas.
Utilizo las herramientas i
Laboral — Usar Herramientas informaticas para el desarrollo |MEDIA ACADEMICA 11
Tecnolégico o o
Informaticas. de proyectos y actividades.

3.4 DOTACION MINIMA DE AMBIENTES DE APRENDIZAJE PARA LA COMPETENCIA DE

3.4.1 Caracterizacion de

ambiente minimo

borradores para el desarrollo de la formaciéon de acuerdo a la region (urbana o rural)

3.4.2 Maquinaria y Equipo

- No aplica
Especializado P
e S.Of.tware Software financiero y contable
Especializado
3.4.4 Herramientas .

. 1 No aplica
Especializadas
3.4.5 Simuladores .

No aplica

especificos del entorno

3.4.6 Muebles
colaborativos

Mesas de computo
Sillas
Tablero acrilico

3.4.7 Tecnologias de la - Computadores conectividad a internet
informacion y las
comunicaciones

-Televisor
-Aplicaciones y herramientas ofimaticas conectividad a internet
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Sefializacion de seguridad
3.4.8 Elementos y Elementos de proteccion contra incendios
T Vias y salidas de evacuacion

condiciones relacionadas Limpieza, orden y mantenimiento centros de trabajo

con la seguridad Climatizacion
industrial, la salud Ventilacion
ocupacional y el medio E{LL?EQ:C'O“
ambiente: Ergonomia

Kit de primeros auxilios

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| 222200’

4.3 NOMBRE DE LA APLICACION DE PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL
COMPETENCIA TRABAJO.

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL 45 P
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

03- REALIZAR SEGUIMIENTO Y ACOMPANAMIENTO AL DESARROLLO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS
AMBIENTALES Y SST, SEGUN EL AREA DE DESEMPENO.

04- PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL MANEJO AMBIENTAL Y EL CONTROL DE LA SST, DE ACUERDO
CON ESTRATEGIAS DE TRABAJO, COLABORATIVO, COOPERATIVO Y COORDINADO EN EL CONTEXTO
PRODUCTIVO Y SOCIAL.

01- ANALIZAR LAS ESTRATEGIAS PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y DE
LOS ACCIDENTES Y ENFERMEDADES LABORALES (ATEL), DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y EL ENTORNO SOCIAL.

02- IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA EL CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y DE LOS ACCIDENTES
Y ENFERMEDADES, DE ACUERDO CON LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-DIFERENCIAR LOS ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES ASOCIADOS A SU ENTORNO LABORAL Y SOCIAL.
-EXAMINAR LAS ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS PARA EL CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y LOS
ATEL.

-REVISAR LA POLITICA AMBIENTAL Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

-PONER EN PRACTICA LAS ESTRATEGIAS PARA EL CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y ATEL.
-IDENTIFICAR LAS CLASES DE PLANES Y PROGRAMAS DE GESTION AMBIENTAL Y DE SST ESTABLECIDOS
PARA LA INTERVENCION DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y LOS RIESGOS DE SST.

-LLEVAR A CABO LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN LOS PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES Y DE SST,
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.
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SST.

-MONITOREAR LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE SU CONTEXTO, ESTABLECIDAS EN LOS
PLANES Y PROGRAMAS DE GESTION AMBIENTAL Y DE SST.

-CONFIRMAR LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN LOS PLANES Y PROGRAMAS
AMBIENTALES Y DE SST.

-CONSOLIDAR LA INFORMACION DEL SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES AMBIENTALES Y SST.
-PARTICIPAR EN LA INVESTIGACION DE INCIDENTES AMBIENTALES Y ATEL.

-APOYAR LA GESTION DE ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

-RECOMENDAR ACCIONES TENDIENTES A MEJORAR LA GESTION AMBIENTAL Y LA SST.

-PROMOVER LA CULTURA AMBIENTALMENTE RESPONSABLE, EL DESARROLLO SUSTENTABLE Y EL
AUTOCUIDADO EN SU CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

-MEDIO AMBIENTE: CONCEPTO, COMPONENTES, CONSERVACION, ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES,
NORMATIVIDAD BASICA LEGAL.

-ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, CLASES SEGUN EL CONTEXTO
SOCIAL Y PRODUCTIVO, PROBLEMATICA AMBIENTAL ASOCIADA Y LEGISLACION APLICABLE.

-IMPACTOS AMBIENTALES: CONCEPTO, CLASES, MEDIDAS DE MANEJO AMBIENTAL.

-POLITICAS AMBIENTALES Y DE SST: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, ALCANCE Y CLASES.

-PLANES DE MANEJO Y GESTION AMBIENTAL: OBJETO, APLICACION Y ESTRUCTURA.

-PLANES Y PROGRAMAS DE GESTION DE SST: OBJETO, APLICACION Y ESTRUCTURA.

-SISTEMA DE GESTION Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: CONCEPTOS GENERALES Y MARCO BASICO
LEGAL, DERECHOS Y DEBERES.

-DIRECTRICES Y REQUISITOS INTERNOS DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:
REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO,
PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO SEGURO, PROGRAMAS, POLITICA DE SEGURIDAD SALUD EN EL TRABAJO Y
POLITICAS DE PREVENCION DE ALCOHOL Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS.

-PELIGROS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PROPIOS DEL SECTOR ECONOMICO: CONCEPTO,
CARACTERISTICAS, CLASES, EFECTOS A LA SALUD, MECANISMOS DE CONTROL Y NORMATIVIDAD.
-LESIONES Y ENFERMEDADES PROPIAS DEL SECTOR ECONOMICO: CONCEPTOS, CLASES, CAUSAS Y
CARACTERISTICAS.

-CONSECUENCIAS DE LOS ACTOS ESTANDAR Y SUB ESTANDAR EN EL AMBIENTE LABORAL: CONCEPTO Y
CONSECUENCIAS.

-MEDIDAS DE MANEJO AMBIENTAL: CONCEPTO, PREVENCION, CONTROL Y MITIGACION, ESTRATEGIAS DE
IMPLEMENTACION.

-PLAN DE EMERGENCIAS Y CONTINGENCIAS: CONCEPTO, CLASES, OBJETO, ALCANCE Y ESTRUCTURA
BASICA.

-MONITOREO Y SEGUIMIENTO: CONCEPTO, METODOS Y DOCUMENTACION ASOCIADA.

-EVIDENCIAS DE CUMPLIMIENTO A LOS PROGRAMAS AMBIENTALES Y DE SST: CONCEPTO, CLASES Y
CARACTERISTICAS.

-NORMATIVIDAD: REPORTE E INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES LABORALES.
-SOSTENIBILIDAD EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO: CONSERVACION USO Y MANEJO DE LOS RECURSOS.
-ESTRATEGIAS DE TRABAJO COLABORATIVO, COOPERATIVO Y COORDINADO: CONCEPTO Y
CARACTERISTICAS.

-COMITES AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: CONCEPTO, CARACTERISTICAS Y
FUNCIONES.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

-INTERPRETA EL CONTEXTO AMBIENTAL Y DE SST, ASOCIADO A SU ENTORNO LABORAL Y SOCIAL ACORDE
CON LA LEGISLACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE.
-RELACIONA LA LEGISLACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE SOBRE MEDIO AMBIENTE Y SST CON LOS
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IMPACTOS AMBIENTALES, PELIGROS Y RIESGOS QUE SE PRESENTAN EN SU AMBIENTE DE TRABAJO SEGUN
POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO LABORAL.

-ANALIZA LOS PLANES Y PROGRAMAS DE GESTION AMBIENTAL Y DE SST PARA LA APLICACION DE LOS
CONTROLES DE IMPACTO AMBIENTAL ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

-PARTICIPA EN EL DESARROLLO DE ACCIONES ORIENTADAS AL CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES
Y LA DISMINUCION DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES LABORALES DE ACUERDO CON LOS PLANES Y
PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

-DETERMINA ACCIONES PARA ORIENTAR A SU EQUIPO DE TRABAJO EN LOS PLANES Y PROGRAMAS
AMBIENTALES Y DE SST SEGUN POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

-IMPLEMENTA ACCIONES COORDINADAS PARA EL MONITOREO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES
Y DE SST SEGUN SU AREA DE DESEMPENO.

-FOMENTA LA CULTURA AMBIENTAL RESPONSABLE, EL DESARROLLO SUSTENTABLE Y EL AUTOCUIDADO EN
SU CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO DE ACUERDO CON LA INTEGRACION DE LOS DIFERENTES ACTORES
RELACIONADOS.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

-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.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

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:

-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
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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|?'%°?10%°

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA ATENCION A CLIENTES

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

01 INTERPRETAR POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO
CON NECESIDADES DEL USUARIO.

04 PRESENTAR INFORME DE ATENCION A USUARIOS DE ACUERDO CON POLITICA DE LA ORGANIZACION Y
NORMATIVA.

02 ATENDER CLIENTES CARA A CARA Y POR MEDIO TECNOLOGICO TENIENDO EN CUENTA POLITICAS
INSTITUCIONAL Y NORMATIVA.

03 VERIFICAR LA ATENCION AL USUARIO DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-DIFERENCIAR NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO AL CLIENTE.

-INTERPRETAR TIPOS, CARACTERISTICAS DE SERVICIO A USUARIOS Y PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y
SERVICIOS.

-EMPLEAR TECNICAS Y POLITICAS EN LOS ESTANDARES EN EL SERVICIO AL CLIENTE.

-REVISAR LA ATENCION A CLIENTES EN LOS SERVICIOS.

-REGISTRAR INFORMACION EN LAS BASES DE DATOS DE REQUERIMIENTOS DE USUARIOS.

-IDENTIFICAR NORMAS DE SALUD OCUPACIONAL HIGIENE POSTURAL EN LA EJECUCION.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

-POLITICAS: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO.

-NORMATIVIDAD APLICADA AL SECTOR.

-PORTAFOLIO DE PRODUCTOS: CARACTERISTICAS Y TIPOS

-SERVICIO: DEFINICION, CICLO, TRIANGULO, MOMENTOS DE VERDAD, PROTOCOLO, PROCEDIMIENTO,
NORMAS TECNICAS, CANALES

-CLIENTE O USUARIO: DEFINICION, CLASIFICACION, TIPOLOGIA, CARACTERISTICAS DE POBLACION
VULNERABLE.

-COMUNICACION: DEFINICION, TECNICAS, TIPOS, EXPRESION ORAL Y ESCRITA.

-OPERACION DEL SERVICIO:

-NORMAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION.

-SOLICITUDES TIPOS.

-PLANES DE CONTINGENCIA.

-REPORTES DE FALLAS.

-RESPUESTA: DEFINICION, TECNICAS, TIEMPO.
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-NORMATIVA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:
-HIGIENE POSTURAL.

-IDENTIFICACION DE RIESGOS.

-CUIDADOS PARA MINIMIZAR EL RIESGO.

-MANUALES DE PROCEDIMIENTOS: MANEJO DE EQUIPOS Y HERRAMIENTAS.

-SISTEMA DE INFORMACION: REGISTRO, BASES DE DATOS E INDICADORES

-CODIGO DE ETICA: PRINCIPIOS RECTORES, MANEJO DE DATOS PERSONALES Y NORMATIVA.
-METAS, INDICADORES Y METRICAS.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

-APLICA LAS POLITICAS EN LA ATENCION Y SERVICIO DE ACUERDO CON TIPOS DE CLIENTES,
PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y NORMATIVA.

-CARACTERIZA A LOS CLIENTES APLICANDO NORMAS TECNICAS, TIPOLOGIA, PROTOCOLO, CANALES,
ACTIVIDAD ECONOMICA, TECNICAS DE COMUNICACION SEGUN NORMATIVA Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

-RESUELVE LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

-UTILIZA PROTOCOLO Y ETIQUETA DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

-APLICA NORMAS DE SALUD OCUPACIONAL, HIGIENE POSTURAL EN LA EJECUCION DE SU CARGO
MINIMIZANDO LOS RIESGOS DE ACUERDO CON POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y NORMATIVA.
-GESTIONA LOS REQUERIMIENTOS DE USUARIOS O CLIENTES UTILIZANDO HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE
ACUERDO CON POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

-APLICA INDICADORES Y METRICAS EN LA ATENCION Y SERVICIOS AL CLIENTE SEGUN POLITICA DE LA
ORGANIZACION Y NORMATIVA.

-PRESENTA EL INFORME CON LA EVALUACION DE LA ATENCION Y SERVICIOS AL CLIENTE PARA
IMPLEMENTACION DE PLANES DE MEJORA SEGUN PROCEDIMIENTO Y POLITICA INSTITUCIONAL.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

EL PROGRAMA REQUIERE DE UN EQUIPO DE INSTRUCTORES PARA ORIENTAR LA COMPETENCIA
CONFORMADO POR PROFESIONALES DE LAS SIGUIENTES AREAS: TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN
DISCIPLINA ACADEMICA DEL NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO EN:

- ADMINISTRACION DE EMPRESAS
- MERCADEO

- PUBLICIDAD

- COMUNICACION SOCIAL

TARJETA PROFESIONAL EN LOS CASOS EXIGIDOS POR LA LEY

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 FINANZAS Y DOCE (12) MESES EN
DOCENCIA EN LAS AREAS OBJETO DEL PROGRAMA FORMACION.
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4.8.3 Competencias:

-COMUNICACION ASERTIVA.

-DISPOSICION AL CAMBIO.

-HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGUISTICAS.

-HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

-LIDERAZGO.

-PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.
-MANEJO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION.
-MANEJO DE ESTRATEGIAS DIDACTICAS.

-MANEJO DE GRUPOS.

-TRABAJO EN EQUIPO.

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|?*%%01%%4

4.3 NOMBRE DE LA DESARROLLO DE PROCESOS DE COMUNICACION ORAL Y ESCRITOS EN FORMA EFICAZ Y
; EFECTIVA, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

02- ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS
DIVERSAS SITUACIONES COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACION

01- ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD
Y CONTEXTO.

04- ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL
DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

03- RELACIONAR 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 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
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-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 EN LA COMUNICACION ORAL Y ESCRITA.

-REDACTAR DIFERENTES TIPOS DE TEXTOS APLICANDO REGLAS GRAMATICALES Y ORTOGRAFICAS.
-EXPONER EN FORMA ORAL O ESCRITA UN PLANTEAMIENTO UTILIZANDO LOS PRINCIPIOS DE LA
ARGUMENTACION.

-SELECCIONAR EL TIPO DE TEXTO CON SUS INTERESES Y NECESIDADES DE CONOCIMIENTO.
-CODIFICAR Y DECODIFICAR MENSAJES.

-REALIZAR PROCESOS DE ARGUMENTACION DE IDEAS, PROPOSICION Y PLANTEAMIENTO DE TESIS.

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.

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

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

-LA ARGUMENTACION: CONCEPTO, PROCESOS, ELEMENTOS, CARACTERISTICAS, LA PREGUNTA, LA TESIS, EL
ARGUMENTO, LA CONCLUSION, LA SINTESIS.

-LA PROPOSICION: CONCEPTO, PROCESOS, ELEMENTOS, CARACTERISTICAS.

-EL ESTILO: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, APLICACION.

-CARACTER CONVENCIONAL Y FUNCION SOCIAL DE LOS SIGNOS: CONCEPTO, TIPOS, RELACIONES, USOS,
CARACTER, INTERPRETACION, CARACTERISTICAS, CONTEXTO, ELEMENTOS BASICOS DE LA SEMIOTICA
Y SEMIOLOGIA.

-PROCESOS DE PENSAMIENTO: CONCEPTO, ANALISIS, SINTESIS, PROPOSICION, ARGUMENTACION.
-CONSULTA Y LECTURA: METODOS, TECNICAS SELECCION, ORGANIZACION Y ARCHIVO DE INFORMACION EN
DIVERSAS FUENTES, NIVELES, ESTRATEGIAS.

-NORMATIVIDAD: NORMAS ICONTEC Y/O APA 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.

-APLICA TECNICAS PARA LA COMUNICACION VERBAL Y NO VERBAL TENIENDO EN CUENTA CARACTERISTICAS
COMUNICATIVAS.

-INTERPRETA SENALES, SIGNOS, SIMBOLOS E I[CONOS PROPIOS DE SU ACTIVIDAD LABORAL.

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

-GRAFICA LA INFORMACION UTILIZANDO INSTRUMENTOS GRAFICOS SEMANTICOS.

-UTILIZA LA INFORMACION SEGUN EL PROPOSITO ESTABLECIDO.
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-CODIFICA Y DECODIFICA MENSAJES UTILIZANDO LOS iCONOS, LOS SiMBOLOS, LAS SENALES, PLANOS,
ESQUEMAS Y FLUJOGRAMAS SEGUN REQUERIMIENTO.

-APROPIA UN METODO PARA LEER COMPRENSIVA E INTERPRETATIVAMENTE.

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

-APLICA 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 LAS ESTRUCTURAS TEXTUALES BASICAS.

-PRODUCE TEXTOS EXPLICATIVOS, INSTRUCTIVOS, DESCRIPTIVOS O ARGUMENTATIVOS SEGUN
ESPECIFICACIONES.

-UTILIZA LAS REGLAS GRAMATICALES Y LOS SIGNOS DE PUNTUACION SEGUN EL TEXTO COMUNICATIVO.
-EMPLEA PARA LA PRODUCCION DE TEXTOS NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

-SELECCIONA EL TIPO DE TEXTO DE ACUERDO CON SUS INTERESES Y NECESIDADES DE CONOCIMIENTO.
-CODIFICA Y DECODIFICA MENSAJES UTILIZANDO LOS iCONOS, SiMBOLOS, SENALES EN EL CONTEXTO DE
SU ACTIVIDAD LABORAL Y SOCIAL.

-ARGUMENTA TESIS Y ELABORA PROPOSICION PARA EL PLANTEAMIENTO DE TESIS.

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:

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

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 (Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucién politica y los convenios
COMPETENCIA internacionales.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL|?"%%¢1%0
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4.3 NOMBRE DE LA

EJERCICIO DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO
COMPETENCIA

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

01 VALORAR LA IMPORTANCIA DELA 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.

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

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 HUMANOS 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.L.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
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-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

-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.
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-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: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 AREA 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 DESEMPENO.

-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

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

-ALTERNATIVA 1: 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.

-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.

-ALTERNATIVA 3: TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA DE LOS CUALES VEINTE (20) ESTARAN
RELACIONADOS CON EL EJERCICIO EN DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO Y DIEZ (10)
MESES EN LABORES DE DOCENCIA.

-ALTERNATIVA 4: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARAN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO EN DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO
Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA.

-ALTERNATIVA 5: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARAN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO EN DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO
OBJETO DE LA FORMACION PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA.

4£RB/CopmpatREDAGOGICOS DE REFLEXION Y APROPIACION PARA LA VALORACION DE LOS DERECHOS Y

DEBERES EN EL TRABAJO

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

-IDENTIFICA LA NATURALEZA DE LOS DERECHOS HUMANOS Y DEL TRABAJO.

-GENERA PROCESOS DE INTERACCION SOCIAL INTERACCIONES EN EL MARCO DE LOS DERECHOS HUMANOS
Y LABORALES PARA EL DESARROLLO SOCIAL PARA EL DESARROLLO DE CON AUTONOMIA Y DIGNIDAD.
-IMPLEMENTA ACCIONES PARA LA ELABORACION EL DILIGENCIAMIENTO DE DOCUMENTOS RELACIONADOS
CON LA POLITICA PUBLICA, DE SALARIOS Y LOS ACUERDOS INTERNACIONALES DE LA OIT Y LOS DERECHOS
ECONOMICOS, SOCIALES Y DE BIENESTAR DERIVADAS DE LAS ACCIONES LABORALES.

-ARGUMENTA LOS DERECHOS EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO Y LOS
MECANISMOS DE PROTECCION COMO EJERCICIO DE LA CIUDADANIA LABORAL.

10/08/20 05:52 PM Pagina 23 de 67




O LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
o RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
7A< FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

-INTEGRA ACCIONES DE SOLIDARIDAD PARA LA DEFENSA DEL SER HUMANO, LA NATURALEZA'Y LA CULTURA
DE LA PAZ.

4.CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA
4.1 NORMA / UNIDAD DE

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guia técnica y normativa fiscal
COMPETENCIA o y

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL|?'93030%

4.3 NOMBRE DE LA

ELABORACION DE DECLARACIONES TRIBUTARIAS
COMPETENCIA

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

01 IDENTIFICAR OBLIGACIONES TRIBUTARIAS, TERRITORIALES Y NACIONALES, DE ACUERDO CON

02 APLICAR LAS TARIFAS DE IMPUESTOS TERRITORIALES Y NACIONALES EN LAS OPERACIONES, DE
ACUERDO CON NORMATIVA.

03 REVISAR LOS REGISTROS CONTABLES DE LOS IMPUESTOS TERRITORIALES Y NACIONALES, DE ACUERDO
CON NORMATIVA.

05 PRESENTAR LOS BORRADORES PARA LA ELABORACION DE LAS DECLARACIONES DE IMPUESTOS
NACIONALES Y TERRITORIALES DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

04 PREPARAR LA INFORMACION PARA LA ELABORACION DE LOS INFORMES TRIBUTARIOS SEGUN NORMATIVA.
4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-IDENTIFICAR RESPONSABILIDADES FISCALES DE LOS CONTRIBUYENTES.

-IDENTIFICAR CARACTERISTICAS Y ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA EVASION Y ELUSION DE LOS
IMPUESTOS.

-CALCULAR LOS IMPUESTOS NACIONALES Y TERRITORIALES DE LA ORGANIZACION. ;
-VALORAR LIQUIDACION DE IMPUESTOS NACIONALES Y TERRITORIALES DEL ENTE ECONOMICO.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

CONCEPTOS:

-CONTRIBUYENTE Y DECLARANTE.
-RESPONSABILIDADES.

-BIENES EXENTOS, EXCLUIDOS, Y GRAVADOS.

EVASION DE IMPUESTOS Y ELUSION:
-DEFINICION.
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-TIPOS DE EVASION.
-MECANISMOS DE ELUSION.

SANCION:
-CONCEPTO Y CLASES.

INFORMACION EXOGENA:
-DEFINICION, FORMULARIOS, PRESENTACION, PLAZOS.

LIQUIDACION Y FORMULARIOS DE:
- IVA.

-IMPUESTO AL CONSUMO.

- ICA.

- RETENCION EN LA FUENTE.

ESTATUTO TRIBUTARIO:
-NORMATIVIDAD TRIBUTARIA.
-CALENDARIO TRIBUTARIO.

PLATAFORMA DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES DIAN:
-CONCEPTO.

-SERVICIOS EN LINEA.

-INSTRUCCIONES.

-APLICATIVOS E IMPUESTOS.

PLATAFORMA SECRETARIA DE HACIENDA:
-CONCEPTO.

-SERVICIOS EN LINEA.

-FORMULARIOS.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

-ESTABLECE RESPONSABILIDADES TRIBUTARIAS DE LOS CONTRIBUYENTES SEGUN CARACTERIZACION Y
NORMATIVA.

-ANALIZA ACCIONES, CONDUCTAS Y COMPORTAMIENTO DE LA EVASION Y ELUSION DE LOS IMPUESTOS
SEGUN NORMATIVA.

-PRESENTA LA INFORMACION PARA LA ELABORACION DE LA DECLARACION TRIBUTARIA SEGUN
NORMATIVA.

-LIQUIDA IMPUESTOS DE LOS CONTRIBUYENTES SEGUN NORMATIVA.

-VERIFICA LIQUIDACION DE IMPUESTOS NACIONALES Y TERRITORIALES SEGUN NORMATIVA.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

EL PROGRAMA REQUIERE DE UN EQUIPO DE INSTRUCTORES PARA ORIENTAR LA COMPETENCIA
CONFORMADO POR PROFESIONALES DE LAS SIGUIENTES AREAS:

ALTERNATIVA 1:

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN EL NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO DE:
-CONTADURIA PUBLICA

-TARJETA PROFESIONAL EN LOS CASOS EXIGIDOS POR LA LEY

ALTERNATIVA 2:
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TITULO DE TECNOLOGO EN EL NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO DE CONTADURIA PUBLICA.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

ALTERNATIVA 1:
VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI:

DOCE (12) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE CONTABILIDAD Y DOCE (12) MESES
EN DOCENCIA Y CON EL PROGRAMA DE FORMACION

ALTERNATIVA 2:
TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASi:

DIECIOCHO (18) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE CONTABILIDAD Y DOCE (12)
MESES EN DOCENCIA'Y CON EL PROGRAMA DE FORMACION

483 Bmepetencias:

-ORIENTACION A RESULTADOS
-ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
-TRANSPARENCIA

-COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

HABILIDADES: . .
GENERALES (PEDAGOGICAS Y DIDACTICAS)

-INTERRELACIONA LOS ELEMENTOS Y REFERENTES DE LA PLANEACION PEDAGOGICA.

-TRABAJA CON OTROS DE FORMA CONJUNTA Y COOPERATIVA.

-COMPARTE LA EXPERTICIA TECNICA EN LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS DEL EQUIPO

-UTILIZA HERRAMIENTAS PEDAGOGICAS Y DIDACTICAS QUE RESPONDAN A LA POBLACION SUJETO,
MODALIDAD DE ATENCION

-Y NIVEL DE FORMACION.

-EXPONE INFORMACION Y CONOCIMIENTO DE FORMA CLARA, DIRECTA, CONCRETA Y ASERTIVA.

-GENERA CONDICIONES PARA EL DESARROLLO DE INTERACCIONES FAVORABLES PARA EL PROCESO
FORMATIVO EN UN CLIMA

-DE COMPRENSION, AFECTO Y RESPETO MUTUO.

-ASUME EL ROL DE ORIENTADOR Y GUIA DE UN GRUPO O EQUIPO DE TRABAJO.

-VALORA LOS AVANCES Y LOGROS EN EL PROCESO FORMATIVO.

-RETROALIMENTA PERMANENTEMENTE A OTROS FRENTE A LAS SITUACIONES QUE SE PRESENTAN EN EL
APRENDIZAJE O EN

-EL PROCESO FORMATIVO Y PLANTEA ALTERNATIVAS

-INTERPRETA LAS REALIDADES DEL ENTORNO, LAS REFLEXIONA, LAS VALORA Y LAS INTEGRA EN LOS
PROCESOS Y PRODUCTOS DE

-LA FORMACION.

-DESARROLLA CONCEPTUALMENTE IDEAS DE MANERA ARGUMENTATIVA.
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ESPECIFICAS (TECNICAS)

-INTERPRETA Y APLICA LA NORMATIVA CONTABLE, COMERCIAL Y FINANCIERA.
-ELABORA, PRESENTA, GENERA INFORMES Y ESTADOS FINANCIEROS.

-COMPILA, ELABORA, LIQUIDA'Y PRESENTA LAS RESPONSABILIDADES TRIBUTARIAS
-ESTRUCTURA, PROYECTA'Y GESTIONA EL PLAN FINANCIERO Y SU VIABILIDAD
-CALCULA, APLICA Y ANALIZA LOS INDICADORES FINANCIEROS

-GESTIONA, ADMINISTRA'Y CLASIFICA LOS COSTOS E INVENTARIOS

-PLANEA, ADMINISTRA, SUPERVISA, CONTROLA, PREPARA'Y PRESENTA INFORMES
-ELABORA, PRESENTA Y EVALUA EL PRESUPUESTO Y SU EJECUCION

-ADMINISTRA Y CONTROLA EL AREA DE TESORERIA Y SUS RIESGOS INHERENTES

4.CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologias y normativa

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL|?'%?%30%

4.3 NOMBRE DE LA

ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL 336 horas
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

03 REVISAR LA INFORMACION FINANCIERA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVA.

01 ESTABLECER LA ESTRUCTURA DE LOS INFORMES FINANCIEROS DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 PRESENTAR INFORMACION PARA LA ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS Y PROYECCIONES SEGUN
POLITICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

02 ELABORAR LOS INFORMES FINANCIEROS SEGUN POLITICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-IDENTIFICAR LOS ESTADOS FINANCIEROS

-CLASIFICAR LOS ELEMENTOS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

-VALIDAR LA INFORMACION DE LOS ELEMENTOS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

-ESTRUCTURAR LOS INFORMES FINANCIEROS DEL ENTE ECONOMICO.

-PREPARAR LA INFORMACION PARA ELABORACION DE NOTAS Y REVELACIONES PARA LOS ESTADOS
FINANCIEROS.

-UTILIZAR LOS RECURSOS INFORMATICOS EN LA ELABORACION Y PREPARACION DE INFORMES CONTABLES
Y FINANCIEROS DE LA ORGANIZACION.
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-PRESENTAR LA INFORMACION PARA LA ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS, REVELACIONES Y
PROYECCIONES DEL ENTE ECONOMICO.
-ELABORAR PRESUPUESTO DE COMPRAS, VENTAS, PRODUCCION Y GASTOS DEL ENTE ECONOMICO.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

CONCEPTOS DE:

-ESTADO DE SITUACION FINANCIERA.
-ESTADO DE RESULTADO INTEGRAL.
-ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
-ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO.

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA, ESTADO DE RESULTADO INTEGRAL:
- IDENTIFICACION.

- PERIODO CONTABLE SOBRE EL QUE SE INFORMA.

- PRINCIPIO DEL ENTE EN MARCHA

- DISTINCION ENTRE CORRIENTE Y NO CORRIENTE.

- CUENTAS OTRO RESULTADO INTEGRAL (ORI).

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO Y ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO:
- ESTRUCTURA.

- INFORMACION A REVELAR DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.

FORMAS DE PRESENTACION DE:

-ESTADO DE SITUACION FINANCIERA.

-ESTADO DE RESULTADO INTEGRAL.

-ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO.

-ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO.

-NOTAS Y REVELACIONES.

TABLAS DE AMORTIZACION

-COSTO AMORTIZADO.
-VALOR PRESENTE NETO(VPN),VALOR FUTURO (VF), VALOR PRESENTE (VP).
-TASA INTERNA DE RETORNO

-GRAFICAS.

-MATRIZ.

-FUNCIONES MEDIDAS DE TENDENCIA Y DISPERSION.

-FUNCIONES PARA INSTRUMENTOS FINANCIEROS.

-FUNCIONES DE DEPRECIACION.

-CONTROL DE INVENTARIOS.

-KARDEX.

-LIQUIDACION DE NOMINA.

-HOJA DE TRABAJO Y ESTADOS FINANCIEROS.

PRESUPUESTO MAESTRO:

-VENTAS, GASTOS, COSTOS DE PRODUCCION.
-CONCEPTO.

-CLASIFICACION.

-ESTRUCTURA.

-PROYECCIONES.

FLUJO DE CAJA:
-CONCEPTO
-ESTRUCTURA
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4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

-ESTABLECE CARACTERISTICAS, COMPONENTES Y ELEMENTOS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DE
ACUERDO A NORMATIVA.

-CLASIFICA LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON POLITICAS CONTABLES Y
NORMATIVA.

-CONSOLIDA LA INFORMACION FINANCIERA SEGUN POLITICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

-ELABORA LOS INFORMES FINANCIEROS DE ACUERDO CON POLITICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

-VERIFICA LA CONSISTENCIA DE LA INFORMACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS SEGUN POLITICA
ORGANIZACIONAL Y NORMATIVA.

-PRESENTA LA INFORMACION FINANCIERA UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON
POLITICA ORGANIZACIONAL Y NORMATIVA.

-ORGANIZA EL FLUJO DE CAJA Y ESTADOS FINANCIEROS PROYECTADOS DE ACUERDO CON POLITICAS DE LA
ORGANIZACION Y NORMATIVA.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

EL PROGRAMA REQUIERE DE UN EQUIPO DE INSTRUCTORES PARA ORIENTAR LA COMPETENCIA
CONFORMADO POR PROFESIONALES DE LAS SIGUIENTES AREAS:

ALTERNATIVA 1:

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN EL NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO DE ADMINISTRACION; O
CONTADURIA PUBLICA; O ECONOMIA; O INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES O EDUCACION (LICENCIATURA EN
COMERCIO Y CONTADURIA); O INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES.

TARJETA PROFESIONAL EN LOS CASOS EXIGIDOS POR LA LEY.

ALTERNATIVA 2:

TiTULO DE TECNOLOGO EN EL NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO DE: ADMINISTRACION; O CONTADURIA
PUBLICA; O NBC SIN CLASIFICAR (TECNOLOGIA EN ANALISIS DE OPERACIONES ADUANERAS Y FINANCIERAS,
TECNOLOGIA EN GESTION COMERCIAL Y FINANCIERA O TECNOLOGIA EN GESTION FINANCIERA Y CONTABLE).

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

ALTERNATIVA 1:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI:

DOCE (12) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE FINANZAS Y DOCE (12) MESES EN
DOCENCIA Y CON EL PROGRAMA DE FORMACION

ALTERNATIVA 2:

TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI:

DIECIOCHO (18) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE FINANZAS Y DOCE (12) MESES
EN DOCENCIA Y CON EL PROGRAMA DE FORMACION
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4.8.3 Competencias:

COMUNES:

-ORIENTACION A RESULTADOS
-ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
-TRANSPARENCIA

-COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

GENERALES (PEDAGOGICAS Y DIDACTICAS)

-INTERRELACIONA LOS ELEMENTOS Y REFERENTES DE LA PLANEACION PEDAGOGICA.

-TRABAJA CON OTROS DE FORMA CONJUNTA Y COOPERATIVA.

-COMPARTE LA EXPERTICIA TECNICA EN LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS DEL EQUIPO

-UTILIZA HERRAMIENTAS PEDAGOGICAS Y DIDACTICAS QUE RESPONDAN A LA POBLACION SUJETO,
-MODALIDAD DE ATENCION Y NIVEL DE FORMACION.

-EXPONE INFORMACION Y CONOCIMIENTO DE FORMA CLARA, DIRECTA, CONCRETA Y ASERTIVA.

-GENERA CONDICIONES PARA EL DESARROLLO DE INTERACCIONES FAVORABLES PARA EL PROCESO
-FORMATIVO EN UN CLIMA DE COMPRENSION, AFECTO Y RESPETO MUTUO.

-ASUME EL ROL DE ORIENTADOR Y GUIA DE UN GRUPO O EQUIPO DE TRABAJO.

-VALORA LOS AVANCES Y LOGROS EN EL PROCESO FORMATIVO.

-RETROALIMENTA PERMANENTEMENTE A OTROS FRENTE A LAS SITUACIONES QUE SE PRESENTAN EN EL
-APRENDIZAJE O EN EL PROCESO FORMATIVO Y PLANTEA ALTERNATIVAS

-INTERPRETA LAS REALIDADES DEL ENTORNO, LAS REFLEXIONA, LAS VALORA Y LAS INTEGRA EN LOS
PROCESOS Y PRODUCTOS DE LA FORMACION.

-DESARROLLA CONCEPTUALMENTE IDEAS DE MANERA ARGUMENTATIVA.

-APLICA HERRAMIENTAS METODOLOGICAS PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION
TECNICA Y PEDAGOGICA.

ESPECIFICAS (TECNICAS)

-APLICA NORMATIVA CONTABLE, COMERCIAL Y FINANCIERA

-CONCILIA MOVIMIENTOS DE DEPOSITOS, TRANSFERENCIAS, RETIROS Y PAGOS

-PLANEA RECURSOS DE OPERACION Y FINANCIACION

-GESTIONA RESPONSABILIDADES TRIBUTARIAS

-ELABORA INDICADORES FINANCIEROS

-IDENTIFICA NECESIDADES DEL CLIENTE Y OPORTUNIDADES COMERCIALES QUE PERMITEN LA
-SEGMENTACION DEL MERCADO FRENTE A LOS RECURSOS DISPONIBLES.

-CONTROLA EJECUCION PRESUPUESTAL

-MANEJA AREA DE TESORERIA

-VERIFICA INFORMACION SOCIO DEMOGRAFICA, COMERCIAL, FINANCIERA Y DE CONTROL ESTABLECIENDO
PERFIL DEL CLIENTE

-REALIZA SEGUIMIENTO DE LA CARTERA DE CREDITO EN ENTIDADES FINANCIERAS,

-APLICA MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO Y AUDITORIA

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|?*?201%2¢
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4.3 NOMBRE DE LA

INTERACCION EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL CON PRINCIPIOS ETICOS
COMPETENCIA

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.

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

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.

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 LAS 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 ESTRATEGICOY  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

-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.
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-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.

-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.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

ALTERNATIVA 1:

-PROFESIONAL EN CARRERAS DE FORMACION RELACIONADAS CON FILOSOFIA, O ANTROPOLOGIA, O
PSICOLOGIA, O TRABAJO SOCIAL, O SOCIOLOGIA O AFINES.

ALTERNATIVA 2:

- PROFESIONAL CON ESTUDIOS RELACIONADOS EN ETICA, O BIOETICA, O DEONTOLOGIA O HUMANISMO

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

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.
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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

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y metodologias
COMPETENCIA y 9

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL|?'%%%30%7

4.3 NOMBRE DE LA

EVALUACION DE RESULTADOS FINANCIEROS
COMPETENCIA

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

03 EVALUAR LOS RESULTADOS FINANCIEROS DE LA EMPRESA DE ACUERDO CON POLITICAS DE LA
ORGANIZACION Y EL ENTORNO ECONOMICO

01 IDENTIFICAR TECNICAS DE ANALISIS FINANCIERO E INDICADORES DE GESTION, SEGUN POLITICAS
ORGANIZACIONALES.

04 GENERAR INFORMES DEL ANALISIS FINANCIERO SEGUN POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y NORMATIVA.

02 APLICAR TECNICAS DE ANALISIS FINANCIERO E INDICADORES DE GESTION, SEGUN POLITICAS
ORGANIZACIONALES.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-ANALIZAR FUNCIONES Y TECNICAS DE LOS INDICADORES FINANCIEROS Y DE GESTION DEL ENTE
ECONOMICO.

-CALCULAR LOS INDICADORES FINANCIEROS Y DE GESTION DEL ENTE ECONOMICO.

-UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS EN LA EJECUCION DE LOS INDICADORES FINANCIEROS Y DE
GESTION.

-ELABORAR EL INFORME DE LOS INDICADORES FINANCIEROS Y DE GESTION.
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-PRESENTAR INFORMES DE LOS HALLAZGOS DE LA SITUACION FINANCIERA DEL ENTE ECONOMICO.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

INDICADORES DE GESTION:
-CONCEPTO.
-CLASIFICACION.

INDICADORES FINANCIEROS:
-CONCEPTO.
-CLASIFICACION,

TECNICAS DE ANALISIS FINANCIERO:
-LECTURA HORIZONTAL Y VERTICAL DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.

EVA, EBITDA, PUNTO DE EQUILIBRIO:
-DEFINICION E IMPORTANCIA.
-METODOLOGIA PARA EL CALCULO.

CALCULO DE INDICADORES FINANCIEROS:

-LIQUIDEZ ENDEUDAMIENTO, ROTACION, RENDIMIENTO.

-INDICADORES DE GESTION.

-ANALISIS HORIZONTAL Y VERTICAL.

-VALOR ECONOMICO AGREGADO (EVA),GANANCIAS ANTES DE INTERESES, IMPUESTOS, DEPRECIACION Y
AMORTIZACION (EBITDA), PUNTO DE EQUILIBRIO.

-INTERPRETACION DE LAS TECNICAS DE ANALISIS FINANCIERO Y LOS INDICADORES DE GESTION.
-INTERPRETACION EVA, EBITDA, PUNTO DE EQUILIBRIO.

EXCEL:
-GRAFICAS.

-ANALISIS FINANCIERO Y DE GESTION.
-ANALISIS DE SENSIBILIDAD DE PROYECTOS.
-TABLA DE DATOS.

-GRAFICAS DE TENDENCIA DE DATOS.
-GENERACION DE INFORMES.

PRESENTACION INFORME:
-HALLAZGOS.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

-APLICA TECNICAS PARA EL CALCULO DE LOS INDICADORES FINANCIEROS Y DE GESTION DEL SECTOR
REAL SEGUN NORMATIVA.

-ESTIMA LAS RAZONES FINANCIERAS Y DE GESTION DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON POLITICAS
DE LA ORGANIZACION.

-EMPLEA HERRAMIENTAS INFORMATICAS EN EL PROCESAMIENTO DE INDICADORES FINANCIEROS Y DE
GESTION SEGUN POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

-VERIFICA LOS RESULTADOS DEL ANALISIS FINANCIERO Y DE GESTION SEGUN POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

-PRESENTA INFORMES DE LA SITUACION FINANCIERA SEGUN POLITICA DE LA ORGANIZACION Y NORMATIVA.
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4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

EL PROGRAMA REQUIERE DE UN EQUIPO DE INSTRUCTORES PARA ORIENTAR LA COMPETENCIA
CONFORMADO POR PROFESIONALES DE LAS SIGUIENTES AREAS:

ALTERNATIVA 1:

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN EL NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO DE ADMINISTRACION; O
CONTADURIA PUBLICA; O ECONOMIA; O INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES O EDUCACION (LICENCIATURA EN
COMERCIO Y CONTADURIA); O INGENIERIA ADMINISTRATIVA Y AFINES; O NBC SIN CLASIFICAR
(ADMINISTRACION COMERCIAL Y FINANCIERA).

TARJETA PROFESIONAL EN LOS CASOS EXIGIDOS POR LA LEY.
ALTERNATIVA 2:
TiTULO DE TECNOLOGO EN EL NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO DE: ADMINISTRACION; O CONTADURIA

PUBLICA, O NBC SIN CLASIFICAR (TECNOLOGIA EN ANALISIS DE OPERACIONES ADUANERAS Y FINANCIERAS,
TECNOLOGIA EN GESTION COMERCIAL Y FINANCIERA O TECNOLOGIA EN GESTION FINANCIERA'Y CONTABLE).

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

ALTERNATIVA 1:
VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI:

DOCE (12) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE FINANZAS Y DOCE (12) MESES
EN DOCENCIA'Y CON EL PROGRAMA DE FORMACION

ALTERNATIVA 2:
TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI:

DIECIOCHO (18) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE FINANZAS Y DOCE (12) MESES
EN DOCENCIA Y CON EL PROGRAMA DE FORMACION

4. 8n kprapetencias:

-ORIENTACION A RESULTADOS
-ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
-TRANSPARENCIA

-COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

GENERALES (PEDAGOGICAS Y DIDACTICAS)

-INTERRELACIONA LOS ELEMENTOS Y REFERENTES DE LA PLANEACION PEDAGOGICA.

-TRABAJA CON OTROS DE FORMA CONJUNTA'Y COOPERATIVA.

-COMPARTE LA EXPERTICIA TECNICA EN LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS DEL EQUIPO

-UTILIZA HERRAMIENTAS PEDAGOGICAS Y DIDACTICAS QUE RESPONDAN A LA POBLACION SUJETO,
-MODALIDAD DE ATENCION Y NIVEL DE FORMACION.

-EXPONE INFORMACION Y CONOCIMIENTO DE FORMA CLARA, DIRECTA, CONCRETA Y ASERTIVA.
-GENERA CONDICIONES PARA EL DESARROLLO DE INTERACCIONES FAVORABLES PARA EL PROCESO
-FORMATIVO EN UN CLIMA DE COMPRENSION, AFECTO Y RESPETO MUTUO.
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-RETROALIMENTA PERMANENTEMENTE A OTROS FRENTE A LAS SITUACIONES QUE SE PRESENTAN EN EL
-APRENDIZAJE O EN EL PROCESO FORMATIVO Y PLANTEA ALTERNATIVAS

-INTERPRETA LAS REALIDADES DEL ENTORNO, LAS REFLEXIONA, LAS VALORA Y LAS INTEGRA EN LOS
PROCESOS Y PRODUCTOS DE LA FORMACION.

-DESARROLLA CONCEPTUALMENTE IDEAS DE MANERA ARGUMENTATIVA.

-APLICA HERRAMIENTAS METODOLOGICAS PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION
TECNICA Y PEDAGOGICA.

ESPECIFICAS (TECNICAS)

-APLICA NORMATIVA CONTABLE, COMERCIAL Y FINANCIERA

-CONCILIA MOVIMIENTOS DE DEPOSITOS, TRANSFERENCIAS, RETIROS Y PAGOS

-PLANEA RECURSOS DE OPERACION Y FINANCIACION

-GESTIONA RESPONSABILIDADES TRIBUTARIAS

-ELABORA INDICADORES FINANCIEROS

-IDENTIFICA NECESIDADES DEL CLIENTE Y OPORTUNIDADES COMERCIALES QUE PERMITEN LA
-SEGMENTACION DEL MERCADO FRENTE A LOS RECURSOS DISPONIBLES.

-CONTROLA EJECUCION PRESUPUESTAL

-MANEJA AREA DE TESORERIA

-VERIFICA INFORMACION SOCIO DEMOGRAFICA, COMERCIAL, FINANCIERA Y DE CONTROL ESTABLECIENDO
PERFIL DEL CLIENTE

-REALIZA SEGUIMIENTO DE LA CARTERA DE CREDITO EN ENTIDADES FINANCIERAS,

-APLICA MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO Y AUDITORIA

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|2°'01%%7

4.3 NOMBRE DE LA IMPLEMENTACION DE HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA ACTIVIDAD FiSICA, DE
COMPETENCIA CONFORMIDAD CON LAS EXIGENCIAS DEL PERFIL IDONEO DE EGRESO

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

04- IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS, SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA
FUNCION PRODUCTIVA.

01- DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02- PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E

03- EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA
CONDICION FiSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.
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4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-IDENTIFICAR LOS CONCEPTOS BASICOS DE ANATOMIA Y FISIOLOGIA.

-APLICAR 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 FIiSICA.
-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.
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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:

-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:

-MIiNIMO 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|?*%%01%%°

4.3 NOMBRE DE LA EMPLEO DE ELEMENTOS DE CULTURA EMPRENDEDORA Y EMPRESARIAL DE ACUERDO
COMPETENCIA CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS, SOCIAL Y PERSONAL

10/08/20 05:52 PM Pagina 40 de 67




O LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
o RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
7A< FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

02 CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL
SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL

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

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

-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,
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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:

-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 especializacion:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DOCE (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
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4.CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS
4.1 NORMA / UNIDAD DE |- x Es'y L ABORALES SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARGO COMUN
COMPETENCIA EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL|?*%2%%°"

4.3 NOMBRE DE LA INTERACCION EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN CONTEXTOS
COMPETENCIA SOCIALES Y LABORALES.

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

384 horas

DENOMINACION

06- EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL
NIVEL REQUERIDO POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

01- COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A
TRAVES DE INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02- INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y
FUTURAS EN CONTEXTOS SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

04- IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y
DESEMPENO SEGUN LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

03- DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES.

05- PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL
DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-ESTABLECER LAS DIFERENCIAS ENTRE PRESENTE SIMPLE Y PRESENTE CONTINUO EN TEXTOS
SENCILLOS.

-PLANEAR UN ITINERARIO USANDO EL PRESENTE CONTINUO PARA LA ORGANIZACION DE VIAJES,
EVENTOS Y/O CELEBRACIONES.

-DESCRIBIR HABITACIONES, CASAS O LUGARES DE TRABAJO USANDO PRONOMBRES POSESIVOS,
PREPOSICIONES

-DE LUGAR, ADJETIVOS CALIFICATIVOS Y VOCABULARIO ESPECIFICO.

-IDENTIFICAR LAS EDIFICACIONES Y LOS LUGARES DE INTERES REGIONAL, NACIONAL E INTERNACIONAL.
-SUMINISTRAR INFORMACION SOBRE LA UBICACION Y LA MANERA DE LLEGAR A UN LUGAR
DETERMINADO.

-ESTABLECER DIFERENCIAS Y SIMILITUDES ENTRE PERSONAS, LUGARES O COSAS.

-NARRAR EVENTOS Y ACONTECIMIENTOS USANDO ESTRUCTURAS GRAMATICALES EN EL TIEMPO
PASADO Y CONECTORES QUE BRINDEN COHERENCIA Y COHESION AL TEXTO.

-ESCRIBIR TEXTOS SENCILLOS EN ORDEN CRONOLOGICO SOBRE ACONTECIMIENTOS PASADOS.

-REALIZAR UNA INVITACION FORMAL A UN EVENTO EMPLEANDO LAS ESTRUCTURAS DEL FUTURO Y
WOULD LIKE TO.

-HABLAR DE PLANES FUTUROS PARA SU TRABAJO Y SU CARRERA.

-NARRAR EVENTOS Y ACONTECIMIENTOS USANDO ESTRUCTURAS GRAMATICALES DEL TIEMPO
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-EXPRESAR HECHOS REALES Y POSIBLES ACERCA DE DIVERSOS EVENTOS O SITUACIONES DEL
ENTORNO.

-OFRECER SOLUCION A SITUACIONES PARTICULARES EN SU AREA OCUPACIONAL.

-PARTICIPAR EN UNA LLAMADA TELEFONICA (SALUDAR, PREGUNTAR, RESOLVER PREGUNTAS).

-HACER PROPUESTAS Y SOLICITUDES EMPLEANDO VERBOS MODALES Y FORMULAS DE CORTESIA EN
DIVERSOS CONTEXTOS.

-RESPONDER A PROPUESTAS Y SOLICITUDES EMPLEANDO VERBOS MODALES Y FORMULAS DE
CORTESIA EN DIVERSOS CONTEXTOS.

-EXPRESAR INSEGURIDAD SOBRE ALGUNA CUESTION U OPINION.

-ESCRIBIR INFORMES Y REPORTES LABORALES UTILIZANDO FRASES CONCRETAS Y UNA INTRODUCCION,
DESARROLLO Y CONCLUSION.

-DESCRIBIR EL PROCESO DE PREPARACION Y EJECUCION DE UNA ACTIVIDAD DE SU QUEHACER
LABORAL.

-DAR INSTRUCCIONES DE UN PROCESO RELACIONADO CON SU QUEHACER LABORAL.

-SEGUIR INSTRUCCIONES DE UN PROCESO RELACIONADO CON SU QUEHACER LABORAL.

-EXPONER LAS ACCIONES Y FUNCIONES RELACIONADAS CON SU CARGO.

-PUNTUALIZAR LAS LABORES ESPECIFICAS QUE DESARROLLA EN SU LUGAR DE TRABAJO, HACIENDO USO
DE VOCABULARIO ADECUADO.

-RECONOCER LOS FONEMAS DEL SISTEMA VOCALICO INGLES.

-ESTABLECER DIFERENCIAS ENTRE DIVERSOS SONIDOS COMUNES DEL INGLES.

-PRONUNCIAR TERMINOS Y FRASES HACIENDO USO DE LAS REGLAS DE LA ACENTUACION Y
ENTONACION ADECUADA PARA ESTE NIVEL DE FORMACION.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

GRAMATICA

-PRESENTE SIMPLE Y PRESENTE CONTINUO

-PRESENTE CONTINUO: (USO PARA PLANES Y ACUERDOS)
-PRONOMBRES POSESIVOS

-PREPOSICIONES DE LUGAR (REVISION)

-PREPOSICIONES DE MOVIMIENTO

-ADJETIVOS

-COMPARATIVOS

-FORMAS VERBALES EN EL PASADO SIMPLE ( REGULAR VERBS AND IRREGULAR VERBS)
-USED TO

-PASADO CONTINUO

-PASADO SIMPLE Y PASADO CONTINUO

-FUTURO CON LAS FORMULAS: WILL, BE GOING TO

-WOULD LIKE TO

-DIFERENCIA ENTRE EL PRESENTE PERFECTO Y PASADO SIMPLE.
-CONDICIONAL ZERO Y FIRST

-WOULD RATHER (USO Y CONTEXTO)

-HAD BETTER, SHOULD , | THINK (THAT), | CONSIDER (THAT), MUST, COULD.
-SUPERLATIVOS (USO Y CONTEXTQO)

-ADVERBIOS DE FORMA 'Y MANERA

-CONECTORES

-VERBOS FRASALES COMUNES

-CLAUSULAS DE RELATIVO

-IMPERATIVO PARA DAR INSTRUCCIONES

-CONDICIONAL ZERO (IF, WHEN)

VOCABULARIO
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-ACTIVIDADES DEL TIEMPO LIBRE.

-CELEBRACIONES, COSTUMBRES Y TRADICIONES.

-CUARTOS, LUGARES EN UNA CASA Y SUS OBJETOS

-TIENDAS Y LUGARES EN LA CIUDAD Y LOS PUEBLOS

-EDIFICACIONES Y CONSTRUCCIONES

-APARIENCIA DE LAS PERSONAS

-COMPORTAMIENTOS Y PERSONALIDADES

-CUALIDADES Y DEFECTOS PERSONALES

-EXPRESIONES DE TIEMPO EN EL PASADO Y FUTURO.

-REUNIONES FAMILIARES, ACTIVIDADES DE LA INFANCIA, EVENTOS HISTORICOS.
-WHEN Y WHILE

-NUMEROS ORDINALES Y CARDINALES

-CONECTORES (MEANWHILE, SUDDENLY, HOWEVER, THEN, AFTER)

-EVENTOS FORMALES (CONGRESOS, CONFERENCIAS)

-PREPOSICIONES DE TIEMPO (IN, ON , AT) EN DIFERENTES CONTEXTOS.
-ADVERBIOS (YET, STILL, EVER, ALREADY, JUST, LATELY)

-SINCE, FOR Y AGO

-VOCABULARIO DE VIAJES

-FENOMENOS NATURALES

-EXPRESIONES DE CORTESIA PARA INTERCAMBIAR OPINIONES
-EXPRESIONES IDIOMATICAS COMUNES EN CONTEXTOS LABORALES.
-TERMINOLOGIA TECNICA OCUPACIONAL

-TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

-CONECTORES DE SECUENCIA

-VOCABULARIO Y EXPRESIONES RELACIONADAS CON SU AREA OCUPACIONAL
-VOCABULARIO Y EXPRESIONES RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES EN EL AREA OCUPACIONAL
-ELECTRODOMESTICOS, MAQUINARIA, INSUMOS Y EQUIPAMIENTO

-LUGARES DE TRABAJO

PRONUNCIACION

-SUJETO + CONTRACCIONES CON AUXILIARES

-ACENTUACION EN FRASES (CONTENIDO Y FUNCIONES DE LAS PALABRAS)

-REGLA DE PRONUNCIACION - ED ENDING, VOICED CONSONANTS VS VOICELESS CONSONANTS.
-ENTONACION DE FONEMAS DE SUSTANTIVOS PLURALES.

-FONEMAS VOCALICOS

-DIFERENCIA ENTRE EL SONIDO TH /&#952:/ Y /D/

-ENTONACION PARA PRESENTAR INFORMACION NUEVA.

-ACENTUACION EN FRASES (CONTENIDO Y FUNCIONES DE LAS PALABRAS)

-ACENTUACION DE ENFASIS

-REDUCCION VOCALICA

-INTERNATIONAL PHONETIC ALPHABET (RECONOCIMIENTO DE LOS SIMBOLOS Y SU PRONUNCIACION)
-ELEVACION Y CAIDA DE LA ENTONACION EN DIFERENTES TIPOS DE FRASES

-CONEXION Y ELISION DE SONIDOS CON LOS SUPERLATIVOS

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

-USO DE ORGANIZADORES GRAFICOS (DIAGRAMAS DE FLUJO, MAPAS CONCEPTUALES, MAPAS MENTALES,
ENTRE OTROS)

-USO DE TARJETAS DIDACTICAS O FLASHCARDS

-USO DE PORTAFOLIOS
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4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

-RECONOCE LA IDEA GENERAL Y DETALLES ESPECIFICOS EN INTERACCIONES ORALES DE LA VIDA
COTIDIANA ARTICULADAS CON CLARIDAD Y UNA VELOCIDAD PROMEDIO.

-RECONOCE LA IDEA GENERAL Y DETALLES ESPECIFICOS EN TEXTOS ESCRITOS DE LA VIDA
COTIDIANA ARTICULADOS CON CLARIDAD.

-COMPRENDE INFORMACION CONCRETA RELATIVA A TEMAS COTIDIANOS Y LABORALES EN TEXTOS
ORALES Y ESCRITOS.

-DESCRIBE DE MANERA SENCILLA Y CLARA ASUNTOS, ACCIONES, EXPERIENCIAS, SENTIMIENTOS,
PLANES RELACIONADOS CON TEMAS DE SU INTERES Y COTIDIANIDAD, SIGUIENDO UNA SECUENCIA
LINEAL DE ELEMENTOS.

-OFRECE BREVES RAZONAMIENTOS Y EXPLICACIONES DE OPINIONES, PLANES Y ACCIONES.

-SE COMUNICA DE MANERA EFICAZ EN TORNO A TEMATICAS COTIDIANAS Y LABORALES SENCILLAS
HACIENDO USO DE UNA ADECUADA PRONUNCIACION, FLUIDEZ, RANGO DE VOCABULARIO Y
ESTRUCTURA GRAMATICAL PARA EL NIVEL PRE INTERMEDIO.

-BRINDA SOLUCION A UN PROBLEMA SENCILLO HACIENDO USO DE UNA ADECUADA PRONUNCIACION,
FLUIDEZ, RANGO DE VOCABULARIO Y ESTRUCTURA GRAMATICAL PARA EL NIVEL PRE INTERMEDIO.
-ENLAZA UNA SERIE DE ELEMENTOS BREVES, CONCRETOS Y SENCILLOS PARA CREAR UNA SECUENCIA
COHESIONADA Y LINEAL.

-HACE USO DE VOCABULARIO RELACIONADO CON FAMILIA, AFICIONES E INTERESES, TRABAJO, VIAJES Y
HECHOS DE ACTUALIDAD, EN TEXTOS ORALES Y ESCRITOS.

-SIGUE INSTRUCCIONES DE UN PROCESO RELACIONADO CON SU QUEHACER LABORAL.

-HACE USO DE TERMINOS Y EXPRESIONES RELACIONADAS CON SU AMBITO LABORAL ESPECIFICO.

-ES CAPAZ DE HACER UNA PRESENTACION BREVE Y PREPARADA SOBRE UN TEMA DENTRO DE
SU ESPECIALIDAD CON LA SUFICIENTE CLARIDAD COMO PARA QUE SE PUEDA SEGUIR SIN DIFICULTAD LA
MAYOR PARTE DEL TIEMPO Y CUYAS IDEAS PRINCIPALES ESTAN EXPLICADAS CON UNA RAZONABLE
PRECISION.

-PARTICIPA EN JUEGOS DE ROL GUIADOS O SITUACIONES SIMULADAS SOBRE SITUACIONES
COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS SOCIALES ORALES Y
ESCRITOS.

-ESTABLECE ACCIONES DE MEJORA CONTINUA PARA EL ALCANCE PROGRESIVO DE LOGROS

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

PROFESIONAL CON TiTULO 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)
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4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:
ALTERNATIVA 1

MINIMO 12 MESES EN LA ORIENTACION DE PROCESOS DE CAPACITACION O FORMACION EN LA LENGUA
EXTRANJERA EN MODALIDAD PRESENCIAL.

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

4.CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL|2*?2010%4

4.3 NOMBRE DE LA DESARROLLO DE PROCESOS DE INVESTIGACION EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA
COMPETENCIA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL Y PRODUCTIVO.

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

04 PROPONER SOLUCIONES A LAS NECESIDADES DEL CONTEXTO, SEGUN RESULTADOS DE LA

02 ESTRUCTURAR EL PROYECTO, DE ACUERDO A CRITERIOS DE LA INVESTIGACION.

01 ANALIZAR EL CONTEXTO PRODUCTIVO, SEGUN SUS CARACTERISTICAS Y NECESIDADES.

03 ARGUMENTAR ASPECTOS TEORICOS DEL PROYECTO, SEGUN REFERENTES NACIONALES E
4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO
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-DIFERENCIAR FORMAS DE CONOCIMIENTO.
-DEFINIR LAS TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION.
-FORMULAR EL PROBLEMA DE INVESTIGACION.

-PLANTEAR LA PREGUNTA DE INVESTIGACION.
-CONTEXTUALIZAR LA IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION.
-DETERMINAR LOS OBJETIVOS DE INVESTIGACION.
-REALIZAR BUSQUEDAS DE INFORMACION.

-ELABORAR EL MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION.
-APLICAR TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION.
-ELABORAR EL INFORME DE LA INVESTIGACION.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

-CONOCIMIENTO: CONCEPTO, TIPOS
-COSMOVISION: CONCEPTO, PERSPECTIVAS E IMPORTANCIA.

-INVESTIGACION: CONCEPTOS Y ENFOQUES

-METODOLOGIAS, METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION: CONCEPTOS Y TIPOS
-PROYECTOS DE INVESTIGACION: CONCEPTO, TIPOS, ESTRUCTURAS Y PROCEDIMIENTOS.
-IDEAS, PROBLEMAS Y PREGUNTAS DE INVESTIGACION

-JUSTIFICACION: CONCEPTO, COMPONENTES

-OBJETIVOS DE INVESTIGACION: CONCEPTO, TIPOS

-FUENTES DE INFORMACION: DEFINICION, TIPOS Y REFERENCIACION

-MARCO TEORICO: CONCEPTO, TIPOS

-INFORME DE INVESTIGACION: CARACTERISTICAS, TIPOS

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

-RECONOCE LAS NECESIDADES DEL CONTEXTO, SEGUN LAS PROBLEMATICAS IDENTIFICADAS.

-DESCRIBE EL PROBLEMA DE INVESTIGACION DE ACUERDO A LOS ELEMENTOS OBSERVADOS.

-PLANTEA LOS OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION SEGUN LA PREGUNTA DE INVESTIGACION.

-CONSOLIDA EL PROYECTO DE INVESTIGACION TENIENDO EN CUENTA LA PERTINENCIA Y LOS ALCANCES.
-ELABORA EL MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION DE ACUERDO A LOS CONTEXTOS NACIONAL E
INTERNACIONAL.

-APLICA TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION DE ACUERDO A CRITERIOS ESTABLECIDOS
POR LA METODOLOGIA.

-COMUNICA LOS RESULTADOS DE LA INVESTIGACION SEGUN CRITERIOS DE PRESENTACION DE INFORMES.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

PROFESIONAL EN CUALQUIER AREA DE CONOCIMIENTO EN NIVEL DE POSTGRADO (ESPECIALIZACION O
MAESTRIA).

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

DOS (2) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA Y SEIS (6) MESES DE EXPERIENCIA DOCENTE
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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 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 [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|?*?%01%28

4.3 NOMBRE DE LA RAZONAMIENTO CUANTITATIVO FRENTE A SITUACIONES SUSCEPTIBLES DE SER
COMPETENCIA ABORDADAS DE MANERA MATEMATICA.

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION
04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS,
DE ACUERDO CON EL PROBLEMA PLANTEADO

02 PLANTEAR PROBLEMAS MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL
Y PRODUCTIVO

01 IDENTIFICAR MODELOS MATEMATICOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL PROBLEMA
PLANTEADO EN CONTEXTOS SOCIALES Y PRODUCTIVO

03 RESOLVER PROBLEMAS MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL
Y PRODUCTIVO

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-PLANTEAR ECUACIONES

-PLANTEAR SISTEMAS DE ECUACIONES

-ESTABLECER RELACIONES DE PROPORCIONALIDAD ENTRE VARIABLES
-APLICAR CRITERIOS DE SEMEJANZA'Y CONGRUENCIA DE FIGURAS.
-APLICAR LOS TEOREMAS DE THALES Y PITAGORAS.

-REPRESENTAR FUNCIONES EN EL PLANO CARTESIANO.
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-REALIZAR OPERACIONES CON NUMEROS REALES Y CON NUMEROS COMPLEJOS
-CALCULAR PERIMETROS, AREAS Y VOLUMENES

-REALIZAR TRANSFORMACIONES GEOMETRICAS EN EL PLANO.

-REALIZAR CONVERSIONES DE UNIDADES DE MEDIDA.

-RESOLVER ECUACIONES DE PRIMER Y SEGUNDO GRADO.

-RESOLVER SISTEMAS DE ECUACIONES.

-CONSTRUIR GRAFICOS ESTADISTICOS

-CALCULAR ELEMENTOS DE FUNCIONES

-COMPROBAR LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS

-VERIFICAR LA SOLUCION DE UNA ECUACION

-DETERMINAR ERRORES DE CALCULOS

-USAR HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES BASICAS PARA CALCULOS NUMERICOS
-ELABORAR INFERENCIAS

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

-NUMEROS REALES: CONCEPTO, REPRESENTACIONES (FRACCIONES, RAZONES, DECIMALES, PORCENTAJES)
Y PROPIEDADES.

-NUMEROS COMPLEJOS: CONCEPTO, REPRESENTACIONES Y OPERACIONES.

-OPERACIONES ARITMETICAS: PROPIEDADES Y ORDEN DE LAS OPERACIONES.

-PROPORCIONALIDAD DIRECTA E INVERSA: CONCEPTO Y REGLA DE TRES

-GEOMETRIA: CONCEPTOS, POLIGONOS, LA CIRCUNFERENCIAS Y SOLIDOS.

-TRIGONOMETRIA: CONCEPTOS, RAZONES, TEOREMAS Y APLICACIONES.

-ECUACIONES: METODOS DE SOLUCION.

-SISTEMAS DE ECUACIONES: CONCEPTO, TIPOS Y METODOS DE SOLUCION.

-FUNCIONES: CONCEPTO, REPRESENTACIONES Y TIPOS (POLINOMICAS, EXPONENCIALES,
TRIGONOMETRICAS, ETC.).

-VARIABLES ESTADISTICAS: CONCEPTO Y TIPOS.

-ESTADISTICA DESCRIPTIVA: MEDIDAS DE CENTRALIDAD (MEDIA, MODA Y MEDIANA) Y MEDIDAS DE
DISPERSION (VARIANZA Y DESVIACION ESTANDAR)

-GRAFICOS ESTADISTICOS: DIAGRAMA DE BARRAS, CIRCULAR, PICTOGRAMAS Y SERIES

-TEOREMA DE PITAGORAS Y THALES: CONCEPTO Y APLICACIONES

-CONVERSION DE UNIDADES Y SISTEMA DE MEDIDAS.

-SEMEJANZA Y CONGRUENCIA DE SUPERFICIES Y CUERPOS.

-TRANSFORMACIONES SOBRE POLIGONOS: RIGIDAS (TRASLACIONES, ROTACIONES, REFLEXIONES) Y
HOMOTECIAS (AMPLIACIONES Y REDUCCIONES).

-DERIVADA E INTEGRAL DE UNA FUNCION: CONCEPTO Y REGLAS

-HOJAS DE CALCULO: CONCEPTO, SINTAXIS Y APLICACIONES.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

-PRESENTA LA RELACION ENTRE DOS CANTIDADES O VARIABLES, SEGUN LOS FUNDAMENTOS MATEMATICOS
-DEFINE EL PROBLEMA A RESOLVER, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE SU ENTORNO.

-PLANTEA ECUACIONES O SISTEMAS, DE ECUACIONES DE ACUERDO CON LA RELACION ENTRE LAS
VARIABLES.

-PRESENTA SOLUCION A PROBLEMAS MEDIANTE FIGURAS GEOMETRICAS

-APLICA PROCEDIMIENTOS ARITMETICOS Y ALGEBRAICOS, SEGUN EL PROBLEMA PLANTEADO.

-RESUELVE ECUACIONES O SISTEMAS DE 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 CONJUNTO DE DATOS, DE ACUERDO CON LA VARIABLE ESTADISTICA.

-SELECCIONA LAS HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES PARA LA VERIFICACION DE LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS MATEMATICOS.
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4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

-LICENCIADO EN MATEMATICAS O INGENIERO AFiN AL PROGRAMA DE FORMACION

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

-MINIMO 12 MESES DE EXPERIENCIA EN 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

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|?'93030%2

4.3 NOMBRE DE LA

RECONOCIMIENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 1344 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

04REGISTRAR OPERACIONES COMERCIALES DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON NORMATIVA.

02ANALIZAR ELEMENTOS DE MATERIA PRIMA, MANO DE OBRA Y COSTOS INDIRECTOS DEL ENTE
ECONOMICO SEGUN POLITICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

09 VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DE LOS HECHOS ECONOMICOS DE ACUERDO CON
NORMATIVA
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05 RECONOCER HECHOS ECONOMICOS DE ACUERDO CON POLITICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

08 ELABORAR EL ESTADO DE COSTOS DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON POLITICAS CONTABLES Y
NORMATIVA.

10ELABORAR LOS AJUSTES PARA EL CIERRE DEL CICLO CONTABLE DE ACUERDO CON NORMATIVA.

01IDENTIFICAR LEGISLACION COMERCIAL, TRIBUTARIA, CONTABLE Y LABORAL EN LA CONSTITUCION Y
DESARROLLO DEL OBJETO SOCIAL DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON NORMATIVA.

03SELECCIONAR LOS CRITERIOS DE MEDICION PARA LOS HECHOS ECONOMICOS SEGUN LA POLITICA
CONTABLE ESTABLECIDA POR LA EMPRESA

07 RECOPILAR LA INFORMACION DEL SISTEMA DE COSTEO EN EL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON
POLITICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

06 LIQUIDAR LA NOMINA DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON POLITICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-INTERPRETAR NORMATIVA APLICABLE EN LA CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS EMPRESAS.
-IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE LA POLITICA CONTABLE.

-DESCRIBIR EL MARCO CONCEPTUAL DE LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS Y
ESTANDARES INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA.

-ANALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES.
-DIFERENCIAR LOS IMPUESTOS EN LOS HECHOS ECONOMICOS

-IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DEL COSTO EN EL SECTOR REAL.

-DEFINIR DOCUMENTOS CONTABLES, NO CONTABLES, EXTRACONTABLES Y TiTULOS VALORES.
-REGISTRAR EL COSTO DE LA MANO DE OBRA DIRECTA E INDIRECTA EN EL PROCESO.

-DETERMINAR LOS COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION (CIF) APLICABLES EN CADA SISTEMA DE COSTEO,
SEGUN LA ORGANIZACION.

-LIQUIDAR LA MANO DE OBRA DIRECTA E INDIRECTA.

-DIFERENCIAR LOS SISTEMAS DE COSTEO APLICADOS A LAS EMPRESAS DEL SECTOR REAL.
-RECONOCER LOS CRITERIOS DE MEDICION EN LOS ELEMENTOS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.
-APLICAR LOS CALCULOS FINANCIEROS EN EL RECONOCIMIENTO DE LOS HECHOS ECONOMICOS
-ELABORAR ARQUEOS DE CAJA GENERAL Y DE CAJA MENOR.

-ELABORAR CONCILIACION BANCARIA, JUSTIFICAR Y REGISTRAR LAS PARTIDAS CONCILIATORIAS.
-RECONOCER LOS HECHOS ECONOMICOS DEL EFECTIVO Y/O EQUIVALENTE DE EFECTIVO.

-MEDIR LOS ACTIVOS FINANCIEROS DE UN ENTE ECONOMICO.

-RECONOCER LOS HECHOS ECONOMICOS DE LOS ACTIVOS FINANCIEROS.

-CLASIFICAR LOS METODOS DE VALUACION DE INVENTARIOS

-RECONOCER LOS INVENTARIOS DE UN ENTE ECONOMICO.

-REGISTRAR LAS CUENTAS POR PAGAR Y PASIVOS DE CONTRATO DEL ENTE ECONOMICO.
-RECONOCER LA CARTERA ORIGINADA EN EL DESARROLLO DEL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA.
-MEDIR LOS INGRESOS DEL ENTE ECONOMICO.

-RECONOCER LOS HECHOS ECONOMICOS DE LOS INGRESOS.

-CLASIFICAR LOS ACTIVOS FIJOS DEL ENTE ECONOMICO.

-RECONOCER LOS HECHOS ECONOMICOS DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO.

-MEDIR LOS ACTIVOS FIJOS DE LA ORGANIZACION.

-CALCULAR DEPRECIACION, DETERIORO Y DESMANTELAMIENTO DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO.
-IDENTIFICAR LOS ACTIVOS INTANGIBLES DEL ENTE ECONOMICO.

-RECONOCER LOS ACTIVOS INTANGIBLES.

-IDENTIFICAR LAS CUENTAS DE DIFERIMIENTOS DE HECHOS ECONOMICOS.

-RECONOCER LOS PASIVOS FINANCIEROS DEL ENTE ECONOMICO.

-RECONOCER LOS CONTRATOS DE PARTICIPACION E INSTRUMENTOS DE PATRIMONIO DEL HECHO
ECONOMICO.

-MEDIR LAS PARTIDAS DEL PATRIMONIO DEL ENTE ECONOMICO.
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-RECONOCER HECHOS ECONOMICOS DEL PATRIMONIO.

-LIQUIDAR LAS APROPIACIONES, PROVISIONES Y PAGOS DE LA NOMINA.

-RECONOCER LOS HECHOS ECONOMICOS DE LA NOMINA COMO BENEFICIOS A EMPLEADOS.

-APLICAR SISTEMAS DE COSTEO EN EL ENTE ECONOMICO.

-PEPARAR LA INFORMACION PARA EL ESTADO DE COSTOS DEL ENTE ECONOMICO.

-REALIZAR EL ANALISIS DE PUNTO DE EQUILIBRIO DE LOS HECHOS ECONOMICOS.

-GENERAR LIBROS AUXILIARES Y COMPROBANTES DE AJUSTES DE LOS HECHOS ECONOMICOS.
-REVISAR LOS COMPROBANTES Y REGISTROS DE LIBROS AUXILIARES Y AJUSTES DE LOS HECHOS
ECONOMICOS.

-PREPARAR BALANCE DE PRUEBA DEL ENTE ECONOMICO.

-REALIZAR LOS AJUSTES PARA EL CIERRE CONTABLE.

-ELABORAR EL BALANCE AJUSTADO DEL ENTE ECONOMICO UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

COMERCIANTE

- CONCEPTO Y CALIDAD.

- DEBERES, DERECHOS Y OBLIGACIONES.

- REGISTRO MERCANTIL.

- CAMARA DE COMERCIO: ACTOS MERCANTILES.

LA EMPRESA.

- DEFINICION, CLASIFICACIONES, NATURALEZA Y ESTRUCTURA DE LAS ORGANIZACIONES.

- SOCIEDAD: CONCEPTO, CLASIFICACION, REQUISITOS PARA CONSTITUCION Y LIQUIDACION.

- NORMAS COMERCIALES, LABORALES, TRIBUTARIAS Y DE INFORMACION FINANCIERA PARA LA
CONSTITUCION DE LA EMPRESA.

ADMINISTRACION:
- PRINCIPIOS BASICOS DE AREAS FUNCIONALES, PLANEACION ESTRATEGICA, ORGANIZACION, DIRECCION Y
CONTROL.

INFORMACION CONTABLE
- HISTORIA, CUALIDADES Y OBJETIVOS DE LA INFORMACION CONTABLE.
- MARCO CONCEPTUAL BAJO ESTANDARES INTERNACIONALES:
-RECONOCIMIENTO, MEDICION, PRESENTACION, REVELACION Y BAJA DE CUENTAS DE LOS ELEMENTOS
DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.

POLITICA CONTABLE:
- ELEMENTOS

FUNDAMENTOS CONTABLES:
- HECHOS ECONOMICOS: CONCEPTO, CLASIFICACION.
- CUENTA: CONCEPTO Y CLASIFICACION.

- ECUACION CONTABLE.

- PARTIDA DOBLE.

DOCUMENTOS:
- CONTABLES, NO CONTABLES, EXTRACONTABLES Y TiTULOS VALORES.
-DEFINICION, CLASIFICACION, CARACTERISTICAS Y DILIGENCIAMIENTO.

ARCHIVO Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS:

- LEY GENERAL DE ARCHIVOS.

- CONSECUTIVO, CRONOLOGICOS, POR ASUNTOS.

- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: NORMATIVA, CONCEPTO, APLICACIONES A LOS REGISTROS,
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DOCUMENTOS FiSICOS Y DIGITALES, SISTEMA DE GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS.

LIBROS CONTABLES:

- CONCEPTO, CLASIFICACION, FORMATOS, COMPROBANTES.

- DILIGENCIAMIENTO Y REGISTRO.

- SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL, EMITIDA POR EL ENTE REGULADOR.

IMPUESTOS:
- CONCEPTOS Y CLASIFICACION DE IMPUESTOS:
- DIRECTOS E INDIRECTOS.
- NACIONALES, DEPARTAMENTALES Y DISTRITALES.

ELEMENTOS DEL IMPUESTO:
- BASE GRAVABLE.

- SUJETO PASIVO.

- SUJETO ACTIVO.

- HECHO GENERADOR.

- TARIFA.

REGIMENES:
- DE ACUERDO A NORMATIVA

COSTOS

- CONCEPTO DE CONTABILIDAD DE COSTOS. IMPORTANCIA Y OBJETIVOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS.
- DIFERENCIA ENTRE COSTO DE VENTA Y COSTO DE PRODUCCION.

- DIFERENCIA ENTRE COSTO Y GASTO.

- DIFERENCIA ENTRE COSTO DEL PRODUCTO Y COSTO DEL PERIODO.

- DIFERENCIA ENTRE CONTABILIDAD DE COSTOS Y CONTABILIDAD FINANCIERA.

- NORMAS CONTABLES APLICABLES A LOS COSTOS DE VENTAS Y PRODUCCION.

CRITERIOS DE MEDICION
-CLASES.
-APLICACION EN LOS ELEMENTOS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.

MATEMATICAS FINANCIERAS:

-INTERES SIMPLE.

-INTERES COMPUESTO.

-TASA NOMINAL, PERIODICA Y EFECTIVA.
-EQUIVALENCIA DE TASAS.

-VALOR PRESENTE.

- VALOR PRESENTE NETO

-VALOR FUTURO.
-COSTO AMORTIZADO.
-TABLAS DE AMORTIZACION.

EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO

-POLITICA CONTABLE.

-RECONOCIMIENTO, MEDICION, PRESENTACION Y REVELACION
-ARQUEO DE CAJA

-CONCILIACION BANCARIA

-AJUSTE POR DIFERENCIA EN CAMBIO.
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ACTIVOS FINANCIEROS:

-POLITICA CONTABLE.

-ACTIVO DE CONTRATO.

-ACTIVO CONTINGENTE: REVELACION.

INVENTARIOS:

- POLITICA CONTABLE.

- CONCEPTO, TIPOS DE INVENTARIO, VALUACION DE INVENTARIOS.
- RECONOCIMIENTO CON IMPUESTOS Y RETENCIONES.

- MEDICION, PRESENTACION Y REVELACION.

CUENTAS POR PAGAR:
-POLITICA CONTABLE.

CUENTAS POR COBRAR;:

-POLITICA CONTABLE.

-MANEJO DE CARTERA FISCAL.
-DETERIORO DE CUENTAS POR COBRAR

PASIVOS FINANCIEROS:

-POLITICA CONTABLE.

-OBLIGACIONES FINANCIERAS.

-COSTOS POR PRESTAMOS.

-PASIVOS CONTINGENTES.

-PASIVO DE CONTRATO.

-INSTRUMENTOS FINANCIEROS PASIVOS.

-RECONOCIMIENTO, MEDICION, PRESENTACION, REVELACION.

INSTRUMENTOS DE PATRIMONIO:
-POLITICA CONTABLE. ) r ,
-RECONOCIMIENTO, MEDICION, PRESENTACION, REVELACION.

PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO:

-POLITICA CONTABLE.

-COMPRA DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO EN MONEDA LOCAL Y MONEDA EXTRANJERA.
-AJUSTE DE LA DIFERENCIA EN CAMBIO.

- DESMANTELAMIENTO, REHABILITACION, COMPONENTES

-RECONOCIMIENTO, MEDICION, PRESENTACION Y REVELACION.

PROPIEDADES DE INVERSION:
-POLITICA CONTABLE.
-RECONOCIMIENTO, MEDICION, PRESENTACION Y REVELACION.

ACTIVOS MANTENIDOS PARA LA VENTA:
-POLITICA CONTABLE.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

-APLICA LA LEGISLACION COMERCIAL, TRIBUTARIA, CONTABLE Y LABORAL EN LA CONSTITUCION Y
DESARROLLO DEL OBJETO SOCIAL DEL ENTE ECONOMICO O EMPRESA DE ACUERDO CON NORMATIVA.
-APLICA LAS NORMAS, COMERCIALES, TRIBUTARIAS, LABORALES Y DE INFORMACION FINANCIERA DE LOS
ENTES ECONOMICOS DE ACUERDO CON LOS HECHOS ECONOMICOS

-DILIGENCIA DOCUMENTOS CONTABLES, NO CONTABLES, EXTRACONTABLES Y TiTULOS VALORES,SEGUN
POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.
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-REGISTRA LOS HECHOS ECONOMICOS DE LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON NORMATIVA

-APLICA PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD Y ESTANDARES INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA DE
ACUERDO CON LA NORMATIVA

-CLASIFICA LOS SISTEMAS DE CONTABILIDAD DE COSTOS EN EMPRESAS COMERCIALES, INDUSTRIALES Y
DE SERVICIOS DE ACUERDO CON POLITICA ORGANIZACIONAL.

-REGISTRA LOS COSTOS DE LA MATERIA PRIMA, MANO DE OBRA Y COSTOS INDIRECTOS DE ACUERDO CON
EL ENTE ECONOMICO.

-APLICA LOS CRITERIOS DE MEDICION EN LOS ELEMENTOS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DE ACUERDO
CON NORMATIVA

-APLICAR LOS CRITERIOS DE RECONOCIMIENTO EN LOS ELEMENTOS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DE
ACUERDO CON LA POLITICA CONTABLE INSTITUCIONAL Y NORMATIVA

-APLICA CRITERIOS EN LA SELECCION DE LA POLITICA CONTABLE, DE ACUERDO CON NORMATIVA
-CATEGORIZA LOS PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO Y CONSERVACION, DE ACUERDO CON LA LEY GENERAL
DE ARCHIVO.

-SELECCIONA LOS LIBROS CONTABLES PARA EL REGISTRO DE HECHOS ECONOMICOS SEGUN NORMATIVA
-ESTABLECE LOS IMPUESTOS Y ELEMENTOS EN LOS HECHOS ECONOMICOS DE ACUERDO CON NORMATIVA.
-DIFERENCIA LAS TASAS FINANCIERAS DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS DE MEDICION Y LA REALIDAD DEL
HECHO ECONOMICO.

-REALIZA ARQUEOS DE CAJA GENERAL Y CAJA MENOR SEGUN LAS POLITICAS CONTABLES.

-REALIZA LA CONCILIACION BANCARIA DE ACUERDO CON NORMATIVA'Y POLITICA DE LA ORGANIZACION.
-REGISTRA LAS PARTIDAS DEL EFECTIVO EQUIVALENTE DE EFECTIVO DE ACUERDO CON LA POLITICA
CONTABLE.

-MIDE LOS ACTIVOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS CONTABLES.

-RECONOCE LOS HECHOS ECONOMICOS DE LOS ACTIVOS FINANCIEROS,DE ACUERDO CON LA POLITICA
CONTABLE.

-CLASIFICA LOS METODOS DE VALUACION DE INVENTARIOS SEGUN POLITICA CONTABLE.

-RECONOCE LOS HECHOS ECONOMICOS DE LOS INVENTARIOS,DE ACUERDO CON LA POLITICA CONTABLE.
-RECONOCE LAS PARTIDAS DE CUENTAS POR PAGAR TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA Y POLITICAS
CONTABLES.

-RECONOCE LAS CUENTAS POR COBRAR SEGUN LAS POLITICAS CONTABLES Y NORMATIVA.

-REGISTRA LOS INGRESOS DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS CONTABLES.
-RECONOCE LOS ACTIVOS FIJOS DEL ENTE ECONOMICO SEGUN LOS ESTANDARES INTERNACIONALES Y
POLITICA CONTABLE.

-REALIZA DETERIORO, DEPRECIACION Y DESMANTELAMIENTO DE LOS ACTIVOS FIJOS DE ACUERDO CON
POLITICA CONTABLE.

-RECONOCE LOS HECHOS ECONOMICOS DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO DE ACUERDO CON LA POLITICA
CONTABLE.

-IDENTIFICA LOS ACTIVOS INTANGIBLES DEL ENTE ECONOMICO SEGUN NORMATIVA.

-IDENTIFICA LAS CUENTAS DE DIFERIDOS DE HECHOS ECONOMICOS SEGUN POLITICA CONTABLE.
-RECONOCE LOS PASIVOS FINANCIEROS DEL ENTE ECONOMICO SEGUN POLITICA CONTABLE.

-REGISTRA LOS CONTRATOS DE PARTICIPACION E INSTRUMENTOS DE PATRIMONIO DEL HECHO
ECONOMICO SEGUN NORMATIVA Y POLITICAS CONTABLES.

-REGISTRA LAS PARTIDAS DEL PATRIMONIO DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS CONTABLES.
-RECONOCE LOS HECHOS ECONOMICOS DE LA NOMINA DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS
CONTABLES.

-CALCULA LA NOMINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LABORAL Y POLITICA CONTABLE.

-REALIZA EL ESTADO DE COSTOS DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON POLITICAS CONTABLES Y
NORMATIVA.

- DESARROLLA LOS SISTEMAS DE COSTEO EN EL ENTE ECONOMICO SEGUN POLITICAS CONTABLES Y
NORMATIVA.

-CALCULA EL PUNTO DE EQUILIBRIO ENTRE PRODUCCION Y VENTAS TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES.

-EVALUA EL DILIGENCIAMIENTO DE COMPROBANTES DE ACUERDO CON NORMATIVA CONTABLE.
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-VERIFICA EL DILIGENCIAMIENTO DE LIBROS CONTABLES DE ACUERDO CON NORMATIVA.
-REGISTRA LOS AJUSTES NECES

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

EL PROGRAMA REQUIERE DE UN EQUIPO DE INSTRUCTORES PARA ORIENTAR LA COMPETENCIA
CONFORMADO POR PROFESIONALES DE LAS SIGUIENTES AREAS:

ALTERNATIVA 1:
TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN EL NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO DE:
-CONTADURIA PUBLICA

-TARJETA PROFESIONAL EN LOS CASOS EXIGIDOS POR LA LEY

ALTERNATIVA 2:
TITULO DE TECNOLOGO EN EL NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO DE CONTADURIA PUBLICA

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

ALTERNATIVA 1:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASi:
DOCE (12) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE CONTABILIDAD Y DOCE (12) MESES
EN DOCENCIA'Y CON EL PROGRAMA DE FORMACION

ALTERNATIVA 2:
TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI:

DIECIOCHO (18) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE CONTABILIDAD Y DOCE (12)
MESES EN DOCENCIA'Y CON EL PROGRAMA DE FORMACION

4 S fr@rgpetencias:

-ORIENTACION A RESULTADOS
-ORIENTACION AL USUARIO Y AL CIUDADANO
-TRANSPARENCIA

-COMPROMISO CON LA ORGANIZACION

HABILIDADES:

GENERALES (PEDAGOGICAS Y DIDACTICAS)

-INTERRELACIONA LOS ELEMENTOS Y REFERENTES DE LA PLANEACION PEDAGOGICA.

-TRABAJA CON OTROS DE FORMA CONJUNTA Y COOPERATIVA.

-COMPARTE LA EXPERTICIA TECNICA EN LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS DEL EQUIPO

-UTILIZA HERRAMIENTAS PEDAGOGICAS Y DIDACTICAS QUE RESPONDAN A LA POBLACION SUJETO,
MODALIDAD DE ATENCION

-Y NIVEL DE FORMACION.

-EXPONE INFORMACION Y CONOCIMIENTO DE FORMA CLARA, DIRECTA, CONCRETA Y ASERTIVA.

-GENERA CONDICIONES PARA EL DESARROLLO DE INTERACCIONES FAVORABLES PARA EL PROCESO
FORMATIVO EN UN CLIMA

-DE COMPRENSION, AFECTO Y RESPETO MUTUO.

-ASUME EL ROL DE ORIENTADOR Y GUIA DE UN GRUPO O EQUIPO DE TRABAJO.
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APRENDIZAJE O EN

-EL PROCESO FORMATIVO Y PLANTEA ALTERNATIVAS

-INTERPRETA LAS REALIDADES DEL ENTORNO, LAS REFLEXIONA, LAS VALORA Y LAS INTEGRA EN LOS
PROCESOS Y PRODUCTOS DE

-LA FORMACION.

-DESARROLLA CONCEPTUALMENTE IDEAS DE MANERA ARGUMENTATIVA.

-APLICA HERRAMIENTAS METODOLOGICAS PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION
TECNICA Y PEDAGOGICA.

ESPECIFICAS (TECNICAS)

-INTERPRETA Y APLICA LA NORMATIVA CONTABLE, COMERCIAL Y FINANCIERA.
-ELABORA, PRESENTA, GENERA INFORMES Y ESTADOS FINANCIEROS.

-COMPILA, ELABORA, LIQUIDA Y PRESENTA LAS RESPONSABILIDADES TRIBUTARIAS
-ESTRUCTURA, PROYECTA Y GESTIONA EL PLAN FINANCIERO Y SU VIABILIDAD
-CALCULA, APLICA Y ANALIZA LOS INDICADORES FINANCIEROS

-GESTIONA, ADMINISTRA Y CLASIFICA LOS COSTOS E INVENTARIOS

-PLANEA, ADMINISTRA, SUPERVISA, CONTROLA, PREPARA Y PRESENTA INFORMES
-ELABORA, PRESENTA Y EVALUA EL PRESUPUESTO Y SU EJECUCION

-ADMINISTRA Y CONTROLA EL AREA DE TESORERIA Y SUS RIESGOS INHERENTES

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| 2?2013

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA DESARROLLO DE LA INDUCCION

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

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

01- 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
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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, LOGOSIMBOLO, 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
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:

MINIMO 12 MESES DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA OBJETO DEL DESEMPENO Y CON EL PROGRAMA
DE FORMACION
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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 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

4.CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL|?9%999%°

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
COMPETENCIA

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

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL|?2%°0104¢

4.3 NOMBRE DE LA APLICACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE
COMPETENCIA ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL ENTORNO

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

02- APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y BUENAS PRACTICAS.

03- EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04- OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACION

01- ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO
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-IDENTIFICAR EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET.

-DISPONER 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, NAVEGACION, CORREO ELECTRONICO, TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS,
CHAT, LISTAS DE CORREOS, BLOGS, WIKIS, FOROS WEB, SPACES, GRUPOS DE NOTICIAS, TELEFONIA IP,
TELEVISION IP, COMPRAR EN INTERNET, E-LEARNING, MARKETING DIGITAL, TRABAJO COLABORATIVO,
COMPUTACION EN LA NUBE, REDES SOCIALES Y VIDEOCONFERENCIA POR INTERNET.

-MANEJAR HERRAMIENTAS COLABORATIVAS EN INTERNET.

-VALORAR RESULTADOS OBTENIDOS.

-APLICAR PROCESOS DE MEJORA.

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.
-HERRAMIENTAS COLABORATIVAS.

-SERVICIOS DE INTERNET:

(NAVEGACION, CORREO ELECTRONICO, TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS, BUSQUEDAS, LISTAS DE CORREOS,
GRUPOS DE NOTICIAS, CHATS, BLOGS, WIKIS, FOROS WEB, SPACES, REDES SOCIALES, INTERCAMBIO DE
ARCHIVOS P2P, TELEFONIA VOIP, TELEVISION IPTV, COMPRAR EN INTERNET, E-LEARNING, MARKETING
DIGITAL, TRABAJO COLABORATIVO, COMPUTACION EN LA NUBE): CONCEPTO, REQUERIMIENTOS, TIPOS,
UTILIDADES, APLICACIONES, VENTAJAS, DESVENTAJAS.

-VERIFICACION DE RESULTADOS: OBJETO, TECNICAS.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

-IDENTIFICA EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET, DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE USO.
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-COMPARA EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET, DE ACUERDO CON LAS
CARACTERISTICAS.

-ESCOGE EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET, DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y CARACTERISTICAS.

-MANEJA COMPUTADORES, TABLETAS, CELULARES Y OTROS EQUIPOS TIC, DE ACUERDO CON LAS
FUNCIONALIDADES DE LOS MISMOS.

-APLICA FUNCIONALIDADES DE SISTEMAS OPERATIVOS, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DEL EQUIPO.

-MANEJA PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CALCULO, SOFTWARE PARA PRESENTACIONES, DIAGRAMACION,
BASES DE DATOS Y SOFTWARE ESPECIFICO, DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE CADA
PROGRAMA Y LAS NECESIDADES DE MANEJO DE LA INFORMACION.

-UTILIZA MOTORES DE BUSQUEDA, NAVEGACION, CORREO ELECTRONICO, TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS,
CHAT, LISTAS DE CORREOS, BLOGS, WIKIS, FOROS WEB, SPACES, GRUPOS DE NOTICIAS, TELEFONIA IP,
TELEVISION IP, COMPRAR EN INTERNET, E-LEARNING , MARKETING DIGITAL, TRABAJO COLABORATIVO,
COMPUTACION EN LA NUBE, REDES SOCIALES Y VIDEOCONFERENCIA POR INTERNET, DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE INFORMACION Y COMUNICACION.

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

-MANEJA HERRAMIENTAS COLABORATIVAS EN INTERNET, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL EQUIPO
DE TRABAJO.

-COMPRUEBA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS, PRODUCTOS O SERVICIOS OBTENIDOS CON EL USO
DE HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS ESPERADOS.

-APLICA PROCESOS DE MEJORA A LOS PRODUCTOS, DE ACUERDO CON LAS COMPROBACIONES

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

PROFESIONAL O TECNOLOGO EN AREAS AFINES CON TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

MINIMO, DIECIOCHO (18) MESES DE EXPERIENCIA LABORAL, DE LOS CUALES DOCE (12) 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.

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

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

-HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

-MANEJO DE GRUPOS.

-LIDERAZGO

-COMUNICACION ASERTIVA

-DOMINIO LECTO-ESCRITURAL

-DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO

-TRABAJO EN EQUIPO.

-MANEJO DE LAS TIC
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4.9 MATERIALES DE FORMACION

Tipo Material Descripcion del Material Codificacion ORIONS Unidades Cantidad
Devolutivo Sillas 1 UNIDAD 30
Devolutivo Computadores Portatiles 1 UNIDAD 1
Devolutivo Computadores Portatiles 1 UNIDAD 12
Devolutivo Televisor 1 UNIDAD 1
Devolutivo Mesas 1 UNIDAD 5
Consumible Elementos de papeleria 1 UNIDAD 100
Devolutivo Elemeptos de conectividad y medios 1 UNIDAD 1

audiovisuales
Devolutivo Tablero 1 UNIDAD 1
4.10 REFERENTES BIBLIOGRAFICOS PARA LA COMPETENCIA DE FORMACION
6. CONTROL DEL DOCUMENTO
NOMBRE CARGO DEPENDENCIA / RED FECHA
CENTRO DE COMERCIO. [05/10/2017
Autor DIANA CECILIA SUAZA OSORIO APROBAR ANALISIS REGIONAL ANTIOQUIA
N CENTRO DE SERVICIOS
Autor MARIA DEL PILAR SANTANA EQ[CJ)ISSR[I)CEUDLIEIENO FINANCIEROS. REGIONAL R 0/2017
CRUZ DISTRITO CAPITAL

Autor  |OLGA MILENA GAMEZ SOCHA QUITAR SUSPENDIDO |null. DIRECCION GENERAL (18/12/2017

null. DIRECCION GENERAL |20/02/2018

Autor OLGA MILENA GAMEZ SOCHA QUITAR SUSPENDIDO

10/08/20 05:52 PM

Pagina 64 de 67




SENA

N

LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE

FINANCIEROS

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

Autor | OLGA MILENA GAMEZ SOCHA QUITAR SUSPENDIDO [null. DIRECCION GENERAL |05/06/2018
Autor |OLGA MILENA GAMEZ SOCHA | QUITAR SUSPENDIDO |null. DIRECCION GENERAL |08/08/2018
Autor | OLGA MILENA GAMEZ SOCHA QUITAR SUSPENDIDO [null. DIRECCION GENERAL |16/10/2018
Autor |OLGAMILENA GAMEZ SOCHA [ QUITAR SUSPENDIDO |null: DIRECCION GENERAL |19/12/2018
YULY PAOLA SALAMANCA DIRECCION GENERAL. 18/04/2019
Autor | \IARTINEZ QUITAR SUSPENDIDO |50 =<1 5N GENERAL
ALICIA ESPERANZA SALAS DIRECCION GENERAL. 11/07/2019
Autor | o AMIREZ QUITAR SUSPENDIDO |5 o= 22 5N GENERAL
] A CENTRO DE SERVICIOS  |49/09/2019
Autor |JOSE FERNANDO IBANEZ REVISION TECNICA |FINANCIEROS. REGIONAL
DISTRITO CAPITAL
— CENTRO DE SERVICIOS  |49/09/2019
Autor |FREDY ALBERTO GUARIN REVISION TECNICA |FINANCIEROS. REGIONAL
DISTRITO CAPITAL
R CENTRO DE SERVICIOS  |49/09/2019
Autor | JORGE ENRIQUE CIFUENTES REVISION TECNICA |FINANCIEROS. REGIONAL
DISTRITO CAPITAL
} CENTRO DE SERVICIOS  |49/09/2019
Autor |FERNAN ALONSO CARDONA DISENO CURRICULAR |FINANCIEROS. REGIONAL
DISTRITO CAPITAL
Autor | SONIA LILIANA TEJEDOR DISENO CURRICULAR g‘ﬂ'ﬁ,ﬁif'om'— DISTRITO |09/09/2019
VERIFICACION null. REGIONAL DISTRITO [09/09/2019
Autor | YARLENY ANGELICA MORA m NICA N
j CENTRO DE COMERCIO Y |49/00/2019
Autor |MIGUEL ALFREDO MARULANDA |DISENO CURRICULAR [SERVICIOS. REGIONAL
ATLANTICO
CENTRO DE LA
. INDUSTRIA, LA EMPRESA |09/09/2019
Autor | ALBA GISELA ARAQUE DISENO CURRICULAR |7 s o2 ov & =0
REGIONAL NORTE DE
- CENTRO 09/09/2019
Autor | ANGELA ROSA AMAYA DISENO CURRICULAR [AGROINDUSTRIAL.
REGIONAL QUINDIO
CENTRO DE SERVICIOS
S EMPRESARIALES Y 09/09/2019
Autor |BLANCA YANNETH MURALLAS DISENO CURRICULAR | =0 S e AL
SANTANDER
. CENTRO
Autor | JUAN JOSE HERNANDEZ MEFOE[\)/(')SL'(Q)'C\';IC A |AGROINDUSTRIAL. 09/09/2019
REGIONAL QUINDIO
VERIFICACION CENTRO DE SERVICIOS  [09/09/2019
Autor | GUILLERMO SALAVARRIETA TECNICA FINANCIEROS. REGIONAL
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Autor | GUILLERMO SALAVARRIETA VERIFICACION DISTRITO CAPITAL 09/09/2019
TECNICA
. CENTRO DE COMERCIO Y |49/00/2019
Autor | JUAN JOSE FRANCISCO CHI DISENO CURRICULAR [SERVICIOS. REGIONAL
ATLANTICO
CESAR AUGUSTO BALLESTEROS | EQUIPO DE DISENQ [CENTRO DE SERVICIOS  |4q9,99/2019
Autor |\ o0 ey Bl UL AR FINANCIEROS. REGIONAL
DISTRITO CAPITAL
. CENTRO DE COMERCIO Y |49/09/2019
Autor | JORGE WILLIAM DAZA DISENO CURRICULAR [SERVICIOS. REGIONAL
CALDAS
YULY PAOLA SALAMANCA DIRECCION GENERAL. 11/09/2019
Autor | \ARTINEZ QUITAR SUSPENDIDO | 2e ccioN GENERAL
~ |cENTRO DE
EQUIPO DE DISENO |TELEINFORMATICA Y 12/09/2019
Autor i CREERIORCLANED CURRICULAR  |PRODUCCION
INDUSTRIAL. REGIONAL
EQUIPO DE DISENO |[DIRECCION GENERAL. 12/09/2019
Autor R == CURRICULAR DIRECCION GENERAL
EQUIPO DE DISENO |nhull. DIRECCION GENERAL |12/09/2019
Autor |RUBEN ALBERTO PULGARIN R CIE
~ |CENTRO DE DESARROLLO
EQUIPO DE DISENO |AGROPECUARIO Y 12/09/2019
Autor e CURRICULAR AGROINDUSTRIAL.
REGIONAL BOYACA
CENTRO DE TECNOLOGIA
VERIFICACION DE LA MANUFACTURA 12/09/2019
Autor |BELKIS ROSMILD MR METODOLOGICA  |AVANZADA.. REGIONAL
ANTIOQUIA
~ |cenTrO
EQUIPO DE DISENO |METALMECANICO. 12/09/2019
Autor | CLAUDIA PATRICIA RONCANCIO EURRIGUDAR R DISTRITO
CAPITAL
EQUIPO DE DISENO |[DIRECCION GENERAL. 12/09/2019
Autor | DIEGO FEEEEEWEORIA CURRICULAR DIRECCION GENERAL
Autor |JOSUE NORBERTO PERDOMO APROBACION null. DIRECCION GENERAL (12/09/2019
‘ CENTRO DE SERVICIOS Y |15/09/2019
Autor | CLAUDIA MARCELA PORRAS REVISION GESTION EMPRESARIAL.
REGIONAL ANTIOQUIA
~ |CENTRO DE GESTION
EQUIPO DE DISENO |TECNOLOGICA DE 12/09/2019
Autor | AMPARO SANDOVAL CURRICULAR SERVICIOS. REGIONAL
VALLE
<~ |CENTRO DE DISENO
Autor | CARLOS JULIO MORENO EQUIPO DE DISENO 150\ 570 G1co 12/09/2019

CURRICULAR

INDUSTRIAL. REGIONAL
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EQUIPO DE DISENO |vALLE 12/09/2019
Autor | CARLOS JULIO MORENO CURRIGULAR

ALICIA ESPERANZA SALAS DIRECCION GENERAL. 10/08/2020

Autor | o AMIREZ ACTIVAR PROGRAMA |5 o= <1 SN GENERAL
Aprobacién | DIANA CECILIA SUAZA OSORIO CENTRO DE COMERCIO. [14/06/2019
Aprobacién | DIANA CECILIA SUAZA OSORIO CENTRO DE COMERCIO. |16/07/2019
Aprobacién | DIANA CECILIA SUAZA OSORIO CENTRO DE COMERCIO. [13/09/2019

CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE CARGO DEPENDENCIA /RED | FECHA
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CONTABILIZACION DE
OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS. (2721626)

P133100 V2721626 R25 C9232 CONTABILIZACION DE OPERACIONES
COMERCIALES Y FINANCIERAS

Regresar

Anuncio Evidencia Galerla

Impartido por:
Administrador LMS , LEIDY MAGALLY
CRUZ ROMERO, MILTON ANDRES

SANCHEZ CAMARGO, SONIA [ Activar texto enriquecido Caracteres: 9000

CATALINA GUTIERREZ CARRANZA,

MARIBEL MALDONADO CARRILLO, [ Marcar como prioritario
JORGE ROLANDO PARDO ) Enviar correo electrénico
MORALES, LEIDY ESPERANZA

PEREZ LUGO, YINA LIZET JIMENEZ Fechas de Disponibilidad

PANCHE, JAIRO LOPEZ FORERO Fecha de Inicio Fecha fin

2023-09-12 19:55 2023-09-12 1955
Herramientas

ﬁ 9' ﬂmuv MAGALLY CRUZ

LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO
Fecha de Inkio' 12 de Septiembre del 2023 - Fecha Fin® 16 de Diclembre del 2023

Aprendiz
Asunto: Sesion en Linea
TECNICO EN CONTABILIZACION DE
OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS «
Regresar
Estimados aprendices,

El jueves 14 de septiembre a las 8:00 p.m. realizaremos
nuestra Sesion en linea (Reunion virtual), el objetivo de esta
conferencia web es retroalimentar la actividad y
despejar sus dudas e inquietudes.

- INFOGRAFIA CARACTERIZACION DEL CLIENTE.

Nombre de la Sesién: FASE EJECUCION:

Link de ingreso: DE CLICK AQUL

Herramientas: Audifonos, Teclado, Micréfono.

Tenga en cuenta que en estos espacios podran
establecer contacto directo con el tutor, con el
proposito de aclarar y/o resolver temas relacionados
con el programa de formacion.

Offine OFF



ﬂ Q' Ja\ LeY MAGALLY CRUZ

nstructor
MARIBEL MALDONADO LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO .
CARRILLO Fecha de Inio: 09 e Septiembre del 2023 - Fecha Fin 16 de Diclemore del 2023 Vista

nstructor
Asunto: Equipo Instructores- Fase Ejecucion i
YINA LIZET JIMENEZ o ? Aprendiz
PANCHE
. Instructor

TECNICO EN CONTABILIZACION DE

LEIDY MAGALLY CRUZ OPERACIONES COMERCIALES Y
ROMERO FINANCIERAS

Instructor

JAIRO LOPEZ FORERO Estimados aprendices
Instructor

L Recuerden que los siguientes instructores los
g MILTON ANDRES estamos acompafiando durante el proceso

SANCHEZ CAMARGO formativo de la fase de ejecucion:

Instructor

NOMBRE

INSTRUCTOR

cddvatdited -
JORGE ROLANDO MEDIO AMBIENTE o
PARDO MORALES SONIA CATALINA GUTIRREZ
Instructor ETICA 5
CARRANZA -
MILTON ANDRES SANCHEZ Bl ®

SONIA CATALINA
GUTIERREZ GAMARGO

CARRANZA LEIDY MAGALLY CRUZ VOCERA - SERVICIO AL
el ROMERO CLIENTE
YINA LIZET JIMENEZ PANCHE | TECNICA -TALLER

INGLES

LEIDY ESPERANZA

PEREZ LUGO El equipo de Ejecucion de la Formacion estara muy

feeucior atento a brindar el apoyo requerido para resolver
las dudas, inquietudes u ofras solicitudes que

2;’,—,: e puedan surgir, por medio de los canales

ﬂ g' r:.‘uu)v MAGALLY CRUZ

Vista
s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

Aprendiz

LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO
Fecha de Inicio: 00 de Septiembre del 2023 - Fecha Fin. 16 de Diciembre del 2023

Asunto: INICIO FASE No. 3 EJECUCION

FASE No. 3. EJECUCION

Apreciados aprendices del programa de formacién
CONTABILIZACION DE OPERACIONES
COMERCIALES Y FINANCIERAS. Ficha No.
2721626.

Hoy 09-09-2023 iniciamos la FASE No. 3
EJECUCION, la cual finalizara el 28-11-2023,
esta fase cuenta con dos actividades de proyecto:
AP4. Aplicar criterios de reconocimiento y
medicion en los hechos econémicos de acuerdo con el
la normativa y las politicas contables. APS.
Elaborar los documentos que son soportes de los C 2 antalla copiada en el Portapa
hechos econémicos de acuerdo con las politicas
contables y la normativa.

Pueden consultar para el desarrollo de estas
Actividgdes de Aprendizaje la siguiente, ruta:

el BR  Q Bisqueda = M &
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LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO
Fecha de Inicio: 09 de Septiembre del 2023 - Fecha Fin: 16 de Diciembre del 2023

Asunto: FINALIZACION FASE PLANEACION
Aprendiz

FASE No. 2. PLANEACION

Apreciados aprendices del programa de formacion
CONTABILIZACION DE OPERACIONES
COMERCIALES Y FINANCIERAS. Ficha No. 2721626
Regresar

Recuerden gue el 08-09-23 finaliza la FASE No.
2 PLANEACION, esta fase cuenta con una
actividad de proyecto: AP3. Identificar Ila
estructura  administrativa,  organizacional vy
tributaria del ente econémico segln normativa.

Es importante estar al dia con las diferentes I
actividades, para poder continuar con las -
siguientes FASE No. 3 EJECUCION.

Felicito a los aprendices que cumplieron con la
entrega oportuna de las actividades, asi mismo oy Reek
motivo aquellos que ain no las han desarrollaro

para que se pongan al dia con la entrega de la

mismas.

No olviden que...



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO
CENTRO DE CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE

FORMACION: SOACHA

FECHA INICIAL: 01/09/2023 00:00:00

FECHA FINAL: 30/09/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2627177 - DESARROLLO PUBLICITARIO

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

Construir el brief segun metodologias de diagnéstico
organizacional

Definir el plan de comunicacion interna de acuerdo con la cultura
y estrategia corporativa

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

6/09/23 12:28

Page 1 of 15




Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

ELABORAR PIEZAS GRAFICAS DE ACUERDO CON LOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y PRINCIPIOS DEL DISENO
GRAFICO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER EL CONCEPTO CREATIVO DE LA CAMPANA TENIENDO EN CUENTA EL BRIEF. 144 H

RA2. CONSTRUIR EL MENSAJE PUBLICITARIO DE ACUERDO CON EL MEDIO Y LOS REQUERIMIENTOS DEL BRIEF. 144 H

RA3. PRODUCIR PIEZAS DE COMUNICACION EN BOCETO, CUMPLIENDO CON LOS LINEAMIENTOS DE DISENO Y LA NORMATIVIDAD
PUBLICITARIA. 192 H

RA4. PREPARAR ARTES FINALES DE ACUERDO A LAS CARACTERISTICAS TECNICAS DEL MEDIO. 144 H

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Estructurar la campafia publicitaria de acuerdo con objetivos de

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: T - - .
comunicacion y metodologia de planeacion

Estructurar la estrategia de mercadeo digital de acuerdo con
objetivos de campafia y normativa legal

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. PROPONER EL PLAN DE MERCADEO DIGITAL DE ACUERDO CON CARACTERISTICAS DEL SEGMENTO DE MERCADO. 144 H

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2. DESARROLLAR CONTENIDOS DE COMUNICACION DIGITAL TENIENDO EN CUENTA TACTICAS DEL PLAN DE MERCADEO
DIGITAL Y NORMATIVA PUBLICITARIA. 192 H

RA3. MEDIR RESULTADOS DEL PLAN DE MERCADEO Y LA COMUNICACION DIGITAL, SEGUN LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS. 96 H

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

6/09/23 12:28 Page 2 of 15



+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,60

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2721822 - OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR

6/09/23 12:28
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Calcular costos de operacion de acuerdo con métodos

Coordinar el transporte segun rutas y medios

DESARROLLAR LA OPERACION DE IMPORTACION Y
EXPORTACION DE MERCANCIAS SEGUN NORMATIVA DE
COMERCIO EXTERIOR

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

6/09/23 12:28
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Tramitar documentos segun normativa aduanera

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP1: PRESENTAR DOCUMENTOS SOPORTE SEGUN NORMATIVA ADUANERA.

RAP2: ATENDER PROCESOS DE INSPECCION ADUANERA SEGUN NORMATIVA.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . : . .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 21,00

FICHA 2627176 - DESARROLLO PUBLICITARIO
DE APRENDIZAJE:

6/09/23 12:28 Page 5 of 15



PUBLICITARIA. 192 H

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

Construir el brief segun metodologias de diagnéstico
organizacional

Definir el plan de comunicacion interna de acuerdo con la cultura
y estrategia corporativa

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

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

ELABORAR PIEZAS GRAFICAS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y PRINCIPIOS DEL DISENO
GRAFICO.

RA1. ESTABLECER EL CONCEPTO CREATIVO DE LA CAMPANA TENIENDO EN CUENTA EL BRIEF. 144 H

RA2. CONSTRUIR EL MENSAJE PUBLICITARIO DE ACUERDO CON EL MEDIO Y LOS REQUERIMIENTOS DEL BRIEF. 144 H

RA3. PRODUCIR PIEZAS DE COMUNICACION EN BOCETO, CUMPLIENDO CON LOS LINEAMIENTOS DE DISENO Y LA NORMATIVIDAD

RA4. PREPARAR ARTES FINALES DE ACUERDO A LAS CARACTERISTICAS TECNICAS DEL MEDIO. 144 H

6/09/23 12:28
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITAL Y NORMATIVA PUBLICITARIA. 192 H

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Estructurar la campafa publicitaria de acuerdo con objetivos de
comunicacion y metodologia de planeacion

Estructurar la estrategia de mercadeo digital de acuerdo con
objetivos de campafia y normativa legal

RA1. PROPONER EL PLAN DE MERCADEO DIGITAL DE ACUERDO CON CARACTERISTICAS DEL SEGMENTO DE MERCADO. 144 H

RA2. DESARROLLAR CONTENIDOS DE COMUNICACION DIGITAL TENIENDO EN CUENTA TACTICAS DEL PLAN DE MERCADEO

RA3. MEDIR RESULTADOS DEL PLAN DE MERCADEO Y LA COMUNICACION DIGITAL, SEGUN LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS. 96 H

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

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

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

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

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

6/09/23 12:28
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,60

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2721679 - DESARROLLO PUBLICITARIO

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

Construir el brief segun metodologias de diagndstico
organizacional

Definir el plan de comunicacion interna de acuerdo con la cultura
y estrategia corporativa

6/09/23 12:28
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

ELABORAR PIEZAS GRAFICAS DE ACUERDO CON LOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y PRINCIPIOS DEL DISENO
GRAFICO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER EL CONCEPTO CREATIVO DE LA CAMPANA TENIENDO EN CUENTA EL BRIEF. 144 H

RA2. CONSTRUIR EL MENSAJE PUBLICITARIO DE ACUERDO CON EL MEDIO Y LOS REQUERIMIENTOS DEL BRIEF. 144 H

RA3. PRODUCIR PIEZAS DE COMUNICACION EN BOCETO, CUMPLIENDO CON LOS LINEAMIENTOS DE DISENO Y LA NORMATIVIDAD
PUBLICITARIA. 192 H

RA4. PREPARAR ARTES FINALES DE ACUERDO A LAS CARACTERISTICAS TECNICAS DEL MEDIO. 144 H

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Estructurar la campafa publicitaria de acuerdo con objetivos de

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y - P
comunicacion y metodologia de planeacion

Estructurar la estrategia de mercadeo digital de acuerdo con
objetivos de campafia y normativa legal

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. PROPONER EL PLAN DE MERCADEO DIGITAL DE ACUERDO CON CARACTERISTICAS DEL SEGMENTO DE MERCADO. 144 H

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2. DESARROLLAR CONTENIDOS DE COMUNICACION DIGITAL TENIENDO EN CUENTA TACTICAS DEL PLAN DE MERCADEO
DIGITAL Y NORMATIVA PUBLICITARIA. 192 H

RA3. MEDIR RESULTADOS DEL PLAN DE MERCADEO Y LA COMUNICACION DIGITAL, SEGUN LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS. 96 H

6/09/23 12:28 Page 9 of 15



+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Orientar investigaciéon formativa segun referentes técnicos

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,80

6/09/23 12:28
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DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PUBLICITARIA. 192 H

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2721680 - DESARROLLO PUBLICITARIO

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

Construir el brief segun metodologias de diagnéstico
organizacional

Definir el plan de comunicacion interna de acuerdo con la cultura
y estrategia corporativa

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

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

ELABORAR PIEZAS GRAFICAS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y PRINCIPIOS DEL DISENO
GRAFICO.

RA1. ESTABLECER EL CONCEPTO CREATIVO DE LA CAMPANA TENIENDO EN CUENTA EL BRIEF. 144 H

RA2. CONSTRUIR EL MENSAJE PUBLICITARIO DE ACUERDO CON EL MEDIO Y LOS REQUERIMIENTOS DEL BRIEF. 144 H

RA3. PRODUCIR PIEZAS DE COMUNICACION EN BOCETO, CUMPLIENDO CON LOS LINEAMIENTOS DE DISENO Y LA NORMATIVIDAD

RA4. PREPARAR ARTES FINALES DE ACUERDO A LAS CARACTERISTICAS TECNICAS DEL MEDIO. 144 H

6/09/23 12:28
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITAL Y NORMATIVA PUBLICITARIA. 192 H

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Estructurar la campafa publicitaria de acuerdo con objetivos de
comunicacion y metodologia de planeacion

Estructurar la estrategia de mercadeo digital de acuerdo con
objetivos de campafia y normativa legal

RA1. PROPONER EL PLAN DE MERCADEO DIGITAL DE ACUERDO CON CARACTERISTICAS DEL SEGMENTO DE MERCADO. 144 H

RA2. DESARROLLAR CONTENIDOS DE COMUNICACION DIGITAL TENIENDO EN CUENTA TACTICAS DEL PLAN DE MERCADEO

RA3. MEDIR RESULTADOS DEL PLAN DE MERCADEO Y LA COMUNICACION DIGITAL, SEGUN LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS. 96 H

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

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

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

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

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

6/09/23 12:28
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2721626 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

6/09/23 12:28
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ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACION.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA, DE

2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

3. RECONOCER ACTIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

4. RECONOCER PASIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

5. RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

6. VERIFICAR LOS HECHOS ECONOMICOS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

7. GENERAR REPORTES CONTABLES, LISTADOS Y LIBROS OFICIALES DE LOS HECHOS ECONOMICOS, SEGUN NORMATIVA.

8. APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS EN EL REGISTRO DE LA INFORMACION CONTABLE, SEGUN POLITICAS DE LA

6/09/23 12:28
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) L
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 166,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
| FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL |  EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
ACTIVIDADES ADICIONALES
|_FECHAINICIAL | FECHAFINAL | _ ACTIVIDAD | HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LEIDY MAGALLY CRUZ ROMERO

CENTRO DE CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: SOACHA

6/09/23 12:28 Page 15 of 15
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del programa de formacion: Técnico en contabilizacion de operaciones
comerciales y financieras.
Cdédigo del programa de formacién: 133100.
Nombre del proyecto: Creacion de una empresa didactica para aplicar criterios de reconocimiento
y medicion de los hechos econémicos empresariales.

e Fase del proyecto: Ejecucion - Reconocer hechos econémicos de acuerdo con normativa y politicas
contables.

e Actividad de proyecto:
AP4. Aplicar criterios de reconocimiento y medicion en los hechos econémicos de acuerdo con
normativa y politicas contables.
APS5. Elaborar los documentos que son soportes de los hechos econdmicos de acuerdo con politicas
contables y normativa.

e Competencias:
Técnicas:

210303022- Reconocer recursos financieros de acuerdo con la metodologia y la normativa.
210601020- Atender clientes de acuerdo con el procedimiento de servicio y la normativa.

Transversales:

240201526- Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con
principios éticos para la construccion de una cultura de paz.
220601501- Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de acuerdo
con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.

Clave:
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
Lenguas.

e Resultados de aprendizaje:
Técnicas:
210303022-05. Reconocer ingresos y gastos, segun criterios de medicion, procedimiento técnico y
normativa.
210303022-06. Verificar los hechos econémicos, de acuerdo con la normativa.
210601020-01. Identificar politicas organizacionales y normativa en la atencién al cliente, de acuerdo

con necesidades del usuario.

GFPI-F-135 V01
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210601020-02. Aplicar técnicas y politicas de servicios al cliente, segun necesidades de los usuarios
y normativa.

210601020-03. Verificar el cumplimiento de atencién al usuario, de acuerdo con la politica
institucional.

210601020-04. Presentar informe de atencién a usuarios aplicando indicadores y métricas, de
acuerdo con politica de la organizacién y normativa.

Transversales:

240201526-01. Promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos como
aporte en la instauracion de una cultura de paz.

240201526-02. Establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien comun
como aporte para el desarrollo social.

240201526-03. Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de
sostenibilidad y sustentabilidad ética y normativa vigente.

240201526-04. Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la dignidad humana
y las estrategias para la transformacion de conflictos.

220601501-01. Interpretar los problemas ambientales y de SST teniendo en cuenta los planes y
programas establecidos por la organizacién y el entorno social.

220601501-02. Efectuar las acciones para la prevencién y control de la problematica ambiental y de
SST, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la organizacion.

220601501-03. Verificar las condiciones ambientales y de SST acorde con los lineamientos
establecidos para el area de desemperfio laboral.

220601501-04. Reportar las condiciones y actos que afecten la protecciéon del medio ambiente y la
SST, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el contexto organizacional y social.

Claves:

240202501-04. Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de informacion
basica en inglés, sobre si mismo, otras personas, su contexto inmediato asi como de experiencias
pasadas.

240202501-06. 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.

e Duracién de la guia: 400 horas.

Técnico: 256 horas.
Transversal: 96 horas.
Claves: 48 horas.

2. PRESENTACION

El desarrollo econémico de los diferentes sectores de actividad empresarial cada vez exige capacidades
integrales en los individuos para que sean capaces de entender y dar respuesta a los contextos sociales,
comerciales e internacionales en un marco de formalidad, siendo la contabilidad el idioma universal y
comun que permite verificar y evidenciar el desarrollo sostenido, los hechos y actuaciones de las empresas
no importando su tamafio y lugar de operacion, asi mismo, la interpretacién y evoluciéon del servicio
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prestado al cliente en un marco de aplicacién de politicas de servicio y de practicas éticas que permitan un
escenario de uso racional de recursos, de dignidad personal y social que facilite la consolidacion de una
cultura de paz y de solucion de conflictos, como de los derechos fundamentales para los trabajadores y la
comunidad en general.

El aprendiz, en el desarrollo de esta guia fortalecera sus conocimientos previos y desarrollara habilidades
para emprender y consolidar la operacién de una empresa, registrando la informacién para un uso futuro
en la interpretaciéon y toma de decisiones financieras, dando cumplimiento a la normatividad y facilitando
evidenciar la trazabilidad operativa de la actividad econdmica a que se dedica.

Es importante que el aprendiz organice sus actividades para el logro de los resultados de aprendizaje, en
coordinacién con sus companeros de trabajo, dedicando el tiempo necesario para abordar los componentes
formativos y las actividades que evidencien el desempefio como un ejercicio autodidacta y de interaccion.

Por otra parte, el desarrollo de esta guia le permitira al aprendiz adquirir los conocimientos para identificar,
medir, reconocer, revelar y presentar los ingresos y gastos, controlar los inventarios, liquidar ndémina, y
realizar los ajustes contables pertinentes del periodo, en conformidad con los criterios establecidos por las
NIIF, siendo estas actuaciones de gran importancia en la construccién de los estados financieros de la
empresa. Por tanto, se requiere que el aprendiz realice las actividades propuestas con mucho entusiasmo,
de manera colaborativa, autbnoma y organizada colocando su mayor empefio en la comprension y
desarrollo de estos importantes temas.

En el marco del proceso de la formacion profesional integral propuesta por el SENA se concibe el abordaje
de la dimension ética, como eje transversal, a través de la competencia “Interactuar en el contexto
productivo y social de acuerdo con principios éticos para la construccién de una cultura de paz”. A través
de ella, podemos desarrollar habilidades, para relacionarnos “con el otro” desde una visidon mas holistica y
mas humana, con un enfoque diferencial, en el cual “ese otro” sea reconocido y visibilizado en su diferencia
y unicidad. Esta construccién de nuevas relaciones implica una modificaciéon de actitudes para la resolucién
de conflictos, lo cual nos lleva a establecer vinculos personales a partir de una comunicacién asertiva,
relaciones de solidaridad, de tolerancia. enmarcado en el respeto por el otro.

Por otra parte, con el desarrollo de esta guia, se plantean actividades que posibilitan aplicar practicas de
proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo (SST) con las politicas organizacionales y la
normatividad vigente.

Se hace necesario tener en cuenta que una vez desarrollada la guia debe ser aplicada al proyecto formativo
aplicado en el taller practico de los procesos contable de la empresa didactica, junto con el grupo de trabajo
y asi poder cumplir con la parte practica y las metas de estudio.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
En este apartado se programan las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias que
plantea la fase de ejecucion del proyecto formativo: Creacién de una empresa didactica para aplicar criterios

de reconocimiento y medicién de los hechos econémicos empresariales. Para cada una de las actividades
se detallan las evidencias que debe entregar.
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3.1. Actividades de aprendizaje de la competencia transversal 240201526- Enrique Low Multra-
Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para la
construccion de una cultura de paz.

Las actividades presentadas invitan a una reflexiéon sobre aspectos que son transversales como la dignidad
humana, la familia como base fundamental de la sociedad y la construccidon de valores y principios, la
relacion que tengo con el medio ambiente, la sostenibilidad y sustentabilidad ética, para terminar con un
tema que es el reconocimiento de los hitos histéricos de violencia y paz, asi como de estrategias de
reconciliacién como aporte a la construccién de una cultura de paz.

3.1.1. Actividad de aprendizaje GA3-240201526-AA1. Reconocer el impacto de las acciones
humanas sobre si mismo y el entorno, dandoles un criterio de valor.

Esta actividad consiste en realizar una reflexion personal sobre la lectura de un texto que describe la historia
de una joven que lucha por los derechos de la educacion en el pais de ella. El objetivo es promover mi
dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos como aporte en la instauracion de una cultura
de paz.

Duracién: 8 horas.

Materiales de formacion a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en
componente formativo: Ser - individuo.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje:

< Evidencia de conocimiento Taller de reflexion escrita del caso Malala. GA3-240201526-AA1-
EVO01.

Para la elaboracién de esta evidencia debe tener en cuenta las indicaciones dadas en el documento Anexo
1_Caso Yo soy Malala_240201526_AA1_EV01 y Anexo 2_Historia de Malala.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

e Producto para entregar: documento con Taller de reflexion elaborado. (Recuerde incluir portada,
conservar un adecuado manejo del lenguaje, uso de los términos, organizacion de ideas y
bibliografia. Para mayor informacién, revise la ribrica de evaluacion de la evidencia)

Formato: Documento en PDF.

Extension: 4 paginas maximo.

Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para el envio de la evidencia: Taller de reflexion escrita del caso Malala GA3-
240201526-AA1-EVO01.

3.1.2. Actividad de aprendizaje GA3-240201526-AA2. Disefar y definir su proyecto de vida,
aplicando técnicas de PNL.

Esta actividad consiste en identificar y reflexionar sobre su entorno familiar y su realidad socie}jpﬁg%rg%%r
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sus necesidades en relacion con las acciones que debe realizar en su futuro, en lo que tiene que ver con
sus estudios profesionales y laborales; reconocer cuales son sus valores y cuales sus sentimientos en
comparacion con esos valores que orientaran sus acciones con un proyecto a nivel individual, familiar,
comunitario y ambiental. El objetivo es promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores
éticos como aporte en la instauracion de una cultura de paz.

Duracién: 8 horas

Materiales de formacién a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente formativo: Ser-individuo.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje:
< Evidencia de desempeiio Video presentacion de proyecto de vida. GA3-240201526-AA2-EV01.

Para la elaboracién de esta evidencia debe tener en cuenta las indicaciones dadas en el documento Anexo
3_Video proyecto de vida_240201526_AA2_EV01.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

Producto para entregar: documento con Proyecto de vida elaborado de acuerdo al anexo
Formato: Documento en PDF.

Extension: 15 minutos maximo.

Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para el envio de la evidencia: Video presentacion de proyecto de vida GA3-240201526-
AA2-EVO01.

3.1.3.Actividad de aprendizaje GA3-240201526-AA3. Reconocer los conceptos sobre la vida en
comunidad teniendo como base las relaciones con el contexto social

Esta actividad consiste en realizar una analisis e interpretacion de la relacion del individuo con el entorno.
El objetivo es establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien comun como
aporte para el desarrollo social.

Duracioén: 12 horas

Materiales de formacién a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente formativo: Soy un ser social.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

< Evidencia de producto Diagrama de sistemas de la relacién del individuo con el entorno. GA3-
240201526-AA3-EV01.
GFPI-F-135 V01
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Para la elaboracion de esta evidencia debe tener en cuenta las indicaciones dadas en el documento Anexo
4 Diagrama de sistemas. Relacién del individuo con el entorno_240201526_AA3_EVO01.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

Producto para entregar: documento con el diagrama elaborado y las preguntas respondidas.
Formato: Documento en PDF.

Extension: Maximo 5 paginas

Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para el envio de la evidencia: Diagrama de sistemas de la relacion del individuo con
el entorno GA3-240201526-AA3-EV01.

3.1.4.Actividad de aprendizaje GA3-240201526-AA4. Proponer estrategias para promover el uso
racional de los recursos teniendo como base los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS).

Esta actividad consiste en realizar una reflexion el cual establece un marco para crear empresas
sostenibles, basandose en tres elementos principales: el elemento social, ambiental y econémico. El
objetivo es promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de sostenibilidad y
sustentabilidad ética y normativa vigente.

Duracién: 12 horas

Materiales de formacion a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente formativo: Entendiendo mi mundo.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

« Evidencia de producto Ejemplo de una marca sostenible que cumpla con Triple Bottom Line.
GA3-240201526-AA4-EV01.

Para la elaboracién de esta evidencia debe tener en cuenta las indicaciones dadas en el documento Anexo
5_Ejemplo de una marca sostenible que cumpla con TRIPLE BOTTOM LINE_240201526_AA4_EV01.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

e Producto para entregar: documento con el ejemplo de una marca sostenible que cumpla con el
triple bottom line.
Formato: Documento en PDF.
Extension: 2 paginas maximo
Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para el envio de la evidencia: Ejemplo de una marca sostenible que cumpla con Triple
Bottom Line GA3-240201526-AA4-EV01.

3.1.5.Actividad de aprendizaje GA3-240201526-AA5. Reconocer los hechos histéricos mas
representativos en la historia de Colombia que estan marcados por la violencia y los acuerdos
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de paz.
Esta actividad consiste en un mapa mental reflexivo sobre los principales hitos del conflicto armado en
Colombia. El objetivo es reconocer los hechos histéricos mas representativos en la historia de Colombia
que estan marcados por la violencia y los acuerdos de paz.

Duracién: 4 horas

Materiales de formacién a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente formativo: Ser agente de cambio.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

< Evidencia de conocimiento Mapa mental de los hitos del conflicto armado en Colombia en los
ultimos 50 afios. GA3-240201526-AA5-EV01.

Para la elaboracion de esta evidencia se debe tener en cuenta las indicaciones dadas en el documento
Anexo 6_Mapa mental. Hitos del conflicto armado en Colombia en los ultimos 50 afos

_240201526_AA5_EV01 y Anexo 7_como hacer un mapa mental.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

Producto para entregar: Mapa mental elaborado

Formato: Documento en PDF.

Extension: 4 paginas maximo.

Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para el envio de la evidencia: Mapa mental de los hitos del conflicto armado en
Colombia en los ultimos 50 afnos GA3-240201526-AA5-EV01.

3.1.6.Actividad de aprendizaje GA3-240201526-AA6. Utilizar las estrategias de negociacion
frente al conflicto colombiano teniendo en cuenta las relaciones interpersonales y las
experiencias de otros acuerdos exitosos.

Duracién: 4 horas

Materiales de formacion a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente formativo: Ser agente de cambio. Esta actividad consiste en una reflexién y elaboracién de
un documento colaborativo. El objetivo es utilizar las estrategias de negociacién frente al conflicto
colombiano teniendo en cuenta las relaciones interpersonales y las experiencias de otros acuerdos
exitosos.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

< Evidencia de producto Documento colaborativo de la solucién del caso. GA3-240201526-AA6-
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EVO1.

Para la elaboracion de esta evidencia debe tener en cuenta las indicaciones dadas en el documento Anexo
8_Documento colaborativo. Solucién del caso_240201526_AA6_EVO01.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

Producto para entregar: documento con la solucién del caso

Formato: Documento en PDF.

Extension: 2 paginas maximo

Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para el envio de la evidencia: Documento colaborativo de la solucién del caso GA3-
240201526-AA6-EV01.

3.2. Actividad de aprendizaje de la competencia técnica 210303022- Reconocer recursos financieros
de acuerdo con metodologia y normativa.

Las actividades particulares de esta competencia permitiran al aprendiz reconocer y medir hechos

econdomicos relacionados con ingresos, costos, gastos, inventarios, nédmina, ajustes y cierre de periodo,
como parte del desarrollo del objeto social de una empresa de acuerdo a la normativa.

3.2.1 Actividad de aprendizaje GA3-210303022-AA1. Reconocer y medir hechos econémicos
relacionados con ingresos, costos y gastos en el desarrollo del objeto social de una
empresa de acuerdo a la normativa.

Duracién: 160 horas.

Materiales de formacién a consultar:

Para desarrollar esta actividad es importante la lectura y analisis de los contenidos presentados en los
Componentes formativos: Registro de compras y ventas, Contratos de trabajo y liquidacion de
némina, Ajustes y cierre del periodo, asi como los anexos relacionados:

Anexo 1-Sensibilizacion sobreingresos y gastos,

Anexo 2, 3y 4-NIIF 15 Ingresos de actividades ordinarias parte 1, 2, 3
Anexo 5- cartera financiera fiscal, Anexo 6_Inventarios para pymes,
Anexo 7 y 8- NIC 2 Inventarios Parte 1y 2

Anexo 9_NIC 19 - Beneficios a los Empleados

Anexo 10-Aspectos de Contratacién laboral y nédmina

Anexo 11 Ejemplo Némina

Anexo 11 Ejemplo Némina

Anexo 12-Retefuente salarios 2021linea contable

Anexo13_ Retencidn en la fuente empleados procedimiento 1 ano 2020
Anexo 14_Retencion en la fuente Empleados Procedimiento1-2021

Anexo 15_Ajustes contables.
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Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

2

< Evidencia de conocimiento Presentacion Interactiva de Ingresos, costos y gastos. GA3-
210303022 - AA1 -EVO1.

El desarrollo de esta actividad consiste en que una vez adelantada la lectura del componente formativo
Registro de compras y ventas y sus anexos:

Anexo 1-Sensibilizacion sobreingresos y gastos,
Anexo 2, 3 y 4-NIIF 15 Ingresos de actividades ordinarias parte 1, 2, 3
Anexo 5- cartera financiera fiscal, Anexo 6_Inventarios para pymes,

Anexo 7 y 8- NIC 2 Inventarios Parte 1y 2

asi como hecha su interpretacion, el aprendiz debe sintetizar de manera clara, didactica y comprensible los
contenidos referentes a compra de inventarios, ingresos o ventas y gastos o costos, por medio de una
presentacion interactiva en PowerPoint, prezzi, genially u otra herramienta.

Para la elaboracion de esta evidencia debe tener en cuenta las indicaciones dadas en el documento Anexo
16_Presentacion_GA3-210303022-AA1-EV01.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

e Productos a entregar: un archivo con presentaciéon en PowerPoint, Prezzi, u otra herramienta
interactiva, o en pdf

e Formato: archivo (pdf, ppt, url, entre otros) o anexe el enlace o url de alojamiento con permisos
publicos, de la presentacién en un documento de Word o pdf
Extension: 20 paginas maximo o 15 minutos de tiempo maximo
Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Presentacion Interactiva de Ingresos, costos y gastos GA3-210303022-AA1-EV01.

< Evidencia de conocimiento Programador anual obligaciones laborales. GA3-210303022-AA1-
EV02.

Como instrumento de organizacién empresarial desde el punto de vista financiero y de ejercicio contable
se recomienda en toda empresa al inicio de cada periodo fiscal o afio y como medida de trabajo estratégico
de planeacion, identificar las diferentes obligaciones laborales y de compensacion de pago directo o
indirecto a los trabajadores (A fondos de cesantias, pensiones voluntarias, entre otros), con el fin de facilitar
la causacion, validacién y pago efectivo, asi como la generaciéon y entrega de los comprobantes a los
beneficiarios a que diera lugar, facilitando la verificacion y auditoria a quienes se tiene que reportar y demas
aspectos que desde el punto de vista financiero requieran programacion y disponibilidad de efectivo para
realizar los abonos correspondientes.

Luego de haber comprendido los contenidos del componente formativo contratos de trabajo y liquidacién
de némina y sus anexos: Anexo 9_NIC 19 - Beneficios a los Empleados

Anexo 10-Aspectos de Contratacion laboral y nédmina
Anexo 11 Ejemplo Némina

Anexo 12-Retefuente salarios 2021linea contable
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Anexo 14_Retencidn en la fuente Empleados Procedimiento1-2021
, elabore la programacion de obligacioneslaborales de una empresa. A continuacion, se describe un ejemplo
estructural de como puede construirse:

Programacion anual de obligaciones laborales

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
02- Aviso a los
trabajadores si
desean retiro de
cesantias
disponibles del afio
anterior, en
conformidad a la
normatividad para
Su entrega.

02-18 Recibo de
solicitudes de retiro
de cesantias que
cumplen requisitos

20- Calculoy
definiciéon del monto
de intereses de
cesantias afio
anterior a abonar
por empleado

28- Liquidacion de
némina y sus
novedades
Generar liquidacion
de pagos
parafiscales y
seguridad social.
29-Verificacion y
validacion de
némina

31 - Pago de
némina por abono
electrénico o
efectivo.

Plazo maximo para
pago de intereses
de cesantias afio
anterior

Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

Recomendaciones:

Para este ejercicio se debe hacer un analisis de los tiempos de contratacién y operacion de cada trabajador
en el afo inmediatamente anterior con el fin de evidenciar las cesantias causadas y el pasivo por
vacaciones a que tendra derecho, tenga en cuenta que en el evento que el trabajador vaya a disfrutar
vacaciones que comprendan los meses de diciembre y enero, estan seran remuneradas con el salario
vigente al inicio de las mismas, los incrementos legales, convencionales o establecidos por el gobierno, el
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empresario o contratante a partir del 1° de enero de 202X, no afectaran en la remuneraciéon de las
vacaciones respectivas correspondientes a enero, sélo desde el momento en que se reincorpore de su
descanso se aplicara el incremento al salario, de manera efectiva, es decir su sueldo aumenta

nominalmente desde el primero de enero, pero por estar en vacaciones, el pago de los dias laborados en
enero si tendra el aumento, esto evita ajustes a los dias de vacaciones ya pagados antes del disfrute.

Si la empresa realiza vacaciones colectivas al final del afio programado, se debe programar la proporcion
desde el momento de entrada de los trabajadores nuevos, de tener derecho a esta prestacion social, en
conformidad al tipo de contrato con que esta vinculado.

El 14 de febrero de cada afio es la fecha limite para consignar a los trabajadores de contrato laboral la
prestacion social de cesantias por el afio inmediatamente anterior, el empleador se encuentra obligado a
pagar los saldos de cada empleado al fondo respectivo que este hubiere escogido, después de haber
recibido las solicitudes y aprobado dichos anticipos (para el pago de matriculas educativas o arreglos
locativos) y que éste no tenga que hacerlo ante el fondo de cesantias directamente.

Existe la obligacion de los empleadores de pagar a los trabajadores segun su contrato de trabajo, a mas
tardar el 31 de enero de cada afo, intereses de cesantias causados a 31 de diciembre del afio
inmediatamente anterior. Es importante tener en cuenta que de conformidad con lo establecido en el
Articulo 99 de la Ley 50 de 1990, estos intereses equivalen al doce por ciento (12%) anual o proporcional
por el tiempo laborado en dicho periodo, a la suma causada por concepto de prestacion social de cesantias.
En caso de incumplimiento, la ley laboral prevé, a titulo de indemnizacién al trabajador, que el empleador
deba pagar por una sola vez la suma equivalente al doble del valor de la prestacion.

Dentro de este ejercicio, se debe programar las fechas de liquidacion de los aportes a seguridad social,
(salud, pension, Administradora de riesgos laborales, Fondo de solidaridad pensional), parafiscales (Caja
de compensacion familiar, ICBF y SENA); certificaciones de ingresos y retenciones del afio anterior, asi
como las demas prestaciones sociales (prima de servicios), y erogaciones que en la gestién laboral se de
a lugar o por disposicién empresarial como primas extralegales.

Como ejercicio de contextualizacion que la gestion laboral realiza y que puede tener impacto en las
obligaciones en la empresa se recomienda visualizar en el siguiente enlace las acciones que generaran
estos posibles efectos antes de iniciar y después de iniciar la relacion laboral: Video “Obligaciones laborales
en Colombia partes 1y 2 https://youtu.be/gEHzIv3tg74 y https://youtu.be/wz8e4AsQOwS .

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Productos a entregar: una tabla con la programacion de obligaciones laborales

Formato: archivo con formato (pdf, Word, Excel)

Extension: 3 paginas maximo

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Programador anual obligaciones laborales GA3-210303022-AA1-EV02.

< Evidencia de desempeino/Producto. Taller sobre hechos econémicos en una empresa. GA3-
210303022- AA1-EV03.

Para el desarrollo de esta actividad es importante realizar un repaso a la lectura y analisis del material de
los Componentes formativos: Registro de compras y ventas, Contratos de trabajo y liquidacién de

némina, y Ajustes y cierre del periodo; asi como a sus anexos correspondientes: Anexo 1-
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Sensibilizacion sobre ingresos y gastos, Anexo 2, 3 y 4-NIIF 15 Ingresos de actividades ordinarias
parte 1, 2, 3, Anexo 5- cartera financiera fiscal, Anexo 6_Inventarios para pymes, Anexo 7 y 8- NIC 2

Inventarios Parte 1 y 2, Anexo 9_NIC 19 - Beneficios a los Empleados, Anexo 10-Aspectos de
Contratacion laboral y némina, Anexo 11 Ejemplo Némina, Anexo 12-Retefuente salarios 2021 Linea
contable, Anexo13_ Retencion en la fuente empleados procedimiento 1 afo 2020, Anexo
14_Retencion en la fuente Empleados Procedimiento1 -2021, Anexo 15_Ajustes contables y los
anexos de la competencia de atencidn al cliente: Anexo 1-Qué es un Portafolio de Servicios, Anexo 2-
Politica_de_Atencion_al_Cliente-monografia-cfr, Anexo 3-El cliente, Anexo 4-Métricas para servicio
al cliente, Anexo 5-Responsabilidad social servicio al cliente.

Teniendo en cuenta los conocimientos adquiridos, el taller le facilitara desarrollar habilidades practicas
sobre el proceso contable en detalle, desde el inicio de la constitucion de la empresa como se presenta en
el sector productivo, y a través del aprendizaje de los contenidos durante el programa realiza los registros
contables de los hechos econdémicos hasta la culminacidon del periodo de este, lo que se refleja en ajustes
y reportes financieros que obtendra al final.

Para la aplicacion de este taller debe tener en cuenta las indicaciones y ejercicios propuestos en el
documento Anexo 17 Taller sobre hechos econémicos en la constituciéon de la empresa Guia 3.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

e Productos a entregar: Contabilizacion de los hechos econdémicos con sus respectivos soportes,
y lo relacionado con atencion al cliente; basandose en la informacién proporcionada en el anexo
taller de hechos econdémicos.

Formato: Excel, Word y evidencias del software contable

Extension: El archivo comprimido en formato RAR o ZIP.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Taller sobre hechos econémicos en una empresa GA3-210303022-AA1-EV03.

3.3 Actividades de aprendizaje de la competencia transversal 220601501- Aplicar practicas de
proteccién ambiental, seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las politicas organizacionales
y la normatividad vigente.

Las actividades de aprendizaje estan basadas en la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio
de casos, la cual permite representar circunstancias de la vida real para hallar posibles soluciones que se
puedan presentar en el contexto laboral o personal. Esta se desarrolla a través de las siguientes fases:

1. Analizar un problema.

2. Determinar un método de analisis.

3. Adquirir agilidad en determinar alternativas de accién.
4. Tomar decisiones.

3.3.1 Actividad de aprendizaje GA3-220601501-AA1. Identificar estrategias para la prevencion
y control del impacto ambiental, de los accidentes y enfermedades laborales en situaciones
del escenario laboral.

Esta actividad se centra en identificar las estrategias para la reduccion de la accidentalidad laboral y las
enfermedades de origen profesional en las empresas a través de los pilares juridicos fundamentales que

establecen la obligacion de prevencion.
GFPI-F-135 V01



[ 4
SENA

N

Duracién: 12 Horas.

Materiales de formacion a consultar:

Para su desarrollo es importante la lectura y andlisis del componente formativo: Fundamentos de medio
ambiente, seguridad y salud en el trabajo. Con ello se espera analizar las estrategias para el control de
los impactos ambientales, accidentes y enfermedades de acuerdo con los planes y programas establecidos
por las organizaciones.

Por consiguiente, se interpreta el contexto ambiental y se asocia a su entorno laboral acorde con la
legislacion y normatividad vigente, ademas de los riesgos que se presentan en su ambiente de trabajo
segun politicas de la organizacién y el entorno laboral. Para finalmente, analizar los planes y programas de
gestion ambiental y de seguridad y salud en el trabajo.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

« Evidencia de conocimiento Cuestionario sobre opciones de solucion a situaciones que se
presentan en el contexto ambiental y del SST. GA3-220601501-AA1-EV01.

Como se menciond anteriormente, de acuerdo a la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio
de casos se resolvera un cuestionario que se emplea como técnica de evaluacién a través del analisis de
problemas o situaciones cotidianas. Dichas preguntas pueden ser:

— De caracter formativo, las cuales permiten determinar el nivel alcanzado de desarrollo de la
competencia durante la formacion.

— De caracter evaluativo, que determinan el dominio y el nivel maximo alcanzado en la
competencia.

Recuerde previamente haber realizado la lectura del componente formativo antes de iniciar la solucién de
las preguntas.

Lineamientos para la entrega del producto:

Productos a entregar: respuesta a las preguntas del cuestionario.

Formato: cuestionario en linea.

Extensién: 10 preguntas.

Para responder el cuestionario remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para el desarrollo de la evidencia: Cuestionario sobre opciones de solucion a
situaciones que se presentan en el contexto ambiental y del SST GA3-220601501-AA1-
EVO1.

3.3.2 Actividad de aprendizaje GA3-220601501-AA2. Reconocer el desarrollo de las acciones
de control de los impactos ambientales, disminucién de accidentes y enfermedades
laborales.

Esta actividad se centra en reconocer el desarrollo de las acciones de control de los impactos ambientales,
disminucién de accidentes y enfermedades laborales.
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Duracién: 12 Horas.

Materiales de formacion a consultar:

Para su desarrollo es importante la lectura y analisis del componente formativo Legislaciéon en medio
ambiente, seguridad y salud en el trabajo. Con ello se espera implementar estrategias para el control de
los impactos ambientales, de los accidentes y enfermedades de acuerdo con los planes y programas
establecidos por la organizacion.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

< Evidencia de producto GA3-220601501-AA2-EV01. Presentacion sobre las estrategias para la
prevencion y control de los impactos ambientales, accidentes y enfermedades laborales (ATEL).

Continuando con la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio de casos en su fase de
determinacién de un método de analisis se desarrollara por parte del aprendiz una presentacién sobre las
estrategias para la prevencion y control de los impactos ambientales, accidentes y enfermedades laborales
(ATEL) En los documentos del programa se encuentra el Anexo 1_Presentacion_220601501-AA2-EV01
donde se describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para su construccion.

Lineamientos para la entrega del producto:

e Productos a entregar: presentacion en Power Point o cualquier software para este mismo fin,
debe contener la siguiente estructura:
- Titulo.

- Cuerpo.
- Conclusion.

e Formato: Power Point u otros formatos.

e Extension: diez a quince diapositivas.

e Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio
para el envio de la evidencia: Presentacion sobre las estrategias para la prevencién y control
de los impactos ambientales, accidentes y enfermedades laborales (ATEL) GA3-220601501-
AA2-EVO01.

3.3.3 Actividad de aprendizaje GA3-220601501-AA3. Plantear acciones para orientar al
equipo de trabajo en los planes o programas ambientales y de SST.

Esta actividad se centra en plantear acciones para orientar al equipo de trabajo en los planes o programas
ambientales y de SST.
Duracién: 12 Horas.

Materiales de formacién a consultar:

Para su desarrollo es importante la lectura y analisis del componente formativo: Legislacion en medio
ambiente, seguridad y salud en el trabajo. Con ello se espera realizar seguimiento y acompafiamiento
al desarrollo de los mismos. De esta forma se participa en la implementacion de acciones coordinadas para
el monitoreo de planes, programas ambientales y de SST segun su area de desempefio.
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Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

« Evidencia de conocimiento Mapa mental respecto a los planes y acciones establecidos en medio
ambiente y SST. GA3-220601501-AA3-EV01.

En cuanto a la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio de casos en su fase de adquirir
agilidad en determinar alternativas de accién, se desarrollard por parte del aprendiz un mapa mental
respecto a los planes y acciones establecidos en medio ambiente y SST. En los documentos del programa
se encuentra el Anexo 2_Mapa_mental_220601501-AA3-EV01 donde se describen cada uno de los pasos
y aspectos fundamentales para su construccion.

Adicionalmente, tenga en cuenta los siguientes aspectos:

— El titulo se refiere a la idea central del trabajo acerca de “planes y acciones”. Debe ir acompafiado
de una imagen que cause impacto.

— Los subtemas sugeridos son planes y acciones en medio ambiente y en SST.

— Puede desglosar ramificaciones las veces que necesite, pero recuerde que la idea es simplificar lo
mas que pueda el contenido.

Lineamientos para la entrega del producto:

Productos a entregar: un mapa mental con los planes y acciones en SST.

Formato: si el mapa mental se gestiona manualmente, digitalizar con extension PDF. Si se usa
herramienta digital, exportar a PDF. Dentro del mapa mental en la parte inferior derecha debe
colocar sus datos personales.

Extension: 1 hoja.

Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para el envio de la evidencia: Mapa mental respecto a los planes y acciones
establecidos en medio ambiente y SST GA3-220601501-AA3-EV01.

3.3.4 Actividad de aprendizaje GA3-220601501-AA4. Plantear propuestas para favorecer la
cultura ambiental responsable, el desarrollo sustentable y el autocuidado.

Esta actividad se centra en plantear propuestas para favorecer la cultura ambiental responsable, el
desarrollo sustentable y el autocuidado. Con ello se espera proponer acciones de mejora para el manejo
ambiental y el control de la SST, de acuerdo con estrategias de trabajo colaborativo, cooperativo y
coordinado en el contexto productivo con la integracion de los diferentes actores relacionados.

Duracién: 12 Horas.

Materiales de formacién a consultar:

Para su desarrollo es importante la lectura y analisis del componente formativo: Legislacion en medio
ambiente, seguridad y salud en el trabajo.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

« Evidencia de producto Video expositivo sobre oportunidades de mejora en medit&&m@ﬁg%y
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SST. GA3-220601501-AA4-EV01.

En cuanto a la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio de casos en su fase final de tomar
decisiones, se desarrollara un video expositivo sobre oportunidades de mejora en medio ambiente y SST
de su residencia, lugar de trabajo o localidad. En los documentos del programa se encuentra el Anexo
3_Video_expositivo_220601501-AA4- EV01 donde se describen cada uno de los pasos y aspectos
fundamentales para su construccion.

Lineamientos para la entrega del producto:

e Producto a entregar: video expositivo. De acuerdo a la siguiente presentacion:
o Elvideo - exposicién debe ser creativo, dinamico e innovador.
o Eltiempo del video - exposicion estara enmarcado entre los 3 a 7 minutos.
o Debe contener minimo 10 oportunidades de mejora que involucren aspectos relacionados con el
medio ambiente y SST.
o Se sugiere acompanarlo de imagenes reales.
o El video-exposicion se debe cargar en el canal de YouTube del aprendiz y compartir en la
evidencia la URL del sitio a donde se subio.
Formato: Video MP4.
Extension: 3 a 7 minutos.
Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para el envio de la evidencia: Video expositivo sobre oportunidades de mejora en
medio ambiente y SST GA3-220601501-AA4-EV01.

3.4 Actividades de aprendizaje de la competencia técnica 210601020- Atender clientes de
acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

Con el desarrollo de estas actividades el aprendiz lograra la competencia “Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa”, teniendo en cuenta las politicas organizacionales y la normativa
publica; asi mismo el aprendiz podra adquirir las habilidades, técnicas para implementar politica de atencion
y protocolos para ofrecer el servicio de atencién del cliente; verificara el cumplimiento de atencién a los
usuarios y realizara los informes de atencién a usuarios del servicio, aplicando indicadores y métricas que
le permitan el mejoramiento de la calidad en el servicio prestado.

3.41 Actividad de aprendizaje GA3-210601020-AA1. Aplicar los lineamientos establecidos por
la organizacién en la atencién al cliente conforme a principios, normativa y procesos de
comunicacién en el contexto corporativo.

Duracién: 96 horas.

Materiales de formacion a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos tematicos
presentados en el Componente formativo: Servicio al cliente y sus anexos correspondientes: Anexo 1-
Qué es un Portafolio de Servicios, Anexo 2-Politica_de_Atencion_al_Cliente-monografia-cfr, Anexo
3-El cliente, Anexo 4-Métricas para servicio al cliente, Anexo 5-Responsabilidad social servicio al
cliente.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la

GFPI-F-135 V01



[ 4
SENA

N

actividad de aprendizaje:

< Evidencia de conocimiento Infografia caracterizacion del cliente. GA3-210601020-AA1-EV01.

Es de recordar que la evidencia “infografia” es un compilado organizado de imagenes, graficas y pequefios
textos que pueden ser relacionados o no, por medio de lineas flechas u otros; que resumen, describen o
hacen sintesis de las partes, componentes, o una situacion, facilitando el entendimiento y comprension,
para quien se dirige, pero es una manera de expresar lo entendido de manera muy corta y centrada.

Para la construccion de la infografia desarrolle la lectura del material de formacién de apoyo indicado del
componente formativo y sus anexos, en especial el documento Anexo 3-El cliente y elabore su esquema,
que describa la caracterizacion tipolégica segun sus conclusiones apoyado en ilustraciones como se
menciono:

Quién es el cliente.

El cliente Interno.

El Cliente Externo.

Conocimiento del cliente y sus motivaciones.

Influencias del consumidor.

Tipos de clientes de acuerdo a comportamiento y personalidad y cdmo atenderlos.

Los demas enfoques que considere pueden tipificar o clasificar los clientes, puede haber una o
varias formas de clasificarlos, la idea es que el aprendiz establezca como abordar la clasificaciéon
para que pueda orientar la atencion al cliente.

Tener en cuenta el Anexo 6_infografia_210601020-AA1-EV01

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

e Productos a entregar: un archivo con Infografia sobre la caracterizacién del cliente en Canva,
Infogram u otra herramienta interactiva en grupos maximo de dos personas
Formato: archivo pdf, ppt, xppt, o su descarga, tipo: .jpg, .png
Extension: 5 paginas maximo.
Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: «Infografia caracterizacion del cliente» GA3-210601020-AA1-EV01.

< Evidencia de desempeiio Video servicio al cliente. GA3-210601020-AA1-EV02.

El desarrollo del video busca que el estudiante comprenda la tematica de servicio al cliente, la importancia
de la politica y normatividad institucional, su aplicacion como oportunidad de mejora, la cual se logra a
través de identificacién de informacién capturada y configuracién de métricas de servicio.

Consulte en el material de apoyo del Componente formativo: Servicio al cliente y sus anexos: Anexo 1-
Qué es un Portafolio de Servicios, Anexo 2-Politica_de_Atencion_al_Cliente-monografia-cfr, Anexo
3-El cliente, Anexo 4-Métricas para servicio al cliente, Anexo 5-Responsabilidad social servicio al
cliente, de tal manera que el grupo disefie un guion de una situacién simulada de atencién al cliente que
evidencié:

Para qué sirve la politica de atencion al cliente.

Cuales son las caracteristicas de una politica de atencion al cliente, para evidenciar su existencia.
Coémo se estructura una politica de atencion al cliente.

Existencia de un protocolo de servicio.
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Portafolio de productos y servicios, caracteristicas y tipos (productos o servicios).
Sistemas de Informacion comercial, clientes.

Aplicacion y/o uso de Métricas.

Etica en el manejo y confidencialidad de la informacién, principios rectores y de norma.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Productos a entregar: un archivo con el video, en grupos de maximo cuatro personas
Formato: archivo MP4

Extension: 10 minutos maximo de duracion.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio: Video servicio al cliente GA3-210601020-AA1-EV02.

3.5 Actividades de aprendizaje de la competencia clave 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 Lenguas

Durante el desarrollo de las actividades se debe comprender vocabulario y expresiones en inglés en
contextos personales acorde con nivel principiante A1.2 de acuerdo con el MCERL (La construccién de los
diferentes programas de la formacién en inglés emplea el MCERL como instrumento de referencia para
proveer los conocimientos requeridos para alcanzar el nivel).

Adicionalmente, se combinan elementos linglisticos y comunicativos de acuerdo con informacién personal,
rutinas, descripcién de lugares y personas y descripcion de situaciones que estan tomando lugar en el
momento de habla en la lengua inglesa, contextualizando al aprendiz en ambientes que proponen un uso
real del idioma inglés y mejoren su formacioén integral.

3.5.1 Actividad de aprendizaje GA3-240202501-AA1. Establecer acciones de mejora relacionadas con
expresiones, estructuras y desempeno de acuerdo con el programa de formacion.

El dominio de inglés como segunda lengua se facilita cuando se comienzan a interactuar y brindar
diferentes puntos de vista en los cuales se requiere del aprendizaje de verbos modales para expresar

opiniones o comentar situaciones que son probables o posibles en un plan o accién.

Durante el desarrollo de las evidencias se solicita expresar opiniones, consejos y puntos de vista sobre
acciones vinculadas al campo laboral o profesional en el que se desemperie.

Dado lo anterior, con base en el material de estudio, material complementario y recursos propuestos por el
instructor, desarrolle las siguientes evidencias:

Duracidén: 24 horas.

Material de formacion: el contenido de soporte para el desarrollo de la actividad es “Level 3 - MCE A2.1".

Evidencia: a continuacién, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

« Evidencia de conocimiento Cuestionario. GA3-240202501-AA1-EV01.
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Presenta un cuestionario de acuerdo con el contenido formativo del tercer nivel “Level 3 - MCE A2.1”. El
cuestionario consta de quince preguntas (15) y un tiempo aproximado de 30 minutos.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

s Producto a entregar: cuestionario con preguntas de acuerdo a la informacién brindada
en el segundo nivel.

¢ Formato: cuestionario en linea.

s Extensién: 15 preguntas.

o Para responder el cuestionario (evaluacién en linea) remitase al area de la actividad
correspondiente y acceda al espacio para el envio de la evidencia Cuestionario GA3-
240202501-AA1-EVO01.

< Evidencia de producto Presentacion GA3-240202501-AA1-EV02.

De acuerdo con la tematica estudiada en el tercer nivel realiza una presentaciéon en inglés y en formato
video de un lugar turistico de su regién por medio de un corto video activando su camara web con el fin de
identificar de forma oral en el cual incluye la descripcién y razén de popularidad del municipio o ciudad.

Para la elaboracién del video con la camara web, tenga en cuenta el desarrollo de un guion o estructura a
través de una herramienta como PowerPoint, Emaze, Prezi en la que se dispongan algunas diapositivas
con imagenes y textos para dar cuenta de la presentacién del lugar.

Diapositivas: durante el desarrollo de la presentacion oral es ideal que presente entre 3 y 5 diapositivas,
donde se incluyan los siguientes elementos:

o Diapositiva de portada (datos basicos del aprendiz, nombre del curso, instructor y nombre
de la actividad).

¢+ ;Débnde se encuentra?

¢+ ;Como es? (Use adjetivos para describirlo como colores, comparativos...)

s ;Qué elementos hay en ese lugar? (Ejemplo: montes, rios, casas...)

¢ Describa algun elemento importante de ese lugar de forma detallada.

o ;Qué sensaciones transmite ese lugar? (alegria, paz, felicidad, estrés, agobio, tristeza,
miedo, misterio, terror...)

o Opinion. ¢ Por qué has elegido ese lugar?

Estructura del video con camara web: cuando grabe el video, tenga en cuenta que las fotos, imagenes y
textos que use en las diapositivas deben ser un apoyo visual para denotar buena pronunciacion y su
aprendizaje inicial sobre las tematicas del tercer nivel.

Para la realizacién de la emision del video debera encender su camara web, mostrar la pantalla con las
diapositivas creadas. La recomendacion es utilizar alguna herramienta digital que permite grabar el video
y pantalla como; Screencast-o-Matic, Loom, Camtasia, recordscreen.io, scrnrcrd.com e incluso existen
aplicaciones como X Recorder para que pueda realizarlo desde su teléfono mavil. Lo importante es mostrar
las diapositivas, su camara web e ir realizando su presentacion de forma oral.

Una vez finalizado el video debe cargarlo a YouTube o Vimeo, con su cuenta de correo personal o
institucional; compruebe que no tenga restricciones de visualizacion para que pueda compartir el enlace de
visualizacion.
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Lineamientos para la entrega de la evidencia:

¢ Producto a entregar: documento con los datos del aprendiz y enlace del video.

¢ Formato: Word o PDF con la URL del video.

¢+ Extensién: De 2 a 5 minutos.

o Para hacer el envio del documento remitase al area de la actividad correspondiente y
acceda al espacio para el envio de la evidencia Presentacion GA3-240202501-AA1-
EVO02.

3.5.2 Actividad de aprendizaje GA3-240202501-AA2. Presentar funciones de su ocupacion laboral
La comunicacién en inglés como segunda lengua se facilita al vivenciar el lenguaje desde el punto de vista
de la experiencia y el contexto inmediato. En esta actividad se realizan intercambios que permiten al

aprendiz interactuar en forma eficaz en diferentes situaciones laborales.

Con base en el material de estudio, material complementario y recursos propuestos por el instructor,
desarrolle las siguientes evidencias:

Duracién: 24 horas.

Material de formacion: el contenido de soporte para el desarrollo de la actividad es “Level 3 - MCE A2.1

Evidencia: a continuacién, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

< Evidencia de producto Documento escrito. GA3-240202501-AA2-EV01.

Elabora un documento escrito a modo de correo electronico donde se realiza la postulacién a un puesto de
trabajo incluyendo datos relevantes de la hoja de vida y haciendo uso efectivo de la Netiqueta.

La estructura general del documento escrito debe ser la siguiente:

Titulo (asunto): debe enmarcar la idea general del mensaje y describir brevemente la tematica de
este. No limitarse a una sola palabra.

Saludo: redacte un saludo que exprese un grado de cordialidad el cual debe ser coherente y
mantenerse a lo largo del mensaje.

Cuerpo del mensaje: incluya la palabra "solicitud" y el cargo al cual se postula. El objetivo principal
de escribir el correo electrénico para la solicitud de empleo es que la entidad que puede contratarlo
conozca algunas de las posesiones imperativas que deben formar parte de su saber profesional:

e El propésito de la solicitud de empleo.

e Qué trabajo esta solicitando.

e Habilidades para desempefar el trabajo al cual se postula.

e Qué tiene que ofrecer a la empresa.

e Datos basicos para que el destinatario pueda ponerse en contacto.

Despedida: cierre el mensaje en el que se reafirme el grado de formalidad utilizado en el saludo y en
el cuerpo de la carta.

Dato remitente: ubique los datos conformados como nombres, lugar de origen, profesion.

e Laextension del mensaje escrito en un documento sera de 1 a 3 paginas, con tipo de letra

Times New Roman, tamano 12 e interlineado 1,5.
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto: Documento escrito.

¢+ Formato: documento escrito en Word y se debera exportar a PDF.

s Extension: el mensaje de correo escrito a modo correo electrénico sera de maximo de 1
pagina a 3 paginas y una extension de entre 200 y 400 palabras, con tipo de letra Arial,
tamano 12 e interlineado 1,5. Es ideal tener cuidado con la redaccion y las estructuras
gramaticales utilizadas deben ser coherentes con las tematicas estudiadas en el material
de estudio.

o Para hacer el envio del documento remitase al area de la actividad correspondiente y
acceda al espacio para el envio de la evidencia Documento escrito GA3-240202501-

AA2-EV01.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de

Taller de reflexién escrita.
Caso Malala.
GA3_240201526_AA1-EVO01.

+ Define su proyecto de vida
con base en criterios
axiolégicos y culturales y
habitos de convivencia.

Evaluacién
* Reconoce su valor y el valor
del otro de acuerdo con los
Evidencias de conocimiento: pr|n0|p|os.qe dignidad y
construccion cultural y
autonomia. Rdubrica

IE-GA3_240201526_AA1-EV01

Evidencias de producto:

Video presentacién de
proyecto de vida.
GA3_240201526_AA2-EV01-

» Define su proyecto de vida de
acuerdo con los criterios de
Dignidad, de Respeto,
Creencias, Ecologia y Cultura

Rubrica
IE-GA3_240201526_AA2-EV01

Evidencia de desempeiio:

Diagrama de sistemas.
Relacion del individuo con el
entorno.
GA3_240201526_AA3-EVO01.

* 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 axioldgicos.

Rubrica
IE-GA3_240201526_AA3-EV01
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Evidencia de producto:

Ejemplo de una marca
sostenible que cumpla con
TRIPLE BOTTOM LINE.
GA3_240201526_AA4-EV01.

» Cambia actitudes frente a su
comportamiento con base en la
dignidad, aportando a la cultura
de paz.

+ Utiliza herramientas que
permiten la comunicacion
asertiva en diferentes entornos
teniendo en cuenta la
pedagogia para la paz.

Rubrica
IE-GA3_240201526_AA4-EV01

Evidencia de desempeiio:

Mapa mental. Hitos del
conflicto armado en Colombia
en los ultimos 50 afnos.
GA3_240201526_AA5-EV01-

» Reconoce hitos historicos de
violencia y paz como aporte a la
construcciéon de una cultura de
paz.

Rubrica
IE-GA3_240201526_AA5-EV01

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacioén

Evidencia de producto:
Documento colaborativo.
Solucién del caso.
GA3_240201526_AAG6-EV01.

* Modifica actitudes
comportamentales a partir de la
resolucién pacifica de
conflictos.

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

Rubrica
IE-GA3_240201526_AAG6-EV01
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Evidencia de conocimiento:

Presentacion Interactiva de
Ingresos, costos y gastos.
GA3-210303022-AA1-EV01.

Evidencia de conocimiento:

Programador anual
obligaciones laborales.
GA3-210303022-AA1-EV02.

Evidencia de
desempeio/producto:

Taller sobre hechos
econdémicos en una empresa
GA3-210303022-AA1-EV03.

» Reconoce las transacciones
de los ingresos y gastos, segun
normativa.

* Mide las operaciones
relacionadas con inventarios, de
acuerdo con la normativa.

* Reconoce en las
organizaciones la legislacion
laboral, segun normativa.

* Liquida la nébmina, de acuerdo
con procedimiento técnico y
normativa.

*Valida los registros, de
acuerdo con los soportes
contables.

Lista de chequeo
IE- GA3-210303022 - AA1 -EV01

Lista de chequeo
IE- GA3-210303022 - AA1-EV02

Lista de chequeo
IE- GA3-210303022 - AA1 -EV03

Evidencia de conocimiento:

Cuestionario sobre opciones
de solucion a situaciones que
se presentan en el contexto
ambiental y del SST. GA3-
220601501-AA1-EV01

» 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 segun marco normativo.

* Interpreta los planes y
programas de gestion ambiental
y de SST segun las condiciones
de su ambiente laboral.

Cuestionario
IE-GA3-220601501-AA1-EV01
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Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacién

Evidencia de producto:

Presentacién sobre las
estrategias para la prevencion
y control de los impactos
ambientales, accidentes y
enfermedades laborales
(ATEL). GA3-220601501-AA2-
EVO01:

* |dentifica los procedimientos
de control operacional,
ambiental y de seguridad y salud
en el trabajo de acuerdo con la
politica de la organizacion.

. Aplica técnicas 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.

Lista de verificacion.
IE-GA3-220601501-AA2-EV01

Evidencia de conocimiento:

Mapa mental respecto a los
planes y acciones establecidos
en medio ambiente y SST.
GA3-220601501-AA3-EV01.

+ Actua frente a los incidentes
ambientales y de Seguridad y
Salud en el Trabajo de acuerdo
con lo establecido en el plan de
emergencias.

+ ldentifica 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.

Rubrica de evaluacion.
IE-GA3-220601501-AA3-EV01

Evidencia de producto:

Video expositivo sobre
oportunidades de mejora en
medio ambiente y SST. GA3-
220601501-AA4-EV01:

* Aplica técnicas y
procedimientos para el control
de las condiciones ambientales
y de SST segun politica de la
organizacién y el contexto de su
desempeiio laboral.

* Prepara los reportes de actos
y condiciones que afectan el
desempefo ambiental y de la
SST segun objetivo del informe
y lineamientos de la
organizacion.

Rubrica de evaluacion.
IE-GA3-220601501-AA4-EV01

Evidencia de conocimiento:

Infografia caracterizacion del
cliente. GA3-210601020-AA1-
EVO01.

* Reconoce politicas, tipos de
clientes, portafolio de productos
aplicables en la prestacion del
servicio, de acuerdo con
normativa.

Lista de chequeo
IE-GA3-210601020-AA1-EV01

Lista de chequeo
IE-GA3-210601020-AA1-EV02
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Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacién

Evidencia de desempeiio:

Video servicio al cliente.
GA3-210601020-AA1-EV02.

* Establece la caracterizacién
de los clientes aplicando
normas técnicas, tipologia,
protocolo, canales, actividad
econdmica, técnicas de
comunicacién, segun normativa
y politicas de la organizacion

* Resuelve los requerimientos
del cliente en la prestacion del
servicio, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por
la organizacion.

+ Utiliza protocolo y etiqueta, de
acuerdo con procedimientos de
la organizacién.

* Aplica normas de salud
ocupacional, higiene postural en
la ejecucion de su cargo
minimizando los riesgos, de
acuerdo con politicas de la
organizacién y normativa.

* Gestiona los requerimientos
de usuarios utilizando
herramientas y equipos, de
acuerdo con politicas
organizacionales y normativa.

* Aplica indicadores y métricas
en la atencién y servicios al
cliente, segun politica de la
organizacion y normativa.

* Aplica el cédigo de ética,
segun normativa y politica
institucional.

* Estructura informes, segun
normativa y necesidad de la
organizacion.
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Técnicas e Instrumentos de

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacién ‘s
Evaluacién

* Establece acciones de mejora
continua para el alcance
progresivo de logros
comunicativos en inglés acorde
con nivel principiante.

* Emplea la estructura basica
del inglés
(sujeto+verbo+complemento) Cuestionario

en la elaboracién de textos IE- GA3-240202501-AA1-EV01
cortos orales y escritos que
contienen descripcion u opinién
acerca de un sitio turistico de
interés de su regioén utilizando
vocabulario y gramatica basica

Evidencia de conocimiento:

Cuestionario. GA3-240202501-
AA1-EV01

Evidencia de desempeiio:
. o Lista de chequeo
Presentacion. GA3- acorde con nivel principiante. IE-GA3-240202501-AA1-EV02

240202501-AA1-EV02 . Erpple'a la estructura basica
del inglés

(sujeto+verbo+complemento)
en la elaboracién de textos
cortos orales y escritos en
pasado simple que contienen
informacion personal de su
historia de vida y de otros.

Evidencia de producto * Contesta una llamada o e-mail
usando férmulas de cortesia en .
el contexto laboral. Lista de chequeo

Documento escrito. GA3- IE-GA3-240202501-AA2-EV01

240202501-AA2-EV01. - Da consejos simples de salud

y seguridad

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Acentuacion: se refiere a la distribucion de los acentos ortogréficos.

Accién de mejora: actuacion de optimizacion al Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo
para lograr mejoras, tanto en el desempefio de la organizacién sobre aspectos de seguridad y la salud
como en el trabajo, de forma coherente con su politica

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

Agente de retencion: persona natural o juridica que ha sido designada para que efectie la retencién en
la fuente cuando haga un pago que esté sometido a retencion.

Alta direccion: persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa.
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Amenaza: peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o causado, o inducido por la accion
humana de manera accidental, se presente con una severidad suficiente para causar pérdida de vidas,
lesiones u otros impactos en la salud, asi como dafos y pérdidas en los bienes, la infraestructura, los
medios de sustento, la prestacién de servicios y los recursos ambientales.

Asientos de ajuste: registros contables realizados al finalizar un periodo y que tienen como objetivo
registrar hechos econémicos ejecutados, pero no reconocidos y corregir errores y omisiones cometidos a
lo largo del periodo contable.

Asientos de cierre: asientos contables que se deben realizar al finalizar un periodo con el propdsito de
cerrar las cuentas de resultados y transferir su saldo neto a la cuenta apropiada del patrimonio.

Atencidn: se usa para pedir especial cuidado a lo que se va a decir o hacer.

Autoestima: conjunto de percepciones, pensamientos, evaluaciones, sentimientos y tendencias de
comportamiento dirigidas hacia nosotros mismos.

Autoimagen: imagen que nuestro subconsciente tiene de nosotros mismos.

Balance de prueba ajustado: listado de los saldos, débitos y créditos de las cuentas de los estados
financieros, que se prepara después de los asientos de ajuste y antes de los de cierre.

Biomas: es area bidtica o paisaje bioclimatico. Se denomina a una regién de la superficie de la Tierra que
presenta uniformidades en cuanto al clima, la flora y la fauna, constituyendo asi una zona identificable a
partir del tipo y la variedad de ecosistemas que es posible hallar en ella.

Calidad: es satisfacer los requerimientos del cliente con estandares de eficiencia y eficacia.

Cesantias: constituye una prestacion social a cargo del empleador, de pagar a sus trabajadores un mes
de salario por cada afio de servicio, y proporcionalmente por fracciéon de afno.

Ciclo De Servicio: es una forma de diagramar un servicio desde el punto de vista del cliente, donde cada
paso se representa con un dvalo que corresponde a las situaciones que vive. Segun le vaya en cada uno,
ira calificando mentalmente nuestro servicio y sintiéndose satisfecho o insatisfecho.

Cliente: es aquel que recibe un producto o servicio.

Conflicto armado: el concepto de conflicto armado es muy complejo, ya que hace referencia a todos
aquellos enfrentamientos en los que estan involucradas las armas y su uso. Los conflictos armados son un
fenémeno histérico que existe desde el comienzo de la historia y pueden darse entre distintos pueblos, asi
como también entre el mismo pueblo, es decir, a nivel interno. De cualquier manera, el conflicto armado es
muy doloroso ya que produce muertes y mutilaciones de todo tipo, abusos, asesinatos y violencia sin fin
que muchas son dificiles de controlar, revertir o superar.

Contrato de trabajo: el articulo 22 C.S.T (Cédigo Sustantivo de Trabajo) dice “1. Contrato de trabajo es
aquél por el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a otra persona, natural o
juridica, bajo la continua dependencia o subordinacion de la segunda y mediante remuneracion.

Es aquel por el cual una persona denominada trabajador se compromete de forma voluntaria a prestar sus
servicios retribuidos por cuenta ajena y dentro del ambito de organizacién y direccion de otra persona fisica
o0 juridica denominada empleador o empresario.
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Cuentas permanentes: partidas del balance general que perduran en los distintos periodos y no se deben
cerrar.

Cuentas temporales: partidas del estado de resultados que deben cerrarse al finalizar un periodo contable
para determinar la utilidad o pérdida operacional.

Cultura de Paz: segun la definicion de las Naciones Unidas (1998, Resolucion A/52/13) la cultura de paz
consiste en una serie de valores, actitudes y comportamientos que rechazan la violencia y previenen los
conflictos tratando de atacar sus causas para solucionar los problemas mediante el dialogo y la negociacion
entre las personas, los grupos y las naciones.

Deducciones: corresponde a descuentos que se le practican al trabajador ya sea por ley, o por decision
propia o por decisién de un juez.

Depreciacion: distribucion del costo histérico de las propiedades, planta y equipo en los distintos periodos
de vida util.

Depuracion: determinacion de la base para calcular impuestos; restando a los ingresos totales todos los
beneficios posibles que la legislacion tributaria consagra.

Derecho Laboral: es el conjunto de principios y normas juridicas que regulan las relaciones entre
empleador(es), trabajador(es), las asociaciones sindicales del Estado.

Derechos humanos: son derechos inherentes a todos los seres humanos, sin distincion alguna de
nacionalidad, lugar de residencia, sexo, origen nacional o étnico, color, religion, lengua, o cualquier otra
condicion. Todos tenemos los mismos derechos humanos, sin discriminacién alguna. Estos derechos son
interrelacionados, interdependientes e indivisibles (UN-OHCHR, 1996-2015)

Devengados: son todos los valores a los que tiene derecho el trabajador a percibir un salario por los
servicios prestados al empleador, comprende el sueldo basico, auxilio de transporte, horas extras, recargo
nocturno y cualquier erogacion adicional que se contemple en el contrato de trabajo.

Diagnoéstico de condiciones de Salud: resultado del procedimiento sistematico para determinar “el
conjunto de variables objetivas de orden fisiolégico, psicolégico y sociocultural que determina el perfil
sociodemografico y de morbilidad de la poblacién trabajadora” (adaptada de la Decisiéon 584 de la
comunidad Andina de Naciones.

Dignidad Humana: la dignidad, o «cualidad de digno» (del latin, grandeza»),1. hace referencia al valor
inherente del ser humano por el simple hecho de serlo, en cuanto ser racional, dotado de libertad. 2. No se
trata de una cualidad otorgada por nadie, sino consustancial al ser humano. 3. No depende de ningun tipo
de condicionamiento ni de diferencias étnicas, de sexo, de condicién social o cualquier otro tipo.

Dimensidn Interpersonal: es la relacion que tenemos con las personas que tenemos a nuestro alrededor
con las cuales compartimos, inquietudes, emociones, logros, amor, etc.

Elemento de proteccién personal: dispositivo que sirve como barrera entre un peligro y alguna parte del
cuerpo.

Emergencia: situacion de peligro o su inminencia, que afecta el funcionamiento normal de la empresa.
Requiere de una reaccién inmediata y coordinada de los trabajadores, brigadas de emergencias y primeros
auxilios; en algunos casos, de otros grupos de apoyo dependiendo de su magnitud
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Enfermedad: condicion fisica o mental adversa identificable, que surge, empeora o ambas, a causa de la
actividad laboral, una situacion relacionada con el trabajo o ambas (NTC3701)

Entonacién: rasgo linguistico suprasegmental constituido por la secuencia sonora de los tonos con que se
emite el discurso oral; constituye una linea melddica y contribuye al significado del discurso.

Entorno social: el entorno social, también denominado contexto o ambiente sociales, es el lugar donde
los individuos se desarrollan en determinadas condiciones de vida, Trabajo, economia, nivel de ingresos,
nivel educativo y esta relacionado con los grupos a los que pertenece.1 El entorno social de un individuo
es la cultura en la que el individuo fue educado y como vive, y abarca a las personas e instituciones con
las que el individuo interactia en forma regular.

Evaluaciéon Higiénica: medicion de los peligros ambientales presentes en el lugar de trabajo para
determinar la exposiciéon ocupacional y riesgo para la salud, en comparacion con los valores fijados por la
autoridad componente.

Fonética: parte de la lingliistica que estudia los sonidos de las lenguas.

Ganancias y pérdidas: cuenta temporal que tiene como finalidad resumir los ingresos y gastos de un
periodo.

Gastos pagados por anticipado: desembolsos realizados por la empresa que tienen como finalidad pagar
por anticipado ciertos gastos, generalmente para obtener algun tipo de beneficio o mitigar un riesgo de
escasez del bien adquirido.

Huelga o paro: es la suspension colectiva de la actividad laboral por parte de los trabajadores con el fin
de reivindicar mejoras en las condiciones de trabajo o manifestarse contra recortes en los derechos
sociales. Segun la Organizacion Internacional del Trabajo, es uno de los medios legitimos fundamentales
de que disponen los ciudadanos y especificamente los trabajadores (a través del movimiento y las
organizaciones sindicales) para la promocion y defensa de sus intereses econdémicos y sociales.

Imagen Personal: es la imagen adecuada para cada persona, refleja la manera en que queremos
relacionarnos con el mundo y con los demas.

Ingreso Base de Cotizacioén I.B.C: se utiliza para calcular los aportes a seguridad social y parafiscales.

Ingresos recibidos por anticipado: dinero recibido por la empresa como anticipo de servicios por prestar
en el futuro.

Inteligencia: la capacidad de relacionar conocimientos que poseemos para resolver una determinada
situacion.

Lugar de trabajo: espacio fisico en el que se realizan actividades relacionadas con el trabajo, bajo el
control de la organizacion.

Marca ética: una marca que representa una empresa, organizacion o persona cuyos productos, servicios
y actividades son: 1) moralmente correcta, 2) no dafan a las personas, los animales y el medio ambiente,
3) contribuyen a la sociedad y al bien publico de manera responsable y positiva y de manera sostenible.

Matriz legal: compilacién de requisitos normativos exigibles a la empresa, acorde con las actividades
propias e inherentes de su actividad productiva, los cuales dan los lineamientos normativos y técnicos para
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desarrollar el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) el cual debera
actualizarse en la medida que sean emitidas nuevas disposiciones aplicables.

Medicién: procesos de determinacion de los importes monetarios por los que se reconocen o registran los
elementos de los estados financieros.

Mejora continua: proceso recurrente de optimizacién al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, para lograr mejoras en el desempefio dentro de este campo, de forma coherente con la politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de la organizacién.

Morbilidad: cantidad de personas que enferman en un lugar y un periodo de tiempo determinados en
relacion con el total de la poblacion.

Netiqueta: reglas basicas de comunicacion que se deben poner en practica al usar internet.

Persona natural: individuo que al actuar en su propio nombre se ocupa de alguna o algunas actividades
que la ley considera mercantiles.

Politica de seguridad y salud en el trabajo: compromiso de la alta direccién de una organizacién con la
seguridad y la salud en el trabajo, expresadas formalmente mediante la definicién de su alcance y que
responsabiliza a toda la organizacion.

Presentacion: mecanismo mediante el cual se presenta el estado de situacién financiera, estado de
resultados integral, estado de flujos de efectivo y cambios en el patrimonio de la entidad, junto con sus
notas a los estados financieros.

Provision: valores que deben ser reconocidos, hoy, con el proposito de ser desembolsados en el futuro.

Proyecto de vida: el proyecto de vida es un plan trazado, un esquema vital que encaja en el orden de
prioridades, valores y expectativas de una persona que como duefia de su destino decide como quiere
vivir.

Reconocimiento: proceso de incorporacion, en el estado de situacion financiera o en el estado de
resultados integral, de una de las partidas que cumpla con la definicion de un elemento que satisfaga los
criterios de: a) Que sea probable que cualquier beneficio econémico asociado con la partida llegue a, o
salga de la entidad, y b) Que la partida tenga un costo o un valor que pueda ser medido con fiabilidad.

Rentas exentas: son un tipo de ingresos que, aun siendo ingresos fiscales, no estan sujetos al impuesto
de renta y complementarios.

Resolucidon de conflictos: proceso por el cual un conflicto de caracter interpersonal, intergrupal,
interorganizacional o internacional de raices profundas es resuelto por medios no violentos y de forma
relativamente estable, a través, primero, del analisis e identificacion de las causas subyacentes al conflicto,
y, consiguientemente, del establecimiento de las condiciones estructurales en las que las necesidades e
intereses de todas las partes enfrentadas puedan ser satisfechas simultaneamente.

Revelacion: presentacion de informacion detallada sobre los activos, pasivos, patrimonio, ingresos y
gastos, que le permite a los usuarios de la informacién financiera comprender de forma amplia los estados
financieros de la entidad.
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Salario Integral: es una modalidad de salario donde un trabajador devenga 13 o mas salarios minimos
legales vigentes mensuales, en el cual estan incluidas las prestaciones sociales (cesantias, intereses a las
cesantias, prima, horas extras y recargos) con excepcion de las vacaciones.

Sindicato: organizacidn o asociacion profesional compuesta o integrada por personas que, ejerciendo el
mismo oficio o profesion u oficios o profesiones similares o conexos, se unen para el estudio y proteccion
de los intereses que les son comunes.

Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo: consiste en el desarrollo de un proceso légico
y por etapas, basado en la mejora continua; incluye la politica, la organizacidn, la planificacién, la aplicacion,
la evaluacién, la auditoria y las acciones de mejora, con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y
controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo

Triple Bottom Line: busca definir la sostenibilidad de una empresa basandose en tres elementos
principales: econdmico, ambiental y social.

Valor residual: es el importe estimado que la entidad podria obtener de un activo por su disposicion,
después de haber deducido los costos estimados para su disposicion, si el activo tuviera ya la edad y
condicion esperadas al término de su vida util.

Verbos modales: los verbos modales son auxiliares que se combinan con otros verbos para expresar el
"modo" del verbo, principalmente su posibilidad o necesidad. Son: can, could, may, might, shall, should,
will, would, must y ought to.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del programa de formacién: Técnico en contabilizacion de operaciones
comerciales y financieras.

Cédigo del programa de formacion:133100.

Nombre del proyecto: Creacion de una empresa didactica para aplicar criterios de reconocimiento
y medicién de los hechos econdmicos empresariales.

Fase del proyecto: evaluacion. Verificar informes teniendo en cuenta normativa y politicas
contables.

Actividad de proyecto:

APG6. Generar el balance de prueba de la informacion contable y financiera de acuerdo con
normativa y politicas contables.

Competencia:

Técnicas:

210303022. Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa.

Transversales:

230101507. Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacion de programas de actividad
fisica en los contextos productivos y sociales.

Claves:

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
Lenguas.

e Resultados de aprendizaje:

Técnicas:
e 210303022-07. Generar reportes contables, listados y libros oficiales de los hechos
economicos, segun normativa.
e 210303022-08. Aplicar herramientas ofimaticas en el registro de la informacion contable,
segun politicas de la organizacion.
Transversales:
e 230101507-01. Desarrollar habilidades psicomotrices en el contexto productivo y social.
e 230101507-02. Practicar habitos saludables mediante la aplicacion de fundamentos de
nutricién e higiene.
e 230101507-03. Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el
mejoramiento de la condicion fisica en los contextos productivo y social.
e 230101507-04. Implementar un plan de ergonomia y pausas activas segun las
caracteristicas de la funcion productiva.

Claves:

e 240202501-05. Comunicarse de manera sencilla en inglés en forma oral y escrita con un
visitante o colega en un contexto laboral cotidiano.
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e 240202501-03. Participar en intercambios conversacionales basicos en forma oral y escrita
en inglés en diferentes situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en experiencias
pasadas.

e Duracion de la Guia: 168 horas.
Técnico: 72 horas.
Transversal: 48 horas.
Claves: 48

2. PRESENTACION

Contribuyendo con el desarrollo y aprendizaje de habilidades integrales en el area contable y financiera es
importante sefalar lo fundamental del desarrollo de la persona como sujeto que se adapta al trabajo, con
habitos saludables y buena condicion fisica, no siendo un gran deportista, pero si estar en forma, ya que,
la mente y el cuerpo forman un solo conducto para realizar diferentes operaciones en la empresa con
grandes resultados.

Asimismo, el inglés como una de las habilidades contemporaneas mas importantes y de mayor impacto en
el mundo laboral y social se plantean actividades generales y especificas para el desarrollo de la
competencia, teniendo en cuenta el aprendizaje articulado de las 4 habilidades de la lengua (leer, escribir,
hablar y escuchar) alineado al MCERL (Marco Comun Europeo de Referencia para Lenguas) como
estandar del nivel de conocimiento de lengua y categorizacion de los conocimientos en niveles de
competencia en un idioma.

Para el desarrollo de las actividades planteadas se contara con el acompafiamiento del instructor calificado
asignado al programa, que de forma continua y permanente lo orientara con las pautas necesarias para el
logro de las actividades de aprendizaje, brindando herramientas basicas de tipo conceptual y metodolégico.

De acuerdo con esto, las actividades planteadas en esta guia y aprovechando los conocimientos previos
vistos hasta el momento, se afianzaran sus conocimientos y habilidades en la realizacion de los ajustes y
cierre contable de los hechos econémicos de la organizacién como parte integral del sistema contable
fundamental para la preparacion de estados financieros, el analisis de la informacién y la futura toma de
decisiones de acuerdo con los estandares internacionales en informacion financiera.

Es importante que organice sus actividades, trabaje en equipos de trabajo de manera coordinada,
proactiva, propositiva; asi como trabajar de manera disciplinada en su trabajo auténomo con mucha
dedicacion, planeacion de tiempos, eficiencia y eficacia para el logro de los resultados de aprendizaje y el
fortalecimiento de sus habilidades y destrezas en el mundo laboral.

No hay secretos para el éxito. Este se alcanza preparandose, trabajando arduamente y

aprendiendo del fracaso.
Colin Powell
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este momento se desarrollan actividades de aprendizaje para cada una de las competencias que
plantea la fase de evaluacion “Generar el balance de prueba de la informacién contable y financiera de
acuerdo con normativa y politicas contable” del proyecto formativo: Creaciéon de una empresa didactica
para aplicar criterios de reconocimiento y medicion de los hechos econémicos empresariales.

3.1. Actividades de aprendizaje de la competencia transversal 230101507 - Generar habitos
saludables de vida mediante la aplicacion de programas de actividad fisica en los contextos
productivos y sociales

Para alcanzar la apropiacién de competencias basicas en el proceso de formacion profesional integral, es
necesario dotar a nuestros aprendices de herramientas que propicien su cualificacion para un desempefio
idéneo en el mundo del trabajo y en el mundo de la vida. En este contexto, fortalecer las competencias
biofisicas tiene como finalidad el mejoramiento de la calidad de vida, mediante la adopcién de un estilo de
vida saludable y el logro de las condiciones fisicas requeridas en el desempefo laboral.

Este logro supone el desarrollo de la psicomotricidad propia del érea de trabajo, el manejo adecuado de
la postura corporal en los ambitos de espacio-tiempo, la prevencion de enfermedades
profesionales y accidentes de trabajo.

Las competencias biofisicas, por una parte, incrementan la productividad, la calidad de vida y la
seguridad en el trabajo; por otra, inciden en la disminucion de los costos por el ausentismo y las
lesiones de los trabajadores, derivadas de enfermedades y accidentes laborales. Desde esta
perspectiva, el deporte debe utilizarse como medio para mejorar las condiciones fisicas necesarias para
un desempeno idéneo en los contextos sociales y productivos. Para el desarrollo del médulo de cultura
fisica es imperativo el trabajo interdisciplinario por cuanto su especificidad depende de la naturaleza y
de las particularidades de cada desempeno laboral.

En conclusién, se puede afirmar que los principales objetivos del acondicionamiento fisico para el
trabajo son:
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o Prevenir accidentes de trabajo o enfermedades profesionales.
Reducir los factores de riesgo enddgenos.
o Incrementar el rendimiento y productividad laboral.

3.1.1 Actividad de aprendizaje GA4-230101507-AA1. Valorar el estado general de las condiciones
psicomotrices individuales para aplicar los correctivos necesarios que permitan mejorar las
capacidades

Mediante la estrategia didactica activa de aprendizaje individual podra conocer sus actuales condiciones
fisicas y antropométricas, para el desarrollo de un plan de trabajo fisico, que permita mejorar nuestra salud
y por ende la calidad de vida.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacién a consultar

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente formativo: Actividad Fisica y habitos de vida saludable.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

% Foro tematico identificar y establecer las técnicas de coordinacién motriz. GA4-
230101507-AA1-EV01

Como preguntas de orientacion para realizar la participacion en el foro, se proponen las siguientes:

¢, Cuales musculos del cuerpo humano posibilitan la coordinaciéon motriz de acuerdo con
su area de desempefio?

¢ Qué papel juegan los huesos del cuerpo humano en la coordinacion motriz?
Defina con sus propias palabras ¢, qué es motricidad?
¢ A qué se refiere cuando hablamos de motricidad fina y motricidad gruesa?

En el desempefio laboral de su area ocupacional, en el cual se evidencia la motricidad
gruesa, de un ejemplo.

1N N N RN
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Realice seguimiento al foro y responda a un comentario critico-reflexivo de acuerdo con la intervencion
que hayan realizado sus compaferos demostrando construccion de conocimiento frente a los
planteamientos que cada uno proponga.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

e Producto para entregar: participacion en el foro tematico denominado identificar y establecer
las técnicas de coordinacién motriz.

e Formato: Foro en linea.
Extension: 5 Preguntas.

Para hacer el desarrollo de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y
acceda al espacio: Foro tematico identificar y establecer las técnicas de coordinacion
motriz. GA4-230101507-AA1-EV01.

3.1.2 Actividad de aprendizaje GA4-230101507-AA2. Establecer habitos para lograr un estilo de
vida saludable, mediante la aplicacidon de fundamentos de nutriciéon e higiene

Mantener buenos habitos alimenticios puede ayudar a evitar diferentes tipos de enfermedades, ademas de
proporcionar la energia suficiente que el cuerpo necesita para el desarrollo de las actividades cotidianas,
por esto es fundamental mantener una alimentacion balanceada y equilibrada en los requerimientos
energéticos de acuerdo con las actividades que realizamos a diario. Para establecer un estilo de vida
saludable se deben interpretar los fundamentos de higiene y nutricién en los contextos productivo y social,
a través de la elaboracion de esta evidencia, podra desarrollar un plan que aporte a este objetivo.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacién a consultar: Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo: Actividad Fisica y habitos de vida
saludable.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

% Infografia de estilos de vida saludable. GA4-230101507-AA2-EV01.

Consiste en plasmar a través de un grafico (infografia) los elementos que le permitan establecer
habitos para lograr un estilo de vida saludable. El recurso construido pueda dar respuesta a las
siguientes preguntas:

v ;Qué elementos deben tenerse en cuenta para interpretar las necesidades energéticas diarias de
una persona?

+/ ¢ Cuantas calorias necesita el cuerpo diario y de qué forma recibe estos aportes con el consumo
de carbohidratos, proteinas, grasas, bebidas u otros elementos? ;De cuales variables pueden
depender estos aportes?

v/ ;Cbémo seria un puesto de trabajo ergonémico y adecuado para la contextura corporal de la
persona?
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v/ ¢ Qué otros factores inciden en el logro de un estilo de vida saludable?

Se recomienda el uso de la siguiente caja de herramientas para la elaboracion de la infografia:

Herramienta Enlace

infogram https://infogram.com/es/
Canva https://www.canva.com/
Piktochart https://piktochart.com/

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto para entregar: Infografia - plan de higiene.

Formato: PDF.

Extension: 5 paginas maximo.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Infografia de estilos de vida saludable. GA4-230101507-AA2-EV01.

Actividad de aprendizaje GA4-230101507-AA3. Construir conocimientos y practicas basicas
de nutricion en los aprendices para implementar acciones de la cultura fisica en el
mejoramiento de la calidad de vida en el contexto individual, laboral y social

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacion a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente formativo: Actividad Fisica y habitos de vida saludable.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

2
0’0

Ficha antropométrica de valoracion de la condiciéon fisica. GA4-230101507-AA3-EV01. de
acuerdo con los datos obtenidos después de realizar las pruebas fisicas y antropométricas y
elaborar el plan de accién a seguir de acuerdo con baremos y las recomendaciones dadas por el
instructor, con el fin de mejorar la calidad de vida.

En esta actividad debe diligenciar la ficha antropométrica que contenga la siguiente informacion,
datos personales, peso, edad, género, talla, IMC, resultados de las diferentes pruebas de
resistencia (burppe) test de fuerza abdominal, piernas y brazos por 1 minuto y frecuencia cardiaca
antes y después de las pruebas.
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FICHA ANTROPOMETRICA

NOMBRE
Documento identidad
Peso

Altura

Envergadura

Peso ideal

FCM

% De grasa

IMC

RESULTADO 1 RESULTADO 2 BAREMOS

Fuerza en piernas 1’
Fuerza de brazos 1°
Fuerza abdominal 1’
Fuerza lumbar 1”
Burpee Test1’
TEST DE COOPER 12’
ANALISIS PERSONAL
1. ¢ Cuales considera que son sus capacidades fisicas?
2. ;Qué acciones considera pertinentes para mejorar su condicion?
3. De acuerdo con la actividad fisica realizada a diario, ¢ cual es el tiempo que requiere para
una recuperacion adecuada?

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto para entregar: Ficha antropométrica de valoracién de la condicién fisica.

Formato: PDF.

Extension: 2 paginas maximo.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Ficha antropométrica de valoracion de la condicién fisica. GA4-230101507-AA3-
EVO1.

3.1.4 Actividad de aprendizaje GA4-230101507-AA4. Identificar la higiene postural y pausas
activas correctas para el desempeiio del area ocupacional

Para un buen desempefio en el puesto de trabajo es muy importante identificar los elementos que se utilizan
en mi entorno para el desempefio del area ocupacional y verificar que cumplan con los estandares de
calidad y ergonomia requeridos para dicha operacion, ya que esto puede hacer que disminuya o aumente
mi rendimiento o productividad, ademas de evitar enfermedades profesionales producidas por el trabajo
repetitivo.

Duracion: 12 horas.
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Materiales de formacién a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente formativo: Actividad Fisica y habitos de vida saludable.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

« Folleto de lesiones mas comunes en el trabajo o vida cotidiana, y la importancia de las
pausas activas. GA4-230101507-AA4-EV01

En dicho folleto se debe evidenciar cuales son esas lesiones mas comunes que se van presentando
por el trabajo repetitivo o en la vida cotidiana por posturas inadecuadas y cual sera la importancia
de implementar las pausas activas en el puesto de trabajo o lugar de estudio, como método
preventivo.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

e Producto para entregar: Folleto de lesiones mas comunes en el trabajo o vida cotidiana, y la
importancia de las pausas activas.
Formato: PDF.
Extensién: 6 paginas maximo.
Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Folleto de lesiones mas comunes en el trabajo o vida cotidiana, y la importancia de
las pausas activas. GA4-230101507-AA4-EV01.

3.2. Actividades de aprendizaje de la competencia técnica 210303022 - Reconocer recursos
financieros de acuerdo con metodologia y normativa

Las actividades con respeto a competencia técnica en esta etapa del proceso formativo apropian los
conocimientos acerca del reconocimiento y medicidon de los ajustes y cierre contable para la elaboracion
de estados financieros fiables, utiles y comprensibles de acuerdo con estandares internacionales de
informacion financiera, aprovechando las herramientas TIC a través de hoja de calculo y un software
contable.

3.2.1. Actividad de aprendizaje GA4-210303022-AA1. Realizar cierre contable y generar los informes
segun normatividad

Duracion: 72 horas

Materiales de formacién a consultar: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y
analisis de los componentes formativos: Ajustes y cierre del periodo y Herramientas TIC en el proceso
contable.

De igual manera los anexos de contenidos: Anexo_1_Modelo_ajustes del periodo,
Anexo_2 Guia_Cierre_Contable _2021-SIIGO.
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Evidencias:
A continuacién, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la actividad de
aprendizaje:

« Infografia Proceso de ajustes, cierre contable. GA4-210303022-AA1-EV01.

Teniendo en cuenta el componente formativo “Ajustes y cierre del periodo”, con esta actividad desarrollara
una Infografia, cuyo objetivo es reconocer los aspectos fundamentales y normativos en torno a los ajustes
contables y cierre del periodo, como proceso previo y fundamental en la preparaciéon de informacion
financiera que presente de manera fidedigna los hechos econémicos de la organizacion.

Para la elaboracion de esta evidencia debe tener en cuenta las indicaciones dadas en el documento
Anexo_3_ Infografia_210303022_AA1_EVO01.

Lineamientos para la entrega del producto:

e Productos a entregar: un archivo con Infografia sobre ajustes y cierre del periodo en Canva,
Infogram u otra herramienta interactiva en grupos maximo de dos personas
Formato: archivo pdf, ppt, xppt, o su descarga, tipo: .jpg, .png
Extensién: 5 paginas maximo.
Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Infografia Proceso de ajustes, cierre contable. GA4-210303022-AA1-EV01.

« Taller ciclo contable. GA4-210303022-AA1-EV02

Para el desarrollo de esta actividad inicialmente es importante realizar una lectura y analisis diligente de
los componentes formativos: Ajustes y cierre del periodo y Herramientas TIC en el proceso contable y sus
respectivos anexos: Anexo_ 1 _Modelo ajustes del periodo, Anexo_ 2 Guia_ Cierre_Contable 2021-
SIIGO. Con este taller se aplicara de manera practica el reconocimiento, medicién y contabilizaciéon de los
ajustes contables y el cierre del periodo contable.

Para la aplicacion de este taller debe tener en cuenta las indicaciones y ejercicios propuestos en el
documento Anexo_4 Taller_ciclo_contable _210303022_AA1_EV02.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

e Productos a entregar: Un documento con la solucién al taller sobre contabilizacion de los hechos
econdomicos de ajustes y cierre con sus respectivos soportes.
Formato: Excel y Evidencias del Software contable.
Extension: El archivo comprimido en formato RAR o ZIP.
Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Taller ciclo contable. GA4-210303022-AA1-EV02
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3.3 Actividades de aprendizaje de la competencia clave 240202501- Interactuar en lengua
inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y laborales segun los criterios
establecidos por el Marco Comuin Europeo de Referencia para las Lenguas

Durante el desarrollo de las actividades se debe comprender vocabulario y expresiones en inglés en
contextos personales acorde con nivel principiante A2.2 de acuerdo con el MCERL (La construccion de los
diferentes programas de la formacion en inglés emplea el MCERL como instrumento de referencia para
proveer los conocimientos requeridos para alcanzar el nivel)

Adicionalmente, se combinan elementos linglisticos y comunicativos de acuerdo con experiencias, rutinas
del pasado, planes y decisiones, situaciones irreales, recomendaciones y obligaciones, todo esto teniendo
en cuenta la estructura gramatical, vocabulario y contexto requerido. Estos elementos linguisticos permiten
contextualizar al aprendiz para que proponga un uso real del idioma inglés y mejore su formacion integral.

3.3.1 Actividad de aprendizaje GA4-240202501-AA1. Simular un proceso para la realizaciéon de
una actividad en su quehacer laboral

Uno de los objetivos principales de los procesos formativos en lenguas es la de poder comunicarse
efectivamente con otros hablantes. El quehacer laboral brinda una gran oportunidad para desarrollar esta
comunicacion, el simular procesos y asimilarlos permite que los aprendices al enfrentarse a estos contextos
en la vida real tengan la competencia y experticia necesaria para establecer una comunicacion efectiva.

Con base en el material de estudio, material complementario y recursos propuestos por el instructor,
desarrolle las siguientes evidencias:

Duracién: 24 horas
Material de formacion: el contenido de soporte para el desarrollo de la actividad es Level 4 - MCE A2.2.

Evidencia:
A continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la actividad de
aprendizaje:

< Cuestionario. GA4-240202501-AA1-EV01: presenta un cuestionario de acuerdo con el
contenido formativo del cuarto nivel “Level 4”. El cuestionario consta de quince preguntas (15) y
un tiempo aproximado de 30 minutos.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: cuestionario con preguntas de acuerdo a la informacion brindada
en el cuarto nivel.
Formato: cuestionario en linea.
Extension: 15 preguntas.
Para responder el cuestionario (evaluacién en linea), remitase al area de la actividad
correspondiente y acceda al espacio para el desarrollo de la evidencia: Cuestionario.
GA4-240202501-AA1-EV01.
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3.3.2 Actividad de aprendizaje GA4-240202501-AA2. Dialogar sobre posibles soluciones a
problemas dentro de contextos sociales y laborales

Dentro de los contextos laborales es necesario tener en cuenta las diferentes situaciones en la que se
pueden poner en practica los conocimientos adquiridos, dentro de estos destacan las recomendaciones,
sugerencias e indicaciones. Ya que, es importante comprenderlas y ponerlas en practica, asi como el poder
emitirlas dando soluciones a diferentes situaciones problematicas que puedan darse. En idiomas es
bastante util este conocimiento ya que permite ese intercambio conversacional con otros hablantes
estableciendo actos comunicativos eficientes y provechosos.

Es importante seguir las indicaciones del instructor en cuanto a la mejor manera de apropiar el material del
curso y la correlacion que tiene este con el programa de formacion.

Duracion: 24 horas

Material de formacion: el contenido de soporte para el desarrollo de la actividad es Level 4 - MCE A2.2.

Evidencia:
A continuacién, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la actividad de
aprendizaje:

% Audio. GA4-240202501-AA2-EV01.

De acuerdo con la tematica estudiada en el material de estudio del cuarto nivel elabore un audio
en inglés con el fin de identificar sus actitudes, creencias y obligaciones en el contexto laboral y
académico.

Para la elaboracion del audio, tenga en cuenta el desarrollo de un guion o estructura a través de
un documento de Word.

Parte 1. Durante el desarrollo del audio no olvide realizar una corta presentaciéon de los datos
basicos del aprendiz (nombre completo, ID, Ficha, instructor y nombre de la actividad).

Parte 2. En la siguiente parte del audio mencione una corta opinion sobre sus actitudes, creencias
y obligaciones en su contexto laboral y académico en donde mencione las cosas que son
necesarias (have to / must / should + infinitive)

Para la realizacion de audio puede utilizar su dispositivo mévil o existen paginas web que a través
del uso del micréfono le permite grabar su audio.

Una vez finalizado el audio puede cargarlo a Spreaker o Podbean registrandose de forma gratuita
con su cuenta de correo personal o institucional generando la URL del podcast y comprobando que
no tenga restricciones de reproduccion para que pueda compartir el enlace con el guion elaborado.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: archivo del audio o documento con el guion y enlace del audio.
e Formato: mp3 o archivo con el enlace del audio.
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e Extension: De 2 a 5 minutos.
e Para hacer el envio del archivo remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio: Audio. GA4-240202501-AA2-EV01.

% Foro. GA4-240202501-AA2-EV02.

Para el desarrollo de la evidencia debe participar en el foro denominado “Giving opinions about
jobs” y a partir de los aspectos de su experiencia laboral manera argumentada y creativa las
siguientes preguntas:

1. How can you be environmentally friendly at work?
2. What kinds of incentives could a green company offer to its employees?
3. In what other ways could businesses involve their employees in environmental issues?

Realice seguimiento al foro y responda a un comentario critico-reflexivo de acuerdo con la intervencién
que hayan realizado sus compaferos.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: participar en el foro denominado “Giving opinions about jobs” y
realizar una respuesta critico-reflexiva a una de las participaciones de sus compafieros.

e Formato: Foro en linea.

Extension: 3 Respuestas.

e Para participar en el foro remitase al area de la actividad correspondiente y, ubique
espacio para el envio de la evidencia Foro. GA4-240202501-AA2-EV02.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Técnicas e instrumentos de

Criterios de evaluacion . s
evaluacion

Evidencias de aprendizaje

Evidencia de conocimiento:

Infografia "Proceso de ajustes,
cierre contable".
GA4-210303022- AA1 -EVO01.

*Registra hechos econdémicos
manuales y sistematizados
usando software contable de
acuerdo con los requerimientos
de la organizacion.

*Realiza ajustes contables,
segun politicas de la
organizacion y normativa.

*Usa internet como herramienta
de apoyo, de acuerdo con
procesos de la organizacién y
normativa.

*Genera del sistema los libros
contables, segun requerimientos
de la organizacion.

*Genera informacion financiera
del sistema contable, de

Lista de chequeo.
IE-GA4-210303022-AA1-EV01.
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economicos.

Evidencia de
desempeno/Producto:

Taller Ciclo contable.
GA4-210303022 - AA1 -EVO02.

*Aplica normativa para el uso de
las herramientas informaticas,
segun necesidades de Ia
organizacion.

*Estructura bases de datos de
las operaciones contables y
financieras, de acuerdo con
necesidades de la organizacion.
*Crea reportes utilizando
herramientas ofimaticas, de
acuerdo con requerimientos de
la organizacion.

Lista de chequeo.
IE-GA4-210303022-AA1-EV02.

Evidencia de conocimiento:

Foro tematico identificar y
establecer las técnicas de
coordinacion motriz.
GA4-230101507-AA1-EV01.

*ldentifica las técnicas de

coordinacion motriz
relacionadas con su perfil
ocupacional.

*Selecciona técnicas que le

permiten potenciar su capacidad
de reaccién mental y mejorar
sus destrezas motoras segun la
naturaleza de su entorno laboral.

Lista de chequeo.
IE-GA4-230101507-AA1-EV01.

Evidencia de conocimiento:

Infografia de estilos de vida
saludable.
GA4-230101507-AA2-EV01.

eInterpreta los fundamentos de
estilo de vida saludable, higiene
y nutricion en los contextos
productivo y social.

*Administra un plan de higiene

Lista de chequeo
IE-GA4-230101507-AA2-EV01.

corporal dentro del contexto
productivo.
Evidencia de producto: *Ejecuta rutinas de ejercicio Lista de chequeo

Ficha antropomeétrica de
valoracion de la condicion
fisica.

GA4-230101507-AA3-EV01.

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.

eldentifica los conceptos basicos
de anatomia y fisiologia.

IE-GA4-230101507-AA3-EV01.
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*Aplica los conceptos basicos de
la miologia humana con base en
el analisis del movimiento.

Evidencia de producto:

Folleto de lesiones mas
comunes en el trabajo o vida
cotidiana y la importancia de las
pausas activas.
GA4-230101507-AA4-EV01.

*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 ergondmicos segun
su actividad laboral.

*Estructura un plan de
ergonomia y pausas activas
segun contexto laboral.

Lista de chequeo
IE-GA4-230101507-AA4-EV01.

Evidencia de conocimiento:
Cuestionario. GA4-240202501-
AA1-EV01

*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.

*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 férmulas de cortesia en
un ambiente laboral.

Cuestionario
IE-GA4-240202501-AA1-EV01.

Evidencia de producto:
Audio. GA4-240202501-AA2-
EV01

Evidencia de desempeiio:
Foro. GA4-240202501-AA2-
EV02

*Expresa el quehacer diario
personal y laboral utilizando
vocabulario y gramatica acorde
con nivel principiante.

*Comprende conversaciones
cortas acerca de experiencias
pasadas utilizando vocabulario y

Lista de chequeo
IE- GA4-240202501-AA2-EV01.

Lista de chequeo

IE-GA4-240202501-AA2-EV02.
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gramatica basica 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 férmulas de cortesia.

5. GLOSARIO DE TERMINOS
Acentuacion: se refiere a la distribucién de los acentos ortograficos.

Actividad fisica: se considera actividad fisica cualquier movimiento corporal producido por los musculos
esqueléticos que exija gasto de energia.

Ajuste contable: es un correctivo usado en la contabilidad de las empresas que permite la coincidencia
de los ingresos, gastos, activos y pasivos con sus respectivos ejercicios contables. Un ajuste de este tipo
es necesario cuando al cierre de un ejercicio econdmico existen operaciones econémicas de la empresa
que han sido registradas en ejercicios posteriores o anteriores al que les corresponde.

Antropometria: estudio de las proporciones y las medidas del cuerpo humano.

Ciclo Contable: proceso ordenado y sistematico de registros contables, desde la elaboracion de
comprobantes de contabilidad y su registro en libros, hasta la preparacion de estados financieros

Comprobante de cierre: es un comprobante contable que se elabora anualmente para cancelar las
cuentas nominales o de resultado y se traslada a los libros principales y auxiliares. Contablemente se
genera la cuenta utilidad y/o pérdida del ejercicio para registrarla contra ganancias y pérdidas.

Deporte: el deporte es un juego o actividad reglamentada, normalmente de caracter competitivo, que
mejora la condicién fisica y psiquica de quien lo practica y tiene propiedades recreativas que lo diferencian
del simple entretenimiento.

Ejercicio: se considera ejercicio fisico, al conjunto de acciones motoras musculares y esqueléticas.
Comunmente se refiere a cualquier actividad fisica que mejora y mantiene la aptitud fisica, la salud y el
bienestar de la persona. Se lleva a cabo por diferentes razones como el fortalecimiento muscular, mejora
del sistema cardiovascular, desarrollar habilidades atléticas, deporte, pérdida de grasa o mantenimiento,
asi como actividad recreativa.

Entonacioén: rasgo linglistico suprasegmental constituido por la secuencia sonora de los tonos con que se
emite el discurso oral; constituye una linea melédica y contribuye al significado del discurso.

Estados Financieros: son los informes que deben preparar las empresas con el fin de conocer la situacion
financiera y los resultados econémicos obtenidos en sus actividades a lo largo de un periodo. De acuerdo
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con la legislacién vigente los estados financieros béasicos son: el balance general, el estado de resultados,
el estado de cambios en el patrimonio, el estado de cambios en la situacion financiera y el estado de flujos
de efectivo.

Fonética: parte de la linglistica que estudia los sonidos de las lenguas.

Motricidad fina: se refiere a las acciones que implican pequefios grupos musculares de cara, manos y
pies, concretamente, a las palmas de las manos, los ojos, dedos y musculos que rodean la boca. Es la
coordinacion entre lo que el ojo ve y las manos tocan.

Motricidad gruesa: es aquella relativa a todas las acciones que implican grandes grupos musculares, en
general, se refiere a movimientos de partes grandes del cuerpo del nifio o de todo el cuerpo.

Netiqueta: reglas basicas de comunicacion que se deben poner en practica al usar infernet.

Pausa activa: es una actividad fisica realizada en un breve espacio de tiempo en la jornada laboral,
orientada a que las personas recuperen energias para un desempefo eficiente en el trabajo, a través, de
ejercicios que compensen las tareas desempefiadas, revirtiendo de esta manera la fatiga muscular y el
cansancio generados por el trabajo.

Psicomotricidad: disciplina que, basandose en una concepcién integral del sujeto, se ocupa de la
interaccién que se establece entre el conocimiento, la emocién, el movimiento y de su mayor validez para
el desarrollo de la persona, de su corporeidad, asi como de su capacidad para expresarse y relacionarse
en el mundo que lo envuelve.

Reaccion mental: es un concepto que se utiliza para referirse al conjunto de tensiones inducidas en una
persona por las exigencias del trabajo mental que realiza (procesamiento de informacién del entorno a
partir de los conocimientos previos, actividad de rememoracién, de razonamiento y busqueda de
soluciones, etc.) Para una persona dada, la relacién entre las exigencias de su trabajo y los recursos
mentales de que dispone para hacer frente a tales exigencias expresa la carga de trabajo mental.

Recreacion: se entiende por recreacion a todas aquellas actividades y situaciones en las cuales esté
puesta en marcha la diversion, como asi también a través de ella la relajacién y el entretenimiento. Son
casi infinitas las posibilidades de recreacion que existen hoy en dia, especialmente porque cada persona
puede descubrir y desarrollar intereses por distintas formas de recreacion y divertimento.

Verbos modales: los verbos modales son auxiliares que se combinan con otros verbos para expresar el
"modo" del verbo, principalmente su posibilidad o necesidad. Son: can, could, may, might, shall, should,
will, would, must y ought to.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacidén del programa de formacidn: Técnico laboral en operaciones de comercio exterior
Cédigo del programa de formacién: 134600

Nombre del proyecto: Herramientas para el desarrollo de operaciones de comercio exterior
Fase del proyecto: Planeacion

Actividad de proyecto: AP2. Determinar las actividades logisticas de los procesos de importacion,
exportacioén y transito aduanero segun los objetivos de la organizacion

Competencias:

Técnicas:

o 210101064. Coordinar el transporte segun rutas y medios
Claves y transversales:

o 240201524. Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en
cuenta situaciones de orden social, personal y productivo.

o 230101507. Generar habitos saludables de vida, mediante la aplicacién de programas de
actividad fisica en los contextos productivos y sociales.

o 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 Lenguas.

Resultados de aprendizaje:

Técnicas
o 210101064-01 Preparar la carga segun los modos y los medios.
o 210101064-02 Planear ruta segun los modos de transporte y caracteristicas de la carga.
o 210101064-03 Programar servicios de operacion portuaria para el transporte, segun la
normativa.
Claves y transversales:
o 240201524-01. Interpretar el sentido de la comunicacion como medio de expresion social,
cultural, laboral y artistica.
o 240201524-02. Decodificar mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y
laboral, teniendo en cuenta el contexto de la comunicacién.
o 240201524-03. Validar la importancia de los procesos comunicativos teniendo encuenta
criterios de logica y racionalidad.
o 240201524-04. Aplicar acciones de mejoramiento en el desarrollo de procesos
comunicativos segun requerimientos del contexto.
o 230101507-01. Desarrollar habilidades psicomotrices en el contexto productivo y social.
o 230101507-02. Practicar habitos saludables mediante la aplicacion de fundamentos de
nutricion e higiene.
o 230101507-03. Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el
mejoramiento de la condicidn fisica en los contextos productivo y social
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o 230101507-04. Implementar un plan de ergonomia y pausas activas segun las
caracteristicas de la funcién productiva.

o 240202501-02 Describir a nivel basico, de forma oral y escrita en inglés personas,
situaciones y lugares de acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida.

Duracion de la Guia: 384 horas
Técnico: 240 horas

Clave: 96 horas

Transversal: 48 horas

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz, damos inicio a la fase de planeacién en su proyecto formativo. En la anterior fase de
analisis, profundizamos en los aspectos fundamentales del comercio exterior, haciendo énfasis en temas
relacionados con el régimen arancelario, estudio de la carga de acuerdo con la naturaleza de la mercancia
y preparacion de la carga segun modos y medios de transporte.

En esta nueva fase, continuaremos con el desarrollo de aspectos importantes para preparar la carga y
planear ruta segin medios de transporte, asi como las caracteristicas de la carga, y la programacion de
los servicios de operacién portuaria para el transporte segun normativa.

Igualmente, para el ser humano es importante comunicarse, es una experiencia inherente a si mismo, pues
se presenta de diversas formas e incluye la transmisién y recepcion de estimulos, ideas, pensamientos
emociones que, a su vez se condicionan desde la cultura, el contexto social, la forma de sentir el mundoy
los procesos de formacién adelantados, entre otros condicionantes de la experiencia humana.

Las habilidades comunicativas se establecen desde lo verbal o digital y, ademas, de lo no verbal o
analégico. Y por ello, el llamado es a repensar la escritura y la oratoria como procesos de crecimiento
personal y profesional, con miras a desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en
cuenta situaciones de orden social, personal y productivo, invitando a ver la naturaleza de la comunicacion
en diversos contextos y procesos dialdgicos, en la que se asumen diferentes actitudes en relacién con el
otro y que condicionan la construccién de relaciones personales y profesionales.

Para alcanzar la apropiacion de competencias basicas en el proceso de formacion profesional integral, es
necesario dotar a nuestros aprendices de herramientas que propicien su cualificacién para un desempefio
idéneo en el mundo del trabajo y en el mundo de la vida. En este contexto, fortalecer las competencias
biofisicas tiene como finalidad el mejoramiento de la calidad de vida, mediante la adopcién de un estilo de
vida saludable y el logro de las condiciones fisicas requeridas en el desempefio laboral. Este logro supone
el desarrollo de la psicomotricidad propia del area de trabajo, el manejo adecuado de la postura corporal
en los ambitos de espacio-tiempo, la prevencion de enfermedades profesionales y accidentes de trabajo.

Las competencias biofisicas, por una parte, incrementan la productividad, la calidad de vida y la seguridad
en el trabajo; por otra, inciden en la disminucién de los costos por el ausentismo y las lesiones de los
trabajadores, derivadas de enfermedades y accidentes laborales. Desde esta perspectiva, el deporte debe
utilizarse como medio para mejorar las condiciones fisicas necesarias para un desempefio idoneo en los
contextos sociales y productivos. Para el desarrollo del médulo de cultura fisica es imperativo el trabajo
interdisciplinario por cuanto su especificidad depende de la naturaleza y de las particularidades de cada
desempefio laboral.
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En conclusion, se puede afirmar que los principales objetivos del acondicionamiento fisico para el trabajo
son:

o Prevenir accidentes de trabajo o enfermedades profesionales.

o Reducir los factores de riesgo endégenos.

o Incrementar el rendimiento y productividad laboral.

Asi mismo, el inglés como una de las habilidades contemporaneas mas importantes y de mayor impacto
en el mundo laboral y social se plantean actividades generales y especificas para el desarrollo de la
competencia, teniendo en cuenta el aprendizaje articulado de las 4 habilidades de la lengua (leer, escribir,
hablar y escuchar) alineado al MCERL (Marco Comun Europeo de Referencia para Lenguas) como
estandar del nivel de conocimiento de lengua y categorizacién de los conocimientos en niveles de
competencia en un idioma.

Para el desarrollo de las actividades planteadas se contara con el acompanamiento del instructor calificado
asignado al programa, que de forma continua y permanente lo orientara con las pautas necesarias para el
logro de las actividades de aprendizaje, brindando herramientas basicas de tipo conceptual y metodoldgico.

De igual manera, el instructor programara encuentros sincrénicos para brindar orientaciones especificas
relacionadas con las tematicas a desarrollar en las actividades y ofrecer apoyo en caso de dudas o
inconvenientes. La fecha y el horario para esto seran indicados oportunamente.

Es importante que organice su tiempo con un promedio de trabajo diario de dos horas, dada la exigencia
que demanda la realizacion de las actividades mencionadas en esta guia de aprendizaje. No olvide revisar
y explorar los materiales de estudio del programa.

Le invitamos a estar muy atentos a estos temas, considerando que son muy importantes para la
preparacion y planeacion de todas las operaciones de una manera eficiente y acertada.

El aprendizaje y aplicacion de saberes requiere de esfuerzo, y también ofrece triunfos y un proyecto
de vida. va por buen camino.
iSigue adelante!

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este punto se describiran las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias que se
proponen en esta fase de planeacion, planteadas no solo para el desarrollo de la competencia, sino para
el logro en la elaboracidn de las respectivas evidencias.

3.1. Actividad de aprendizaje de la competencia 210101064. Coordinar el transporte segun rutas y
medios

Las actividades planteadas para esta competencia permiten fortalecer en el aprendiz la capacidad de
analizar, identificar, y documentar los requisitos necesarios para coordinar el transporte segun rutas, modos
y medios

3.1.1. Actividad de aprendizaje GA2-210101064-AA1. Identificar tipos y caracteristicas de la carga
segun modos y medios

Para esta actividad de aprendizaje, debe identificar los tipos y caracteristicas del transporte de carga.
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Duracion: 20 horas.

Materiales de formacién a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente formativo: Medios de Transporte.

Evidencias: a continuacidn, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

+*» Evidencia Mapa mental de los modos y medios de transporte. GA2-210101064-AA1-EV01

Elementos para tener en cuenta en la elaboracién del mapa mental:
e Medios de transporte.
e Modos de transporte.
e Manejo de conceptos asociados a cada uno de los medios y modos de transporte.

e |dentificar todos los elementos relacionados para la construccion del mapa mental.
Nota: Esta evidencia es de caracter individual

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
= Productos a entregar: mapa mental.
- Extensioén: Libre.
e Formato: PDF, WORD, EXCEL.
« Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio: Mapa mental de los modos y medios de transporte. GA2-210101064-AA1-
EVO01.

3.1.2. Actividad de aprendizaje GA2-210101064-AA2. Establecer requerimientos técnicos y
normativos de la carga segiin modos y medios de transporte

Duracion: 20 horas.

Materiales de formacion a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente formativo: Medios de Transporte. A su vez se recomienda consultar la siguiente pagina: La
nueva politica logistica /Opinién/ Rosario Cérdoba Garcés

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

++» Evidencia Cuadro comparativo de requerimientos normativos para un proceso de

importacion y exportacion. GA2-210101064-AA2-EV01

Elementos para tener en cuenta:
e Especificar en el cuadro requerimientos normativos y técnicos de acuerdo con el tipo de carga.
e El cuadro debe incluir todos los medios y modos necesarios para contratar.
e El cuadro debe estar editado e incluir los integrantes del equipo, nombre de la fase, nombre de la
evidencia y cumplir con normas APA.
Nota: Esta evidencia es de presentacion grupal.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
 Productos a entregar: un documento con cuadro comparativo de requerimientos normativos
para un proceso de importacion y exportacion.
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« Extensién: Libre.

« Formato: PDF, WORD O EXCEL.

- Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio: Cuadro comparativo de requerimientos normativos para un proceso de
importacion y exportacion. GA2-210101064-AA2-EV01.

3.1.3. Actividad de aprendizaje GA2-210101064-AA3. Seleccionar empaque y embalaje segun tipo y
caracteristicas de la carga

Duracion: 26 horas.
Materiales de formacion a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente formativo: Medios de Transporte. Adicionalmente, ingresar al Sistema de Bibliotecas SENA
a través del siguiente link http://biblioteca.sena.edu.co/ y buscar el Titulo del siguiente libro Manual del
Transporte de Mercancias, o vaya directamente al siguiente link
https://www-alphaeditorialcloud-com.bdigital.sena.edu.co/reader/manual-del-transporte-de-
mercancias?location=1

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

++» Evidencia Informe seleccionar embalaje segun tipo y caracteristicas de la carga. GA2-

210101064-AA3-EV01
Elementos para tener en cuenta:

Para desarrollar esta actividad se organizan en equipos de trabajo de manera colaborativa, donde el
instructor asigna temas que deberan investigar de la siguiente forma:

Equipo 1. Defina embalaje, origen, importancia, clasificacion, funciones, ventajas, criterios para la
seleccién de los empaque y embalajes, tipos de materiales para empaques y embalajes.

Equipo 2. Diferencia entre pallets y estiba, tipos de pallets, ventajas, desventajas, usos, caracteristicas,
medidas, criterios de paletizacién, accesorios de la paletizacion.

Equipo 3. Tipos de contenedores maritimos y aéreos: Usos, medidas y caracteristicas.

Equipo 4. Cuales son los accesorios que se pueden utilizar en el embalaje para el transporte de
mercancias. Normalizacién y especificaciones con las que deben cumplir los embalajes de transporte para
la comercializacion internacional.

Equipo 5. Aspectos medioambientales a considerar cuando se seleccionan empaques y embalajes para
exportacion.

Nota: Esta evidencia es de presentacion grupal.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
« Productos a entregar: Un documento con Informe seleccionar embalaje segun tipo y
caracteristicas de la carga.
« Extension: Libre.
 Formato: PDF, WORD O EXCEL.
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- Para hacer el envio de la evidencia remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda
al espacio: Informe seleccionar embalaje segun tipo y caracteristicas de la carga. GA2-
210101064-AA3-EV01.

3.1.4. Actividad de aprendizaje GA2-210101064-AA4. Elaborar el plano de estiba segun tipo de carga
y calculos matematicos.

Duracion: 24 horas.

Materiales de formacion a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente formativo: Medios de Transporte. Adicionalmente, consultar el siguiente enlace: capitulo 44.
Andlisis técnico de la carga. https://www.academia.edu/37272797/Libro_Carga y Estiba | VII
https://www.cargoflores.com/estiba/

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

+» Evidencia Elabora plano de estiba segun caracteristicas de la carga y medios de transporte.

GA2-210101064-AA4-EV01

Se esta preparando el envio de un grupo de mercancias a un destino X, el responsable cuenta con la
siguiente informacion:

e Cajas de madera que contienen explosivos destinados para perforaciones, el peso bruto es de 27
kg y sus dimensiones son de 25x40X10 cm.

e (Cajas de madera que contienen piezas de repuestos para equipos de perforacion, el peso bruto
asciende a 460 kg y sus dimensiones son 54 x 32 x34 pulgadas.

e Tambores de plastico que contiene jabon para limpieza de piezas y herramientas, el peso bruto es
de 483 libras, la altura es de 70cm y el diametro es de 40 cm.

Se esta valorando que este grupo de carga, se transporte en un contenedor de 1 C(20), con un peso bruto
23ty una tara de 2.2t. Y dimensiones interiores de 5902 x 2359 x 2390 mm.

Pregunta
1. Elabore el plano de estiba teniendo en cuenta:
a) Peso y volumen de la carga
b) Caracteristicas de la carga
¢) Empaque y embalaje
d) Personal y equipos

Las cantidades del envio son las siguientes:

e Explosivos: 1100 cajas
e Piezas de repuestos:25 cajas
e Jabodn liquido 84 tanques

Elementos para tener en cuenta:
e Eltamarfio de la estiba es de 1,00 x 1,20 m.

e Son diferentes productos a exportar
GFPI-F-135 V01



4
SENA

N

e Normativa y seguridad de la carga.
e El medio a utilizar es un buque.

Nota: Esta evidencia es de presentacion grupal.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
+ Productos a entregar: Documento con el gjercicio resuelto.
+ Extension: Libre.
+ Formato: PDF, WORD O EXCEL.
« Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio: Elabora plano de estiba segun caracteristicas de la carga y medios de transporte.
GA2-210101064-AA4-EVO01.

3.1.5. Actividad de aprendizaje GA2-210101064-AAS5. Definir las caracteristicas de los medios y
modos de transporte segun caracteristicas de la carga, normativa ambiental y SST

Duracion: 20 horas.
Materiales de formacion a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente formativo: Medios de Transporte. Para ampliar contextualizacién les invitamos a ingresar al
Sistema de Bibliotecas SENA a través del siguiente enlace:
https://www-alphaeditorialcloud-com.bdigital.sena.edu.co/reader/manual-de-transporte-para-el-comercio-
internacional?location=56

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

+» Evidencias Infografia medios y modos de transporte. GA2-210101064-AA5-EV01

Elementos para tener en cuenta:
e Resumir caracteristicas de la carga cada uno de los medio y modos de transporte de carga
internacional.
Explicar servicios de los medios de transporte.
Analizar ventajas y desventajas de modos de transporte.
Estrategias para modos de transporte.
Relacionar normativa ambiental local.
Debe estar editado e incluir y los integrantes del equipo, nombre de la fase, nombre de la evidencia
y cumplir con normas APA
Nota: Esta evidencia es de presentacion grupal.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
< Productos a entregar: un documento con infografia, medios y modos de transporte.
+ Extension: libre.
+ Formato: PDF, WORD O EXCEL.
« Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio: Infografia medios y modos de transporte. GA2-210101064-AA5-EV01.
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3.1.6. Actividad de aprendizaje GA2-210101064-AA6. Calcular tiempos para la seleccién del medio
de transporte segun la ruta definida.

Duracion: 20 horas.
Materiales de formacidon a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente formativo: Medios de Transporte. Adicionalmente, los invitamos a consultar los siguientes
enlaces:

https://www.mintransporte.gov.co/ tabla de fletes.

https://www.supertransporte.gov.co/

https://www.asonav.org/

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

+» Evidencia Matriz de tiempos para la seleccion del medio de transporte segun la ruta definida.

GA2-210101064-AA6-EV01
Elementos para tener en cuenta:

e Proyecte una operacién determinando tiempos para el envio de productos de origen a destino,
teniendo en cuenta los diferentes medios de transporte.
e En equipos de trabajo elabore una matriz de tiempos teniendo en cuenta el origen y destino con
los diferentes medios de transporte para la carga.
e Consultar empresa de transporte acorde operacion.
Nota: Esta evidencia es de presentacion grupal

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

« Productos a entregar: un documento con matriz de tiempos para la selecciéon del medio de
transporte segun la ruta definida.

- Extensién: Libre.

* Formato: PDF, WORD O EXCEL.

- Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio: Matriz de tiempos para la seleccion del medio de transporte segun la ruta
definida. GA2-210101064-AA6-EV01.

3.1.7. Actividad de aprendizaje GA2-210101064-AA7. Determinar costos y fletes segin medios de
transporte.

Duracion: 50 horas.

Materiales de formacidon a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente formativo: Medios de Transporte. Para el desarrollo de esta evidencia los invitamos a
consultar en internet paginas de carga aérea, terrestre y maritima.
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Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

+» Evidencia Diligenciamiento de documentos de transporte de carga. GA2-210101064-AA7-
EV01

Elementos para tener en cuenta:
e Previo andlisis de contrato de transporte segun modo, determinar fletes y rutas de acuerdo con los
diferentes medios de transporte para la carga.
e Presentar Guia Aérea
e Presentar Carta de Porte
e Presentar Bill of Lading o conocimiento de embarque
Nota: Esta evidencia es de presentacion grupal.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

* Productos a entregar: analisis de contrato de transporte segin modo, determinar fletes y
rutas de acuerdo a los diferentes medios de transporte para la carga.

« Extensién: Libre.

+ Formato: PDF, WORD O EXCEL.

« Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio: Diligenciamiento de documentos de transporte de carga. GA2-210101064-
AAT-EV01.

3.1.8. Actividad de aprendizaje GA2-210101064-AA8. Definir servicios portuarios a contratar segtn
necesidades de la organizacion

Duracion: 28 horas.

Materiales de formacioén a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente formativo: Medios de Transporte y las paginas web de puertos en Colombia.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

+» Evidencia Informe de servicios prestados en las terminales portuarias en Colombia. GA2-
210101064-AA8-EV01

Elementos para tener en cuenta:

e Teniendo en cuenta las caracteristicas y naturaleza de la carga y después de haber seleccionado
un medio de transporte, indague en las paginas web de las terminales portuarias de Colombia, los
servicios portuarios a la carga:

Cartagena: https://www.puertocartagena.com/es
Barranquilla: https://www.puertodebarranquilla.com
Buenaventura: http://www.sprbun.com/web/portal/inicio
Santa Marta: htips://www.spsm.com.co/
e El informe debe contener la ruta seleccionada, servicios a la carga, servicios portuarios que

demanda la operacioén, teniendo en cuenta las tarifas que ofrecen los operadores portuarios
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consultados.

Nota: Esta evidencia es de presentacion grupal,

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
v Productos a entregar: Informe de servicios prestados en las terminales portuarias en
Colombia.
v Extension: Libre
v Formato: PDF, WORD O EXCEL.
v Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda

al espacio: Informe de servicios prestados en las terminales portuarias en Colombia.
GA2-210101064-AA8-EV01.

3.1.9. Actividad de aprendizaje GA2-210101064-AA9. Realizar solicitudes de facturacion de servicios
en sistemas informatico segin procedimiento, manejo de plataformas digitales y técnicas de
comunicacion efectiva.

Duracion: 32 horas.
Materiales de formacion a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente formativo: Medios de Transporte y las paginas web de puertos en Colombia.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

«* Evidencia Informe solicitudes de facturacién de servicios en sistemas informaticos en
plataformas digitales. GA2-210101064-AA9-EV01

Elementos para tener en cuenta:
e Enlas plataformas OnLine de cada uno de los terminales portuarios citados anteriormente, solicite
los servicios a prestar a la carga y genere la factura proforma de liquidacion de los servicios.
e Con las acciones realizadas genere informe.
Nota: Esta evidencia es de presentacion grupal.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

v Productos a entregar: Informe solicitudes de facturaciéon de servicios en sistemas
informaticos en plataformas digitales.

v Extension: Libre.
v Formato: PDF, WORD O EXCEL.
v Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda

al espacio: Informe solicitudes de facturacion de servicios en sistemas informaticos en
plataformas digitales. GA2-210101064-AA9-EVO01.

3.2. Actividad de aprendizaje de la competencia 240201524. Desarrollar procesos de comunicacién
eficaces y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y productivo.
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3.2.1 Actividad de aprendizaje GA2-240201524-AA1. Aplicar los componentes de la comunicaciény
argumentar sus procesos, de acuerdo con las diferentes situaciones comunicativas

Duracion: 24 horas.
Materiales de formacion a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, puede consultar los componentes de formacion:
Comunicandonos y Argumentacion.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

e Evidencia Video. La comunicacion como expresion humana. GA2-240201524-AA1-EV01

El proceso de comunicacién se centra en generar una articulacion entre cdmo y para qué nos
comunicamos. Por ello, esta actividad de aprendizaje busca que, a través de la realizacion de un escrito y
la posterior grabacion de un video, se exprese una situacion problémica de su entorno profesional (o area
de formacidn) y que conlleve a la resolucion de esta. Un ejemplo de ello, seria algun problema comunicativo
en el entorno laboral que requiera solucién: flujos de informacién inadecuados entre diferentes areas, poco
asertividad en la comunicacion entre lideres y colaboradores, lenguaje técnico y de poca comprension para
todos. Por favor tenga en cuenta la siguiente estructura:

1. Piense en una situaciéon problémica como tema central para ser tratado en el video y busque la
manera de como darlo a conocer de forma que impacte al receptor, desde el componente
comunicacional.

2. Elabore un escrito donde se plasmen todas las ideas frente a la situacién problémica. Puede
seleccionar el tipo de texto: cientifico - técnico o narrativo, a partir de los conocimientos adquiridos
en los componentes formativos: Comunicandonos y Argumentacioén.

3. Luego, mediante un video, exponga el tema tratado en el escrito, y al finalizar justificar el tipo de
texto que eligid y el porqué. Para la realizacion del video puede utilizar la camara del computador
o celular, incluso, herramientas en linea que le permitan animar, editar, musicalizar y demas como:
powtoon, loom, entre otros.

4. Para finalizar, elabore una sintesis del escrito, en el cual relacione los aspectos mas importantes
de la situacion problémica seleccionada.

Para el desarrollo de la actividad tenga en cuenta los componentes formativos propuestos y los siguientes
lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
« Productos a entregar: escrito tipo sintesis y video sobre la situacién problémica de su entorno
profesional (o area de formacion).
- Extensidn: escrito tipo sintesis de maximo 2 paginas y video de maximo de 3 minutos.
« Formato: 1. Documento en y 2. Video en formato MOV, MP4, AVI.
- Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio: Video. La comunicacién como expresiéon humana. GA2-240201524-AA1-EV01.
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3.2.2 Actividad de aprendizaje GA2-240201524-AA2. Comunicar asertivamente, con cohesién y
coherencia lexical, basado en los procesos comunicativos que se dan en el contexto del desempeno
laboral

Duracion: 24 horas.
Materiales de formacion a consultar:

Trabaje sobre la situacién problema que eligié para el desarrollo de la actividad 1. “La comunicacién como
expresion humana”.

Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

+*» Evidencia Informe. Creacion de contenidos comunicativos. GA2-240201524-AA2-EV01

La comunicacion asertiva se constituye en la habilidad que tienen los seres humanos para comunicar,
transmitir y recibir mensajes, ideas, sentimientos, creencias, posturas u opiniones propios o ajenos de
manera honesta, clara, oportuna y respetuosa de un tema o situacién en particular que se inscriben enlos
diferentes contextos a lo largo de la vida. Por lo tanto, el desarrollo de esta actividad de aprendizaje implica
un proceso escritural que dara cuenta de su capacidad para comunicarse atendiendo a la estructura
gramatical, la semiotica, cohesion y coherencia Iéxica en la produccién de texto.

A continuacion, se describe la secuencia de acciones que deben tener presentes para realizar esta
actividad:

1. Retome la situacién problema que eligié para el desarrollo de la actividad 1. “La comunicacién
como expresion humana”.

2. Realice un ejercicio investigativo que le permita profundizar en el estudio de la situacién problema.
Para ello, haga uso de algunas de las técnicas de registro de informacion (previamente estudiadas
en el componente formativo Relacionando, de esta manera podréa organizar la informacion y tener
un panorama mas amplio y claro de la situacién que debera desarrollar en la siguiente orientacion.

3. Elabore un informe donde, da cuenta de los elementos y procesos propios de la situacion problema
y que debera estar en estrecha relacion con la profesion que usted desempefiara al finalizar este
proceso formativo y en el contexto en el que se desenvolvera. Para su elaboracion, elija el tipo de
texto que desea escribir: cientifico - técnico o narrativo, basado en los descrito en el componente
formativo Escribiendo.

4. El informe debera contener los siguiente:
a. Encabezado: titulo del informe, autor (nombre y apellidos completos) nombre del
programa y fecha de realizacion.
b. Palabras claves: senale por lo menos 5 palabras claves que utilizara en el contexto del
informe.
c. Introduccién: describa el tipo de texto, el tema abordado y su importancia.
d. Desarrollo: corresponde al cuerpo del trabajo, donde explica detalladamente el desarrollo
de los aspectos que enuncio en la introduccion. En él debera:
i Exponer la problematica haciendo referencia a los aspectos mas relevantes.
ii. Presentar argumentos que complementen los aspectos relevantes que sefiale,
para ello, puede hacer uso de la informacién que recolectdé en el proceso
investigativo previo a la escritura del informe, haciendo uso de las referencias

bibliograficas en normas APA, graficos y demas elementos que considere
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iii. Presentar su postura frente a la problematica.
iv. Existir cohesién y coherencia léxica, para ello, haga uso de los conectores.
V. Utilizar adecuadamente los signos de puntuacion, interrogacion y admiracion y la
acentuacion.
e. Conclusiones: presente las conclusiones a las que llegd luego de haber realizado la
investigacion y escrito el informe.
f. Bibliografia: presente las referencias bibliograficas utilizadas para la elaboracion del
informe. Recuerde que lo debe hacer siguiendo la normativa APA (componente formativo
Escribiendo).

Lineamientos para la entrega del producto:

* Producto a entregar: Informe. La escritura como forma de comunicacion asertiva con la
siguiente estructura: encabezado, palabras claves, introduccion, desarrollo, conclusiones y
bibliografia.

< Formato: PDF

- Extensidn: tres paginas, Arial 11, espacio sencillo.

« Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio: Informe. Creacion de contenidos comunicativos. GA2-240201524-AA2-EV01.

3.3 Actividades de aprendizaje de la competencia 230101507. Generar habitos saludables de vida,
mediante la aplicaciéon de programas de actividad fisica en los contextos productivos y sociales

3.31 Actividad de aprendizaje GA2-230101507-AA1. Valorar el estado general de las condiciones

psicomotrices individuales para aplicar los correctivos necesarios que permitan mejorar las
capacidades

Mediante la estrategia didactica activa de aprendizaje individual podra conocer sus actuales condiciones
fisicas y antropométricas, para el desarrollo de un plan de trabajo fisico, que permita mejorar nuestra salud

y por ende la calidad de vida.

Para el desarrollo de las siguientes actividades, es fundamental la lectura previa del componente formativo,
que orientara en la elaboracion de las evidencias.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacioén a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente formativo: Actividad Fisica y habitos de vida saludable.

Para el desarrollo de las siguientes actividades, es fundamental la lectura previa del componente formativo,

que orientara en la elaboracion de las evidencias.

Evidencias:

«» Evidencia Foro tematico identificar y establecer las técnicas de coordinacion motriz. GA2-

230101507-AA1-EV01
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Como preguntas de orientacion para realizar la participacion en el foro, se proponen las siguientes:

e ;Cuales son los musculos del cuerpo humano que posibilitan la coordinacion motriz de acuerdo
con su area de desempefo?
¢ Qué papel juegan los huesos del cuerpo humano en la coordinacién motriz?
¢ Defina con sus propias palabras qué es motricidad?
¢A qué se refiere cuando hablamos de motricidad fina y motricidad gruesa?
En el desemperio laboral de su area ocupacional, donde se evidencia la motricidad gruesa, de un
ejemplo.
Realice seguimiento al foro y responda a un comentario critico-reflexivo de acuerdo con la intervencion que
hayan realizado sus companeros demostrando construccién de conocimiento frente a los planteamientos
que cada uno proponga.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

« Producto para entregar: participacion en el foro tematico denominado Establecer las
técnicas de coordinacion motriz.

« Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio de la evidencia: Foro tematico identificar y establecer las técnicas de
coordinaciéon motriz. GA2-230101507-AA1-EV01.

3.3.2 Actividad de aprendizaje GA2-230101507-AA2. Establecer habitos para lograr un estilo de
vida saludable, mediante la aplicacion de fundamentos de nutricion e higiene
Duracién: 12 horas.

Materiales de formacion a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente formativo: Actividad Fisica y habitos de vida saludable.

Mantener buenos habitos alimenticios nos puede ayudar a evitar diferentes tipos de enfermedades, ademas
de proporcionar la energia suficiente que el cuerpo necesita para el desarrollo de las actividades cotidianas,
por esto es fundamental mantener una alimentacion balanceada y equilibrada en los requerimientos
energeéticos de acuerdo con las actividades que realizamos a diario. Para establecer un estilo de vida
saludable se deben interpretar los fundamentos de higiene y nutriciéon en los contextos productivo y social,
a través de la siguiente podra desarrollar un plan que aporte a este objetivo.

Evidencias:

++ Evidencia Infografia de estilos de vida saludable. GA2-230101507-AA2-EV01

La evidencia consiste en plasmar a través de un grafico (infografia) los elementos que le permitan
establecer habitos para lograr un estilo de vida saludable. Se propone que el recurso construido pueda dar
respuesta a las siguientes preguntas:
e ;Qué elementos deben tenerse en cuenta para interpretar las necesidades energéticas diarias de
una persona?
e ; Cuantas calorias necesita el cuerpo diario y de qué forma recibe estos aportes con el consumo

de carbohidratos, proteinas, grasas, bebidas u otros elementos? ;De cuéles variaGbFISIs:Fqlsjgean
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depender estos aportes?

e ;Como seria un puesto de trabajo ergonémico y adecuado para la contextura corporal de la
persona?
e ;Qué otros factores inciden en el logro de un estilo de vida saludable?

Se recomienda el uso de la siguiente caja de herramientas para la elaboracién de la infografia:
Infogram: https://infogram.com/es/

Canva: https://www.canva.com/

Piktochar: https://piktochart.com/

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
« Producto para entregar: Infografia - plan de higiene.
 Formato: PDF.
- Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio para el envio de la evidencia: Infografia de estilos de vida saludable. GA2-
230101507-AA2-EV01.

3.3.3 Actividad de aprendizaje GA2-230101507-AA3. Construir conocimientos y practicas basicas
de nutricién en los aprendices para implementar acciones de la cultura fisica en el mejoramiento de
la calidad de vida en el contexto individual, laboral y social

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacidon a consultar:

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente formativo: Actividad fisica y habitos de vida saludable.

Evidencias:

++ Evidencia Ficha antropométrica de valoracion de la condicién fisica. GA2-230101507-AA3-
EV01

De acuerdo con los datos obtenidos después de realizar las pruebas fisicas y antropométricas y elaborar
el plan de accion a seguir de acuerdo con baremos y las recomendaciones dadas por el instructor, con el
fin de mejorar la calidad de vida.

En esta actividad debe diligenciar la ficha antropométrica que contenga la siguiente informacion, datos
personales, peso, edad, género, talla, IMC, resultados de los diferentes test de resistencia (burppe) test de
fuerza abdominal, piernas y brazos por 1 minuto y frecuencia cardiaca antes y después de los test.

FICHA ANTROPOMETRICA

NOMBRE

DOCUMENTO IDENTIDAD
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PESO

ALTURA

ENVERGADURA

PESO IDEAL

FCM

% DE GRASA

IMC

RESULTADO 1 RESULTADO 2 BAREMOS

FUERZA EN PIERNAS 1’

FUERZA DE BRAZOS 1°

FUERZA ABDOMINAL 1’

FUERZA LUMBAR 1’

BURPEE TEST 1°

TEST DE COOPER 12’

ANALISIS PERSONAL

1. ¢ Cuales considera que son sus capacidades fisicas?

2. ¢ Qué acciones considera pertinentes para mejorar su condicion?

3. De acuerdo con la actividad fisica realizada a diario, ¢ cual es el tiempo que requiere para
una recuperacion adecuada?

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

« Producto para entregar: Ficha antropométrica de valoracién de la condicién fisica.

« Formato: PDF.

« Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio para el envio de la evidencia: Evidencia Ficha antropométrica de valoracion de
la condicion fisica. GA2-230101507-AA3-EV01.

3.3.4. Actividad de aprendizaje GA2-230101507-AA4. Identificar la higiene postural y pausas
activas correctas para el desempeno del area ocupacional

Duracion: 12 horas.
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Materiales de formacion a consultar

Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los contenidos presentados en el
componente formativo Actividad Fisica y habitos de vida saludable.

Para un buen desempefio en el puesto de trabajo es muy importante identificar los elementos que se utilizan
en mi entorno para el desempefio del area ocupacional y verificar que cumplan con los estandares de
calidad y ergonomia requeridos para dicha operacion, ya que esto puede hacer que disminuya o aumente
mi rendimiento o productividad, ademas de evitar enfermedades profesionales producidas por el trabajo
repetitivo.

Evidencias:

+» Evidencia Folleto de lesiones mas comunes en el trabajo o vida cotidiana y la importancia

de las pausas activas. GA2-230101507-AA4-EV01

En dicho folleto se debe evidenciar cuales son esas lesiones mas comunes que se van presentando por el
trabajo repetitivo o en la vida cotidiana por posturas inadecuadas y cual sera la importancia de implementar
las pausas activas en el puesto de trabajo o lugar de estudio, como método preventivo.

e Para dicha actividad, elabore la evidencia en la herramienta de su preferencia y enviala al
instructor a través de la plataforma virtual por la siguiente ruta.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

e Producto para entregar: Folleto de lesiones mas comunes en el trabajo o vida cotidiana, y la
importancia de las pausas activas.
Formato: PDF.
Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio para el envio de la evidencia: Folleto de lesiones mas comunes en el trabajo o
vida cotidiana y la importancia de las pausas activas. GA2-230101507-AA4-EV01.

3.4 Actividades de aprendizaje de la competencia clave 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 Lenguas

3.41 Actividad de aprendizaje GA2-240202501-AA1. Reportar opiniones sobre situaciones
cotidianas y laborales, pasadas y futuras en contextos sociales

Dentro del desarrollo de la competencia comunicativa en inglés, es fundamental dar opiniones y puntos de
vista acerca de las situaciones a las que el aprendiz se enfrenta diariamente, tanto en su contexto social
como su contexto laboral futuro, inmediato y pasado.

El aprendiz esta llamado a ser observador y critico, por esta razén es muy importante que conozca la
estructura y el vocabulario apropiado para dar su opinién acerca de diferentes tematicas relacionadas
directamente con su quehacer profesional en un nivel principiante.

Es importante seguir las indicaciones del instructor en cuanto a la mejor manera de apropiar el material del
curso y la correlacion que tiene este con el programa de formacion.
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Duracion: 24 horas

Materiales de formacion a consultar

El contenido de soporte para el desarrollo de la actividad es: Level 2 - MCE A1.2.

Evidencias:

+» Evidencia Cuestionario. GA2-240202501-AA1-EV01
Presenta un cuestionario de acuerdo con el contenido formativo del segundo nivel Level 2 - MCE A1.2. El
cuestionario consta de quince preguntas (15) y un tiempo aproximado de 30 minutos.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

 Producto a entregar: cuestionario con preguntas de acuerdo a la informacion brindada en el
segundo nivel.

« Para responder el cuestionario (evaluacion en linea) remitase al area de la actividad
correspondiente y acceda al espacio para el desarrollo de la evidencia: Cuestionario. GA2-
240202501-AA1-EV01.

++» Evidencia Video entrevista virtual. GA2-240202501-AA1-EV02

Con el apoyo de uno de sus compafieros y una vez apropiado el material de estudio del segundo nivel
realicé un video, en el cual realicé una presentacion de una entrevista de trabajo, postulandose para un
empleo relacionado con su perfil profesional. Luego de ser entrevistado intercambie el rol con su
compainiero para ser el entrevistador.

Durante la entrevista debera responder las siguientes preguntas:
1. Tell us about yourself
What motivates you?
What are your hobbies?
What are your future plans if you get this job?
What are your future goals or what are your career goals?
What do you see as a major success in your life?
Why did you leave your last job?
Where do you see yourself in 5 years?

© NN LN

Para realizar la grabacién de la entrevista virtual puede programar un encuentro sincrénico a través de
Skype, Zoom, Meet o Teams con su companero de trabajo y realizar la grabacion de la entrevista para
luego guardarla.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

« Producto a entregar: video de la entrevista virtual de trabajo. Una vez finalizada la grabacién
de la entrevista debe cargar el video a YouTube o Vimeo, con su cuenta de correo personal o
institucional; compruebe que no tenga restricciones de visualizacion para que pueda compartir
el enlace de visualizacion.

 Formato: Word o PDF con los datos basicos del entrevistado, entrevistador y la URL del video.

Tenga en cuenta que se debe garantizar la visualizacién del video.
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e Extension: de 3 a 5 minutos.

- Para hacer el envio de la actividad debe dirigirse al area de la actividad correspondiente y
acceder al espacio para el envio de la evidencia: Entrevista virtual. GA2-240202501-AA1-
EV02.

3.4.2 Actividad de aprendizaje GA2-240202501-AA2. Expresar opiniones sobre situaciones
cotidianas y laborales actuales, pasadas y futuras en contextos sociales

Dentro del desarrollo de la competencia comunicativa en inglés, es fundamental ser capaz de expresar

opiniones y puntos de vista acerca de las situaciones a las que el aprendiz se enfrenta diariamente, tanto

en su contexto social como en el contexto laboral.

El aprendiz esta llamado a ser observador y critico, por esta razén es muy importante que conozca la

estructura y el vocabulario apropiado para dar su opinién acerca de diferentes tematicas relacionadas

directamente con su quehacer profesional.

Es importante seguir las indicaciones del instructor en cuanto a la mejor manera de apropiar el material del
curso y la correlacion que tiene este con el programa de formacion.

Duracion: 24 horas

Materiales de formacion a consultar:

El contenido de soporte para el desarrollo de la actividad es Level 2 - MCE A1.2.

Evidencias:

+* Croénica. GA2-240202501-AA2-EV01

Seleccione un personaje icénico y con trayectoria importante en el mundo de acuerdo con su perfil
profesional (Ej. En moda un personaje icénico es Agatha Ruiz) y busque en internet informacién acerca de
él (ella) a partir del personaje seleccionado realice una cronica escrita con los hechos mas importantes y
las situaciones mas relevantes en la trayectoria profesional del personaje.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

« Extensidn: el documento escrito sera maximo de 1 pagina y una extension entre 200 y 500
palabras, con tipo de letra Arial, tamafio 12 e interlineado 1,5. Es ideal tener cuidado con las
estructuras gramaticales utilizadas deben ser coherente a las tematicas estudiadas en el
material de estudio.

+« Formato: documento escrito en Word y se debera exportar a PDF.

- Para hacer el envio del documento remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio para el envio de la evidencia: Crénica. GA2-240202501-AA2-EV01.
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Evidencias de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Técnicas e instrumentos de
evaluacion

Evidencia de conocimiento:

Mapa mental de los modos y medios
de transporte. GA2-210101064-AA1-
EVO1.

Evidencia de conocimiento:

Cuadro comparativo de
requerimientos normativos para un
proceso de importacion y exportacion.
GA2-210101064-AA2-EV01.

Evidencias de producto:

Informe seleccionar embalaje segun
tipo y caracteristicas de la carga.
GA2-210101064-AA3-EV01.

Evidencias de desempeiio:

Elabora plano de estiba segun
caracteristicas de la carga y medios
de transporte. GA2-210101064-AA4-
EVO01.

* Revisa medios y modos de
transporte segun la normativa.

* Programa equipos y personal para
cargue y descargue de mercancias
segun tipo de carga.

* Elige embalaje segun la carga y
necesidades.

* Elabora plano de estiba segun las
caracteristicas de la carga y medios
de transporte.

* Acondiciona carga segun el
reglamento de operaciones, plano de
estiba y normativa en seguridad y
salud en el trabajo.

Lista de chequeo
IE-GA2-210101064-AA1-EV01

Lista de chequeo
IE-GA2-210101064-AA2-EV01

Lista de chequeo
IE-GA2-210101064-AA3-EV01

Lista de chequeo
IE-GA2-210101064-AA4-EV01

Evidencias de conocimiento:
Infografia medios y modos de
transporte. GA2-210101064-AA5-
EVO1.

Evidencia de producto:

Matriz de tiempos para la seleccion
del medio de transporte segun la ruta
definida. GA2-210101064-AA6-EV01.

Evidencia de desempeiio:

Diligenciamiento de documentos de
transporte de carga. GA2-210101064-
AAT7-EV01.

* Selecciona modos y medios de
transporte segun las caracteristicas,
tipo y naturaleza de la carga.

* Elabora con criterios éticos plan de
ruta segun modos y caracteristicas d
la carga.

* Interpreta fichas técnicas de
transporte, segun ruta y modo.

+ Diligencia con integridad de
documentos de transporte
internacional segun la carga y el
medio.

Lista de chequeo
IE-GA2-210101064-AA5-EV01

Lista de chequeo
IE-GA2-210101064-AA6-EV01

Lista de chequeo
IE-GA2-210101064-AA7-EV01

Evidencia de conocimiento: Informe
de servicios prestados en las
terminales portuarias en Colombia.
GA2-210101064-AA8-EV01.

Evidencia de desempeiio:

Informe solicitudes de facturacion de
servicios en sistemas informaticos en
plataformas digitales. GA2-
210101064-AA9-EVO01.

* Diferencia infraestructura de
terminales de carga segun normativa
modos de transporte.

» Calcula tarifas de servicios portuarid
segun la carga y la normativa.

* Revisa liquidaciones por servicios
portuarios segun normativa.

* Planea servicios de operacion

portuaria segun reglamento

Lista de chequeo
IE-GA2-210101064-AA8-EV01

Lista de chequeo
IE-GA2-210101064-AA9-EV01
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Evidencia de desempefio:

Video. La comunicacién como
expresion humana. GA2-240201524-
AA1-EVO01.

* Reconoce la importancia, naturalezg
y caracteristicas de la comunicacion
humana, segun el contexto en el que
se desarrolla.

» Escucha con atencion y
concentracién, asiente y pregunta al
hablante-oyente para retroalimentar ¢
proceso.

* Aplica técnicas para la comunicacio
verbal y no verbal teniendo en cuente
caracteristicas comunicativas.

* Aplica técnicas para la comunicacié
verbal y no verbal segun
requerimientos establecidos.

+ Utiliza el lenguaje segun el
destinatario, el propdsito, el contexto
el contenido.

* Identifica los diferentes tipos de
textos teniendo en cuenta su
intencionalidad.

« Selecciona el tipo de texto de
acuerdo con sus intereses y
necesidades de conocimiento.

* Apropia un método para leer
comprensiva e interpretativamente.

* Interpreta mensajes y reconstruye e
discurso con sus propias palabras
manteniendo el sentido.

* Produce textos explicativos,
instructivos, descriptivos y
argumentativos segun
especificaciones.

Lista de chequeo
IE-GA2-240201524-AA1-EV01

Evidencia de producto:

Informe. Creacion de contenidos
comunicativos. GA2-240201524-AA2-
EVO1.

* Usa el Iéxico con precision y
propiedad en los procesos de
comunicacién relacionados con el are
de desempefio laboral.

« Utiliza iconos, simbolos, sefales,
planos, esquemas y flojogramas
segun requerimiento.

* Emplea en la elaboracién de textos
las estructuras textuales basicas.

* Emplea para la produccion de texto

normatividad vigente.

Lista de chequeo
IE-GA2-240201524-AA2-EV01
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+ Codifica y decodifica mensajq
utilizando procesos comunicativd
orales y escritos.

Evidencia de desempeno:

Foro tematico identificar y establecer
las técnicas de coordinacion motriz.
GA2-230101507-AA1-EV01.

« |dentifica las técnicas de
coordinacion motriz relacionadas con
su perfil ocupacional.

* Selecciona técnicas que le permiter
potenciar su capacidad de reaccién
mental y mejorar sus destrezas
motoras segun la naturaleza de su
entorno laboral.

Lista de chequeo
IE-GA2-230101507-AA1-EV01

Evidencia de producto:

Infografia de estilos de vida
saludable. GA2-230101507-AA2-
EVO1.

* Interpreta los fundamentos de Estilc
de vida saludable, Higiene y Nutricion
en los contextos productivo y social.

» Administra un plan de Higiene
Corporal dentro del contexto
productivo.

Lista de chequeo
IE-GA2-230101507-AA2-EV01

Evidencia de producto:

Ficha antropométrica de valoracién
de la condicién fisica. GA2-
230101507-AA3-EVO01.

* 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 recuperacioi
adecuada.

* Identifica los conceptos basicos de
anatomia y fisiologia.

* Aplica los conceptos basicos de la
miologia humana con base en el
analisis del movimiento.

Lista de chequeo
IE-GA2-230101507-AA3-EV01

Evidencia de producto:

Folleto de lesiones mas comunes en
el trabajo o vida cotidiana y la
importancia de las pausas activas.
GA2-230101507-AA4-EV01.

* Aplica conceptos basicos de
ergonomia y pausas activas de
acuerdo con la naturaleza de la
funcién productiva.

* Discrimina ejercicios especificos
para la prevencién de riesgos
ergonémicos segun su actividad
laboral.

* Estructura un plan de ergonomia y

pausas activas segun contexto laborg

Lista de chequeo
IE-GA2-230101507-AA4-EV01
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Evidencia de conocimiento: Cuestionario

Cuestionario. GA2-240202501-AA1- | ° Contesta una llamada o e-mail IE-GA1-240202501-AA1-EV01
EVO1. usando féormulas de cortesia en el

contexto laboral.

Entrevista virtual. GA2-240202501- . .
* Da consejos simples de salud y

AA1-EV02. . Lista de chequeo
seguridad. IE-GA2-240202501-AA1-EV02
* Contesta una llamada o e-mail
usando férmulas de cortesia en el
contexto laboral. Lista de chequeo
Evidencia de producto: IE-
Crénica. GA2-240202501-AA2-EV01.| - Da consejos simples de salud y GA2-240202501-AA2-EV01
seguridad.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Acuerdo comercial: entendimiento bilateral, plurilateral o multilateral entre Estados, que puede ser de
cooperacion internacional o de integracién internacional.

Actividad fisica: se considera actividad fisica cualquier movimiento corporal producido por los musculos
esqueléticos que exija gasto de energia.

Administracién aduanera: es el 6rgano de la Administracién Publica competente para ejercer el control y
la potestad aduanera a efectos de aplicar y velar por el 1165 de 2019 "Por el cual se dictan disposiciones
relativas al régimen aduanas en la Ley 1609 de 2013." cumplimiento- de la normatividad aduanera.
recaudar los tributos aduaneros, sanciones, tasas y cualquier otro que deba percibir la aduana

Almacenamiento: depédsito de mercancias bajo el control de la autoridad aduanera en depdsitos de
caracter publico o privado, habilitados por la Direccidon de Impuestos y Aduanas Nacionales.

Argumento: razonamiento para probar o demostrar una proposicion, o para convencer de lo que se afirma
0 se niega.

Antropometria: estudio de las proporciones y las medidas del cuerpo humano.

Autoridad aduanera:; persona de la administracion aduanera que en virtud de la ley y en ejercicio de sus
funciones ejerce la potestad aduanera

Autorizaciéon de embarque: acto mediante el cual la administracion aduanera permite la salida del territorio
aduanero nacional de las mercancias que han sido sometidas al régimen de exportacion.

Arancel Externo Comun (AEC): es el arancel que se aplica a terceros paises, diferentes de los miembros
de la CAN.

Comunicacioén: un primer acercamiento a la definicion de comunicacion puede realizarse desde su
etimologia. La palabra deriva del latin comunicare, que significa “compartir algo, poner en comun”. Por lo
tanto, la comunicacion es un fendmeno inherente a la relacion que los seres vivos mantienen cuando se
encuentran en grupo.
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Digital: perteneciente o relativo a los dedos. Dicho de un dispositivo o sistema: Que crea, presenta,
transporta o almacena informaciéon mediante la combinacién de bits. Que se realiza o trasmite por medios
digitales.

Interpretar: explicar o declarar el sentido de algo, y principalmente el de un texto.

Lenguaje: facultad del ser humano de expresarse y comunicarse con los demas a través del sonido
articulado o de otros signos. Conjunto de sefiales que dan a entender algo.

Léxico: enriquecimiento lexical. Que expresa contenidos o conceptos propios del léxico, por oposicion a
los caracteristicos de la graméatica. Vocabulario, conjunto de palabras de unidioma, o de las que pertenecen
al uso de una region, a una actividad determinada, a un campo semantico dado, etc.

Main idea (Idea principal): estrategia de lectura que busca identificar la idea principal de un texto. A
diferencia de “Topic”, esta estrategia pretende ampliar la comprensién encontrando qué es lo que se dice
del tema (Topic). Ejm.; “The robots can help in, medicine”.

Medio de transporte: Cualquier nave, aeronave, vagon de ferrocarril o vehiculo de transporte por
carretera, incluidos los remolques y semirremolques, cuando estan incorporados a un tractor o a otro
vehiculo automovil.

Mercancia: Todos los bienes susceptibles de ser clasificados en la nomenclatura arancelaria y sujetos a
control aduanero.

Motricidad fina: se refiere a las acciones que implican pequefios grupos musculares de cara, manos y
pies, concretamente, a las palmas de las manos, los ojos, dedos y musculos que rodean la boca. Es la
coordinacion entre lo que el ojo ve y las manos tocan.

Motricidad gruesa: es aquella relativa a todas las acciones que implican grandes grupos musculares, en
general, se refiere a movimientos de partes grandes del cuerpo del nifio o de todo el cuerpo.

Movimiento de mercancias: Son los ingresos y salidas de mercancias que realizan las zonas francas con:
Resto del mundo; Territorio aduanero nacional; Otra zona franca; Otro usuario de la misma zona franca.

Numeros cardinales: son los numeros como los conocemos para contar (one, two, three, etc.)

Numeros ordinales: son los niumeros que se usan para indicar un orden, ejemplo: primero (first, second,
third, etc.)

Oratoria: oratoria es una palabra que proviene del vocablo latino oratoria y que esta vinculada al arte de
hablar con elocuencia. El objetivo de la oratoria suele ser persuadir; por eso, se diferencia de la didactica
(que busca ensefiar y transmitir conocimientos) y de la poética (intenta deleitar a través de la estética) La
oratoria, por lo tanto, pretende convencer a las personas para que actuen de una cierta manera o tomen
decisiones.

Preposiciones de lugar: palabras invariables (sin género ni nimero) que se usan para indicar o introducir

el lugar de una accién o situacion. Por ejemplo: “In the room”, “next to the shop”.

Preposiciones de tiempo: palabras invariables (sin género ni nimero) que se usan para indicar o
introducir el momento de una accién. En inglés, por ejemplo, las mas comunes son “in”, “on” y “at”.
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Presente Continuo: tiempo verbal que se usa para indicar acciones momentaneas que suceden al
momento de hablar. Su construccion requiere el uso de un verbo auxiliar “to be” y un segundo verbo
(Ilamado verbo principal) con terminacion en “-ing”. Por ejemplo: | am working at SENA now.

Presente simple (Presente Simple): tiempo verbal que se usa para indicar acciones o situaciones que
suceden en el presente. Pueden ser estados permanentes o cambiantes, por ejemplo: | am Susana. | work
as a doctor.

Pronombres personales: son las palabras que se usan para indicar la persona o ente que ejecuta una
accion. Siempre los pronombres personales estaran seguidos de un verbo (la accién) En inglés son comunes
las contracciones entre los pronombres y algunos verbos, asi: “I'm” (contraccién de | am) “She' s”
(contraccion de she is) etc.

Psicomotricidad: disciplina que, basandose en una concepcion integral del sujeto, se ocupa de la
interaccidén que se establece entre el conocimiento, la emocion, el movimiento y de su mayor validez para
el desarrollo de la persona, de su corporeidad, asi como de su capacidad para expresarse y relacionarse
en el mundo que lo envuelve.

Secretaria Técnica del Comité: se refiere a la Secretaria Técnica del Comité de Asuntos Aduaneros,
Arancelarios y de Comercio Exterior.

Reacciéon mental: es un concepto que se utiliza para referirse al conjunto de tensiones inducidas en una
persona por las exigencias del trabajo mental que realiza (procesamiento de informacion del entorno a
partir de los conocimientos previos, actividad de rememoracién, de razonamiento y busqueda de
soluciones, etc.) Para una persona dada, la relacion entre las exigencias de su trabajo y los recursos
mentales de que dispone para hacer frente a tales exigencias expresa la carga de trabajo mental.

Recreacidén: se entiende por recreacion a todas aquellas actividades y situaciones en las cuales esté
puesta en marcha la diversion, como asi también a través de ella la relajacién y el entretenimiento. Son
casi infinitas las posibilidades de recreacion que existen hoy en dia, especialmente porque cada persona
puede descubrir y desarrollar intereses por distintas formas de recreacion y divertimento.

Role play: juego de roles es una actividad que simula una situacién con dos o mas personajes
representados por los aprendices. Cada uno recibira las indicaciones de lo que pasa y los aprendices
deberan desarrollar la situacion actuando.

Scanning: estrategia de lectura para encontrar informacion especifica. Al igual que "Skimming” no es
exhaustiva, sino que focaliza la informacién necesaria.

Semidtica: teoria general y ciencia que estudia los signos, sus relaciones y su significado.

Skimming: estrategia de lectura que consiste en hacer una lectura rapida para determinar el tipo de texto,
su fuente y su tema. No implica una lectura exhaustiva ni detenida, y puede durar pocos segundos.

Técnica: habilidad para ejecutar cualquier cosa, o para conseguir algo.

Texto: enunciado o conjunto coherente de enunciados orales o escritos. Todo lo que se dice en el cuerpo
de una obra manuscrita o impresa, a diferencia de lo que en ella va por separado; como las portadas, las
notas, los indices, etc.
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Transito aduanero: Régimen aduanero que permite el transporte terrestre o ferroviario de mercancias,
bajo control aduanero, desde una aduana de partida a otra de destino, situadas en el territorio aduanero
nacional.

Territorio aduanero nacional: Demarcacién dentro de la cual se aplica la legislacion aduanera; cubre todo
el territorio nacional, incluyendo el subsuelo, el mar territorial, la zona contigua, la plataforma continental,
la zona econdmica exclusiva, el espacio aéreo, el segmento de la érbita geoestacionaria, el espectro
electromagnético y el espacio donde actua el Estado colombiano, de conformidad con el derecho
internacional o con las leyes colombianas a falta de normas internacionales.

Unidad de carga: continente utilizado para el acondicionamiento de mercancias con el objeto de posibilitar
o facilitar su transporte, susceptible de ser remolcado, pero que no tenga traccién propia. Estas unidades
de carga son las que se detallan a continuacion: barcazas o planchones, contenedores, furgones, paletas,
los remolques y semirremolques, tanques, vagones o plataformas de ferrocarril y otros elementos similares.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del programa de formacién: Técnico laboral en operaciones de comercio exterior.
Cédigo del programa de formacién: 134600.

Nombre del proyecto: Herramientas para el desarrollo de operaciones de comercio exterior.
Fase del proyecto: Ejecucion.

Actividad de proyecto: AP3. Elaborar los documentos relacionados con procesos de importacion,
exportacion y transito aduanero, segun normativa.

Competencias:

Técnica:

°  210303025. Calcular costos de operacién de acuerdo con métodos.

Transversal:

°  240201526. Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos
para la construccién de una cultura de paz.

°  220601501. Aplicar practicas de proteccién ambiental, seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.

Clave:

© 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 Lenguas.
Resultados de aprendizaje:

Técnicas:
°  210303025-01. Estructurar la matriz de costos de la distribucion fisica internacional (DFI) de

acuerdo con los términos de negociacion.
°  210303025-02. Costear la cadena de distribucion fisica internacional segun normativa y
necesidades de la organizacion.
Transversales:
240201526:
°  240201526-01. Promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos
como aporte en la instauracion de una cultura de paz.
°  240201526-02. Establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del
bien comuin como aporte para el desarrollo social.
°  240201526-03. Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de
sostenibilidad y sustentabilidad ética y normativa vigente.
°  240201526-04. Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la dignidad
humana.
220601501:
°  220601501-01. Interpretar los problemas ambientales y de SST teniendo en cuenta los
planes y programas establecidos por la organizacion y el entorno social.

° 220601501-02. Efectuar las acciones para la prevencion y control de la problematica
ambiental y de SST, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la
organizacion.

©220601501-03. Verificar las condiciones ambientales y de SST acorde con los lineamientos
establecidos para el area de desempefio laboral.
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© 220601501-04. 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.

Clave:

° 240202501-03 Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de
informacion basica en inglés, sobre si mismo, otras personas, su contexto inmediato, asi
como de experiencias pasadas.

© 240202501-04 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.

Duracién de la guia: 336 horas.
Técnico: 192 horas.
Transversal: 96 horas.
Clave: 48 horas.

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz, el SENA le da la bienvenida a la presente guia de aprendizaje, la cual tiene como
objetivo fundamental formarlo en los procesos de costeo de la cadena de distribucion fisica internacional,
durante el desarrollo del proceso formativo va a apropiar todos los conceptos inherentes a la cadena de
distribucion fisica internacional, adquirira las competencias fundamentales para poner en practica
conocimientos nuevos, a través de talleres didacticos que simulan los procedimientos reales de la logistica
internacional, asi como posibilitar el desarrollo de competencias disciplinares correspondientes con la
actualidad y las necesidades del mercado.

Asimismo, en el marco del proceso de la formacién profesional integral propuesta por el SENA se concibe
el abordaje de la dimension ética como eje transversal, a través de la competencia “Interactuar en el
contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para la construccién de una cultura de paz”.
Por medio de esta se puede desarrollar habilidades para relacionarse “con el otro” desde una visién mas
holistica y humana, con un enfoque diferencial, en el cual “ese otro” sea reconocido y visibilizado en su
diferencia y unicidad. Esta construccidon de nuevas relaciones implica una modificacién de actitudes para
la resolucion de conflictos, lo cual lleva a establecer vinculos personales a partir de una comunicacion
asertiva, relaciones de solidaridad, de tolerancia y enmarcada en el respeto por el otro.

De igual forma, como parte de esta competencia es necesario darse cuenta como algunas practicas diarias
afectan el medio ambiente, invitando a que se cambien las practicas y actitudes, por unas que disminuyan
el impacto ambiental, mostrando respeto por el bien comun, la alteridad, el didlogo con el otro con base en
principios y redefiniendo el proyecto de vida.

En ese sentido, las actividades presentadas invitan a realizar una reflexion sobre aspectos que son
transversales como la dignidad humana, la familia como base fundamental de la sociedad y en la
construccion de valores y principios, la relacién que se tiene con el medio ambiente, la sostenibilidad y

sustentabilidad ética, para terminar con un tema que es el reconocimiento de los hitos histéricos de

violencia y paz, asi como de estrategias de reconciliacién como aporte a la construccién de una cultura de
paz.
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De igual forma, el desarrollo de competencias que posibiliten aplicar practicas de proteccién ambiental,
seguridad y salud en el trabajo (SST) con las politicas organizacionales y la normatividad vigente. Las
actividades de aprendizaje estan basadas en la estrategia didactica estudio de casos, la cual permite
representar circunstancias de la vida real para hallar posibles soluciones que se puedan presentar en el
contexto laboral o personal.

Por ultimo, el inglés como una de las habilidades contemporaneas mas importantes y de mayor impacto en
el mundo laboral y social se plantean actividades generales y especificas para el desarrollo de la
competencia, teniendo en cuenta el aprendizaje articulado de las cuatro habilidades de la lengua (leer,
escribir, hablar y escuchar) alineado al MCERL (Marco Comun Europeo de Referencia para Lenguas) como
estandar del nivel de conocimiento de la lengua y la categorizacion de los conocimientos en los niveles de
competencia en un idioma.

Para el desarrollo de las actividades planteadas se contara con el acompafamiento del instructor calificado
asignado al programa, que de forma continua y permanente lo orientara con las pautas necesarias para el
logro de las actividades de aprendizaje, brindando herramientas basicas de tipo conceptual y metodoldégico.
De igual manera, el instructor programara encuentros sincrénicos para brindar orientaciones especificas
relacionadas con las tematicas a desarrollar en las actividades y ofrecer apoyo en caso de dudas o
inconvenientes. La fecha y el horario seran indicados oportunamente.

Es importante que organice su tiempo con un promedio de trabajo diario de dos horas, dada la exigencia
que demanda la realizacion de las actividades mencionadas en esta guia de aprendizaje y la consecucion
de los niveles de habilidad esperados. No olvide revisar, explorar y apropiar el material de estudio, asi
como ahondar en el material complementario.

Se espera que cuando concluya la presente guia pueda evidenciar una nueva mentalidad, asi como la
comprension e importancia de estar permanentemente en autoaprendizaje en el campo de la logistica, la
cual es muy versatil, activa y que esta en manos de cada uno de ustedes al preocuparse por estar
actualizado y ser competitivo, no solo en el SENA sino en el mercado laboral; esa competitividad la debera
conservar a través del pasar del tiempo, haciendo de cada uno el arquitecto final de su éxito profesional
como técnicos laborales en operaciones de comercio exterior.

Recuerde que la disciplina y la constancia son las llaves del éxito
jAnimo y éxito en este nuevo camino!

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este apartado se describiran las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias que
plantea la fase de aplicacién del proyecto formativo y cdmo lograr la elaboracién de las respectivas
evidencias.

3.1. Actividades de aprendizaje de la competencia técnica 210303025. Calcular costos de operacion
de acuerdo con métodos

Las actividades planteadas para esta competencia permiten acercar al aprendiz a los procesos logisticos
de la cadena de distribucion fisica internacional, apropiara todos los fundamentos necesarios para realizar
el costeo de una operacién, bien sea de importaciones como de exportaciones, representando para el
empresario un apoyo técnico a las operaciones del comercio internacional.
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3.1.1 Actividad de aprendizaje GA3-210303025-AA1. Identificar términos de negociacién
internacional segun términos de negociacion.

Esta actividad busca que el aprendiz identifique los diferentes términos de negociacion que se utilizan en
el comercio internacional y que estan avalados por la camara de comercio internacional, igualmente el
aprendiz debe demostrar la apropiacion de los conocimientos basicos en términos de costos.

Duracion: 48 horas.

Materiales de formacion a consultar: para el desarrollo de esta actividad es importante el estudio y
analisis del componente formativo: Matriz de costos de la CFDI, ademas, se recomienda consultar el
siguiente link https://www.colombiatrade.com.co/herramientas-del-exportador/logistica/incoterms-2020,
realizar la lectura, ver el video y analizar la tematica tratada.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje:

<+ Evidencia Evaluacion con preguntas sobre los costos y los términos de negociacion. GA3-
210303025-AA1-EV01

De acuerdo con los conceptos técnicos sobre la teoria de costos y las explicaciones dadas de los nuevos
términos de negociacion internacional resuelva las siguientes preguntas que le permitiran afianzar
conocimientos con las actividades de formacion.

1. ¢Cual es el INCOTERMS aplicable, cuando el comprador desea asumir los gastos de
descarga en el puerto de destino, pero no los fletes, ni los seguros internacionales, y acepta
recibir la mercancia a bordo del barco en el puerto de destino?

2. Si compra DAP en la frontera de La Guajira ¢ paga el transporte interno en Colombia? ;Si o
no?

3. Sicompra DPU en el Puerto de Barranquilla ¢ paga las formalidades aduaneras de importacién
a Colombia? 4 Si o no?

4. El vendedor se compromete a entregar la mercancia en la puerta de la empresa, cargando en
acuerdo con el comprador, la mercancia en el transporte principal ¢ Cual es el INCOTERMS
aplicable?

5. Su comprador desea transporte maritimo, pagando el seguro, con entrega en el puerto de
destino sin descargar la mercancia ¢, Cual es el INCOTERMS aplicable?

6. Su cliente desea transporte maritimo, que incluye el flete y el seguro de transporte
internacional y entrega libre a bordo en el puerto de origen ;Cual es el INCOTERMS
aplicable?

7. Su cliente desea transporte maritimo, que incluya el transporte hasta el puerto de destino y
entrega en el puerto de salida ;,Cual es el INCOTERMS aplicable?

8. (Cudl es el INCOTERMS aplicable cuando el vendedor se responsabiliza de entregar la
mercancia en la bodega del comprador en el pais de destino, libre de todo gravamen?

9. Sivende FOB en Buenaventura ¢ Paga el seguro de transporte interno en Colombia? ;Si o
no?

10. Venta con flete pagado hasta el aeropuerto de New York, pero para entrega en el Aeropuerto
El Dorado de Bogota ¢ Cual es el INCOTERMS aplicable?

11. Venta que incluye transporte terrestre internacional para entregar en el lugar convenido ¢4 Cual
es el INCOTERMS aplicable?

12. ;Cual es el INCOTERMS aplicable cuando los aranceles de importacion van por cuenta del
vendedor, y la entrega sobre el muelle del puerto de destino?
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¢,Cual es el INCOTERMS aplicable cuando el flete y el seguro van por cuenta del comprador,
y la entrega se hace en las bodegas del transportador terrestre principal en el pais de origen?
¢, Cual es el INCOTERMS aplicable cuando el flete maritimo va por cuenta del vendedor, pero
la entrega es en el puerto de salida?

¢ Cuadl es el INCOTERMS aplicable cuando la entrega es en el muelle maritimo de destino y
los aranceles por cuenta del vendedor?

¢ Cuadl es el INCOTERMS aplicable cuando la entrega es a bordo del barco en el puerto de
destino?

¢,Cual es el INCOTERMS aplicable cuando el comprador quiere que su proveedor
internacional se responsabilice de la entrega de la mercancia hasta la puerta de su empresa
con todos los gravamenes cancelados?

El vendedor se compromete a entregar la mercancia al lado del buque, esté donde esté el
buque en el puerto de origen ¢, Cual es el INCOTERMS aplicable?

¢ Cual es el INCOTERMS aplicable cuando el cliente desea la entrega en el punto de
produccion del vendedor y el transporte a utilizar es multimodal?

Si vende FOB en Cartagena,;,Paga el flete internacional? ¢ Si o no?

Elementos a tener en cuenta en la evaluacion:

Seguir las normas basicas de evaluacion definidas por el instructor.

Esta evaluacion se hara de manera grupal.

Los términos de negociacion a evaluar deben estar acorde a la tltima version de los INCOTERMS,
ademas tenga presente los siguientes puntos:

Partes involucradas en el proceso.
Identificacion de los momentos en los que se transfieren las responsabilidades entre las
partes.

o ldentificacién del momento en el que se trasladan las obligaciones econdmicas entre las

partes.

o Especificacion de las obligaciones inherentes al proceso logistico del comercio exterior.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Productos a entregar: presentacion escrita de la evaluacion desarrollada.

Extensién: limitada al instrumento de evaluacion.

Formato: PDF o Word.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Evaluacién con preguntas sobre los costos y los términos de negociacién. GA3-
210303025-AA1-EVO01.

< Evidencia Infografia de costeo de la carga segun naturaleza de la mercancia y término de
negociacion. GA3-210303025-AA1-EV02

Esta actividad busca que el aprendiz identifique todos y cada uno de los términos de negociacion
internacional y determine su importancia en la cadena de distribucién fisica internacional, reconociendo
cémo afecta la dinamica de la logistica de los procesos de comercio exterior.

De acuerdo con la naturaleza de la carga y el proceso logistico, cada operaciéon de comercio internacional
esta sujeta a un proceso de costeo, y cada costo debe de ser asumido por una de las partes involucradas
en la negociacion, es decir, las debe asumir el exportador o el importador, con lo anterior identifique en
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cada categoria segun las reglas de INCONTERMS 2020 el momento en el cual se trasmite responsabilidad
y costos de la mercancia del exportador al importador en los términos de negociacion y, represéntelos de
la siguiente forma:

e |dentificar en el grupo E los términos de la negociacion internacional, definir costos y
responsabilidades del importador y del exportador en cada uno de ellos.

e Identificar en el grupo F los términos de la negociacion internacional, definir costos y
responsabilidades del importador y del exportador en cada uno de ellos.

e |dentificar en el grupo C los términos de la negociacion internacional, definir costos y
responsabilidades del importador y del exportador en cada uno de ellos.

e Identificar en el grupo D los términos de la negociacion internacional, definir costos y
responsabilidades del importador y del exportador en cada uno de ellos.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Productos para entregar: infografia de cada grupo relacionado, segun indicaciones del instructor.
Extensioén: libre.

Formato: Word, Excel, Power Point o JPG.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Costeo de la carga segun naturaleza de la mercancia y término de negociaciéon. GA3-
210303025-AA1-EV02

3.1.2 Actividad de Aprendizaje GA3-210303025-AA2. Identificarlos actores de la cadenade distribucion
fisica internacional segun términos de negociacion.

La presente actividad de aprendizaje es el punto de partida de los procesos logisticos del comercio exterior,
ya que en toda la CDFI se toma como punto de partida el precio de los productos objeto de exportacién y
con base en los términos de negociacién internacional, estos precios de venta se van incrementando en la
misma medida que mas actores vayan haciendo parte del proceso, es decir, entre mas intermediarios se
tenga en la cadena, el precio de venta del producto se va a ver afectado, se incrementara y las cotizaciones
en el mercado van a variar segun la oferta comercial y el INCOTERM ofertado; ya una vez definido el precio
de venta del producto en fabrica, este se debe considerar para proyectar el precio de venta segun el término
de negociacion internacional, tanto en pesos colombianos, como en otra moneda, preferiblemente el délar.

Duracion: 48 horas.

Materiales de formacion a consultar: para el desarrollo de esta actividad es importante el estudio y
analisis del componente formativo: Matriz de costos de la CFDI, la pagina web
https://bibliotecadigital.ccb.org.co/bitstream/handle/11520/3138/3053 Los INCOTERMS y su uso_en e
|_comercio_internacional2.pdf?sequence=1&isAllowed=y y consultar en los materiales de formacion la
tabla de los términos internacionales de negociacion.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje:

< Evidencia Ficha de costos de producto. GA3-210303025-AA2-EV01

Las empresas exportadoras cuando realizan una venta, requieren entregar una descripcion detallada de la

mercancia que va a ser exportada, tanto de la carga como de la operacion a través del documento ficha
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técnica. Por ello, se pide diligenciar el formato que se encuentra en el anexo
Formato_Ficha_Tecnica_Costos_GA3_210303025_AA2 EV01 en el que debe indicar Ilas
caracteristicas de los productos ceramicos para cocinas o bafios, y ajustar acorde a las especificaciones
técnicas e incluir especificaciones del empaque y del embalaje requerido.

Elementos a tener en cuenta en el documento de requisitos:

e Diligenciar datos generales del producto.
e Hacer el costeo por unidad.
e Presentar la ficha en dos monedas, peso colombiano y délar.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Productos a entregar: ficha de costos del producto.

Extensioén: libre.

Formato: Excel o Word.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Ficha de costos de producto. GA3-210303025-AA2-EV01.

3.1.3 Actividad de aprendizaje GA3-210303025-AA3. Liquidar costos de la DFI segun normativa

Para esta actividad el aprendiz mediante el ejercicio de aplicacion desarrollara la matriz de costos de la
cadena de distribucion fisica internacional, en la cual ejecutara la liquidacion de costos de operaciones de
comercio exterior.

Duracion: 96 horas.

Materiales de formacidén a consultar: para el desarrollo de esta actividad es fundamental apoyarse en el
material del componente formativo: Desarrollo de la CDFI. Asimismo, en el simulador de costos de la CDFI
propuesto por Procolombia, el aprendiz debe realizar su proceso de registro a través del siguiente enlace:
http://simuladordecostos.procolombia.co/dfi/master.html#/autenticacion

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje:

< Evidencia Matriz de costos y tiempos de la DFI diligenciada. GA3-210303025-AA3-EV01

De acuerdo con el siguiente ejercicio de aplicacion de INCOTERMS el aprendiz realizara el costeo de la
DFI, mediante la matriz propuesta para calcular los costos de las operaciones de comercio exterior segun
la modalidad de transporte.

e Ejercicio de aplicaciéon sobre los INCOTERMS

Una fabrica de calzado de la region recibe una solicitud de cotizacion para el despacho de 22.000 pares
de zapatos para dama con destino Orlando Florida-EE. UU vy la fabrica solicita la colaboracion en la
preparacion de la cotizacidn respectiva, indicando que desea enviar una propuesta en los términos EXW-
FAS-FOB (Barranquilla) y DDP. La informacién que hace llegar es la siguiente:

e Costo por producir un par.
GFPI-F-135 V01
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e Materia prima US $ 10.00
e Manodeobra US$ 6.00
e Gastos generales de fabricacion US $ 3.00

El fabricante calcula un margen de utilidad del 30% sobre costos de produccion.

Cada unidad de zapato lleva una marquilla especial en tres idiomas, cuyo costo por unidad es de
20 centavos de dolar.

Cada par de zapatos se empaca en una bolsa de lujo y adicionalmente en una caja de cartén, cuyo
costo unitario es de 30 centavos de délar y 40 centavos de délar respectivamente.

Como embalaje para su transporte se emplea, en primer lugar, cajas de cartén corrugado con
capacidad para 80 pares por caja y cada una tiene un costo de US $300.

Luego, las cajas de cartdn se embalan en huacales de madera con capacidad para 4 cajas por
huacal y el costo es de US $6.00. Cada guacal pesa 600 kilos y su volumen es de 1.5 metros
clbicos; la operacion de pesaje y cubicaje cuesta US $2.00 por huacal.
El transporte por via terrestre desde la fabrica hasta el puerto maritimo de Barranquilla tiene los
siguientes costos:

e Carga en fabrica US $1.50 por huacal.

e Flete hasta puerto US $500 por tonelada.

e Descargue en el puerto US $1.00 por huacal.

La empresa toma una pdliza de seguro contra los riesgos de transporte por ese trayecto y el costo
de la prima es de 1.5% sobre el valor EWX.

Los servicios de intermediacion aduanera tienen un costo de 0.8 % del precio en EXW.
La documentacion tiene un costo de US $ 0.

Los servicios portuarios tienen un costo de US $3.00 por huacal.

Las operaciones de cargue de la mercancia al buque tienen un costo de US $8.00 porhuacal.
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Matriz de costos DFI

COLOMBIA

0N DE TURISMD, INVE

y 4 ’ PROEXPORT

MATRIZ DE COSTOS DE D.F.l. POR MODALIDAD DE TRANSPORTE

PRODUCTO: Wombre Técnico o Comercial
FOSICION ARANCELARIA (PAIS EXPORTADCR) = Campos Modificables
POSICION ARANCELARIA (PAIS IMPORTADOR) - Campos con Formulas
UNIDAD COMERGIAL DE VENTA 0
W |USD$ ﬂ 0
VALOR EX-WORKS POR UNIDAD COMERCIAL
EMPAQUE

DIMENSIONES

INFORMACION BASICA
DEL PRODUCTO

Vi

ORIGEN / PAIS - PUNTO DE CARGUE 0

V

INFORMACION BASICA [,
DEL EMBARQUE

=

DESTING / PAIS - PUNTO DE DESEMBARQUE - ENTRE
PESO TOTAL KGITON 0
X |UNIDAD DE CARGA 0
X |UNIDADES COMERCIALES 0
K1 |VOLUMEN TOTAL EMBARQUE CH3 - M3
OTRA NFORMACION DE A" |TERMING DE VENTA (INCOTERM) 0

IMPORTANCIA A | FORMA DE PAGO Y TIEMPO 0
KV |TIPO DE CAMBIO UTILIZADO

==

) MARITIMO AEREO TERRESTRE
CONCEPTO COSTOS EXPORTACION

Costo Costo Costo

Costo Costo
Total | TIEMP |u, it

nitario TIEMP | Unitario Total TIEMP

Unitario

A |VALDF! EXw

EMPAQUE

EMBALAJE

UNITARIZACION
ANIPULEQ LOCAL EXPORTADOR

DOCUMENTACIO!

TRANSPORTE (HASTA PUNTO DE EMBARQUE)

ALMACENAMIENTO INTERMEDIO

ANIPUELO PREEMBARQUE

ANIPULED EMBARQUE

SEGURO

oo-lmmawm|_.|

N ==

o e o e e e e e e

PAIS EXPORTADOR

ADMINISTRATIVOS - Costo Indirecto
14_|CAPITAL-INVENTARIO

COSTO DE LA DFI PAIS EXPORTADOR
B |VALOR: FCA.No Incluye Embarque

C |vALOR: DAP"

D |VALOR:FAS Nolncluye Embarque

E _|VALOR:FOB #DIVIO! -
1 | TRANSPORTE INTERNACIONAL #jDIVIO! - -
F _|VALORCFR #DIViO! -
G

3

H

I

3

HOMIO
HONVIO!

#DIHO!
DI I

VYALORCPT #DIVIO! -
SEGURO INTERNACIONAL #DIHO! -
VALOR CIF #DIVIO! =
#DIvVio!

VALORCIP
MANIPUELO DE DESEMBARCUE

COSTO DE LA DFI EN TRANSITO INTERNACION, 110!
VYALOR DAP™" No Incluye Desembarque l|DI\IllJ'
WYALORDAT #iD|
TRANSPORTE LUGAR CONVENIDO COMPRADOR
ALMACENAMENTO

SEGURO

VALOR DAP™""

DOCUMENTACION

ADUANEROS (MPUESTOS)

AGENTES
BANCARIO

TRANSITO INTERNACIONAL

PAIS IMPORTADOR

COSTO DE LA DFI PAIS IMPORTADOR
VALORDDP TOTAL C|DIVIO'
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e Pasos para realizar la simulacién de costo en la plataforma Procolombia:

1. Ingresar al siguiente link:
https://procolombia.co/

L —

v pzortass

#YOALZON

ENPRESARIO DEL
TURSMO

©

1.6CHd0

“ e -

2. Clic en el simulador de
costos

SIMULADOR DE COSTOS

@
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3. Realizar el proceso de
registro

) procoLomaia

PORTAL OFICIAL DE LAS EXPORTACIONES DE COLOMBIA

® GOBIERNO DE COLOMBIA g

£COMO EXPORTAR DESDE ENCUENTRE HERRAMIENTAS PARA EL EVENTOS FAQS
Eotousr OPORTUNIDADES DE RIADOR
0CI0 IMBIANO
Slla
& Tipo de usuario
Calle 28 No 134 - 15 Piso 35-36 Bogota - Calombia
PBX: +5715600100
Far +571 5600104 ® GOBIERNO DE COLOMBIA ' PROCOLOMBIA TODOSPORUN
Horao e lencn im»ls

Lunes aViemes 830 am. -530 pm
Contictenos  Oficnas Comerciales
Condiciones de uso

4. Diligenciar los datos y
registrarse

©J procoLomia

EXPORTAR DESOE

NTRE
Covomei: OPORTUNIDADE S D

& Datos usuario

No s0y un robot

uN
NUEVO PAIS

® GOBIERNO DE COLOMBIA 1 PROCOLOMBIA d TODOS POR!
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5. Crear nueva simulacion /
diligencie la informacién de
acuerdo con el ejercicio
practico

“J rrocoLomsia

PORTAL OFICIAL DE LAS EXPO DE COLOMBIA

;COMO EXPORTAR DESDE ENCUENTRE
CoLoMBIA? OPORTUNIDADES DE EXPORTADOR
NEGOCIO COLOMBIANO

SIMULACION ~

i3

® GOBIERNO DE COLOMBIA Q

HERRAMIENTAS PARA EL EVENTOS FAQS LNKS

Seleccione la forma en la que desea orientar sus preguntas

ASESORIA

P10 35-35 Bogota - Colombia

Lunes 2 Viemes $30 am.-530pm.

® GOBIERNO DE COLOMBIA ﬂ PROCOLOMBIA €

TODOSPORUN
NUEVO PAIS

Elementos a tener en cuenta en el documento de requisitos:

Diligenciar la matriz de costos, segun el ejercicio de aplicacién propuesto como actividad.
Costear la operacion de comercio exterior segun el tipo de operacion, las cantidades y el tipo de

mercancia.

e Apoyarse en la plataforma de simulacion de costos de Procolombia, a partir de los pasos

mencionados anteriormente.

e Recuerde que debe hacer una sustentacion de la matriz diligenciada a su instructor.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Extension: libre.
Formato: Excel.

3.2 Actividad de aprendizaje de la competencia transversal 240201526. Interactuar en el contexto
productivoy social de acuerdo con principios éticos parala construcciéon de una culturade paz.

3.2.1. Actividad de aprendizaje GA3-240201526-AA1. Reconocer el impacto de las acciones humanas

sobre si mismo y el entorno, dandoles un criterio de valor

Duracion: 8 horas.

Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo: Ser-individuo. Esta actividad consiste en

GFPI-F-135 V01

Productos a entregar: matriz de costos de la CDFI, de acuerdo con la negociacion.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Matriz de costos y tiempos de la DFI diligenciada. GA3-210303025-AA3-EV01.
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realizar una reflexion personal sobre la lectura de un texto que describe la historia de una joven que lucha
por los derechos de la educacién en su pais. El objetivo es promover mi dignidad y la del otro a partir de
los principios y valores éticos como aporte en la instauracion de una cultura de paz. Esta actividad se
desarrollara a partir de la lectura del anexo “Caso_Malala-240201526-AA1-EV01”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje:

< Evidencia Taller de reflexion escrita del caso Malala. GA3-240201526-AA1-EV01
Lineamientos para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: documento con el taller de reflexion elaborado. Recuerde incluir portada,
conservar un adecuado manejo del lenguaje, uso de los términos, organizacion de ideas y
bibliografia. Para mayor informacion revise la rabrica de evaluacion de la evidencia.

Formato: PDF.
Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Taller de reflexion escrita del caso Malala. GA3-240201526-AA1-EV01.

3.2.2. Actividad de aprendizaje GA3- 240201526- AA2. Disefar y definir su proyecto de vida,
aplicando técnicas de PNL

Duracion: 8 horas.

Materiales de formacion a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo: Ser-individuo. Esta actividad consiste en
identificar y reflexionar sobre su entorno familiar y su realidad social, reconocer sus necesidades en relacion
con las acciones que debe realizar en su futuro, en lo que tiene que ver con sus estudios profesionales y
laborales; reconocer cuales son sus valores y cuales son sus sentimientos en comparacién con esos
valores que orientaran sus acciones con un proyecto a nivel individual, familiar, comunitario y ambiental. El
objetivo es promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos como aporte a la
instauracién de una cultura de paz.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.

< Evidencia Video presentacion de proyecto de vida. GA3-240201526-AA2-EV01
La actividad se desarrolla a partir de la lectura del anexo “Video_proy_vida-240201526-AA2-EV01”, en
la que se describe la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que conforma la actividad de
aprendizaje.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: documento con el proyecto de vida, elaborado de acuerdo con el anexo.
e Formato: PDF.
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e Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Video presentaciéon de proyecto de vida. GA3-240201526-AA2-EV01.

3.2.3. Actividad de aprendizaje GA3- 240201526- AA3. Reconocer los conceptos sobre la vida en
comunidad teniendo como base las relaciones con el contexto social

Duracion: 8 horas.

Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo: Soy un ser social.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje a partir de la lectura del anexo “Diagrama-240201526-AA3-EV01”, que
presenta una guia para la elaboracion del diagrama de sistemas, relacion del individuo con el entorno.

< Evidencia Diagrama de sistemas de la relacion del individuo con el entorno. GA3-240201526-
AA3-EV01

Esta actividad consiste en realizar un analisis e interpretacién de la relacién del individuo con el entorno. El
objetivo es establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien comin como aporte
para el desarrollo social.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: documento con el diagrama elaborado y las preguntas resueltas.

Formato: PDF.

Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Diagramade sistemas delarelaciondelindividuo con elentorno. GA3-240201526-AA3-
EVO01.

3.2.4. Actividad de aprendizaje GA3- 240201526- AA4. Proponer estrategias para promover el
uso racional de los recursos teniendo como base los objetivos de desarrollo sostenible (ODS)

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo: Entendiendo mi mundo.

Evidencias: a continuacion, se describe la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que
conforma la actividad de aprendizaje a partir de la lectura del anexo “Triple_botton_line-240201526-AA4-
EV01”, que presenta el ejemplo de una marca sostenible que cumpla con Triple Bottom Line.

< Evidencia Ejemplo de una marca sostenible que cumpla con Triple Bottom Line. GA3-
240201526- AA4-EV01

Esta actividad consiste en realizar una reflexién en la cual establece un marco para crear empresas

sostenibles, basandose en tres elementos principales: el elemento social, ambiental y econémico. El

objetivo es promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de sostenibilidad y
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sustentabilidad ética y la normativa vigente.
Lineamientos para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: documento con el ejemplo de una marca sostenible que cumpla con el Triple
bottom line.
Formato: PDF.
Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Ejemplo de una marca sostenible que cumpla con Triple Bottom Line. GA3-240201526-
AA4-EVO01.

3.2.5. Actividad de aprendizaje GA3- 240201526- AAS5. Reconocer los hechos histéricos mas
representativos en la historia de Colombia que estan marcados por la violencia y los acuerdos de paz

Duracion: 6 horas.

Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo: Ser agente de cambio.

Evidencias: a continuacion, se describe la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que
conforma la actividad de aprendizaje a partir de la lectura del anexo “Mapa_mental-240201526-AA5-
EVO01”.

< Evidencia Mapa mental de los hitos del conflicto armado en Colombia en los ultimos 50 afios.
GA3-240201526-AA5-EV01

Esta actividad consiste en un mapa mental reflexivo sobre los principales hitos del conflicto armado en
Colombia. El objetivo es reconocer los hechos histéricos mas representativos en la historia de Colombia
que estan marcados por la violencia y los acuerdos de paz.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: mapa mental elaborado.

Formato: PDF.

Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Mapamental delos hitos del conflictoarmadoen Colombiaenlos ultimos 50 afios. GA3-
240201526-AA5-EV01.

3.2.6. Actividad de aprendizaje GA3-240201526-AA6 Utilizar las estrategias de negociacion frente al
conflicto colombiano, teniendo en cuenta las relaciones interpersonales y las experiencias de otros
acuerdos exitosos.

Duracion: 6 horas.

Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo Ser agente de cambio.

Evidencias: a continuacion, se describe la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que
conforma la actividad de aprendizaje a partir de la lectura del anexo “Solucion_caso-240201526-AA6-

EVO01”.
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< Evidencia Documento colaborativo de la solucion del caso. GA3-240201526-AA6-EV01.

Esta actividad consiste en una reflexion y elaboraciéon de un documento colaborativo. El objetivo es utilizar
las estrategias de negociacion frente al conflicto colombiano, teniendo en cuenta las relaciones
interpersonales y las experiencias de otros acuerdos exitosos.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: documento con la solucién del caso.

Formato: PDF.

Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para la entrega de la evidencia Documento colaborativo de la solucién del caso. GA3-
240201526-AA6-EV01.

3.3. Actividad de aprendizaje de la competencia transversal 220601501. Aplicar practicas de
proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las politicas organizacionales
y la normatividad vigente.

3.3.1 Actividad de aprendizaje GA3-220601501-AA1. Identificar estrategias para la prevencion y
control del impacto ambiental de los accidentes y enfermedades laborales en situaciones del
escenario laboral.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacidn a consultar: esta actividad se centra en identificar las estrategias para la
reduccion de la accidentalidad laboral y las enfermedades de origen profesional en las empresas, a través
de los pilares juridicos fundamentales que establecen la obligacién de prevencién. Para su desarrollo es
importante la lectura y andlisis del componente formativo Fundamentos de medio ambiente, seguridad
y salud en el trabajo. Con ello, se espera analizar las estrategias para el control de los impactos
ambientales, accidentes y enfermedades de acuerdo con los planes y programas establecidos por las
organizaciones.

Por consiguiente, se interpreta el contexto ambiental y se asocia a su entorno laboral acorde con la
legislacion y la normatividad vigente, ademas de los riesgos que se presentan en su ambiente de trabajo
segun politicas de la organizacion y el entorno laboral. Para finalmente, analizar los planes y programas de
gestion ambiental y de seguridad y salud en el trabajo.

Evidencias: a continuacién, se describe la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que
conforman la actividad de aprendizaje:

<+ Evidencia Cuestionario sobre opciones de solucidon a situaciones que se presentan en el
contexto ambiental y del SST. GA3-220601501-AA1-EV01.

Como se menciond anteriormente, de acuerdo con la estrategia didactica de aprendizaje estudio de casos
se resolvera un cuestionario que se emplea como técnica de evaluacion, a través del analisis de problemas
o situaciones cotidianas. Dichas preguntas pueden ser:

— De caracter formativo, las cuales permiten determinar el nivel de desarrollo de la competencia

alcanzado durante la formacion.
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— De caracter evaluativo, que determinan el dominio y el nivel maximo alcanzado en la
competencia.
Recuerde previamente haber realizado la lectura del componente formativo antes de iniciar la solucion
de las preguntas.

Lineamientos para la entrega del producto:

e Pararesponder el cuestionario remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio
para el desarrollo de la evidencia Cuestionario sobre opciones de solucion a situaciones que
se presentan en el contexto ambiental y del SST. GA3-220601501-AA1-EV01.

3.3.2. Actividad de aprendizaje GA3-220601501-AA2. Reconocer el desarrollo de las acciones de
control de los impactos ambientales, disminucién de accidentes y enfermedades laborales.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacion a consultar: esta actividad se centra en reconocer el desarrollo de las acciones
de control de los impactos ambientales, disminucién de accidentes y enfermedades laborales. Para su
desarrollo es importante la lectura y analisis del componente formativo Legislacion en medio ambiente,
seguridad y salud en el trabajo. Con ello, se espera implementar estrategias para el control de los
impactos ambientales, de los accidentes y enfermedades de acuerdo con los planes y programas
establecidos por la organizacién.

Evidencias: a continuacién, se describe la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que
conforman la actividad de aprendizaje:

< Evidencia Presentacion sobre las estrategias para la prevencion y control de los impactos
ambientales, accidentes y enfermedades laborales (ATEL). GA3-220601501-AA2-EV01.

Continuando con la estrategia didactica de aprendizaje a través del estudio de casos, en su fase de
determinacién de un método de analisis se desarrollara por parte del aprendiz una presentacion sobre las
estrategias para la prevencion y control de los impactos ambientales, accidentes y enfermedades laborales
(ATEL). En los documentos del programa se encuentra el “Anexo_Presentacion_220601501-AA2-EV01”
en el que se describe cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para su construccion.

Lineamientos para la entrega del producto:

e Producto especifico a entregar: presentacion en Power Point o cualquier software para este

mismo fin, debe contener la siguiente estructura:

o Titulo.

o Cuerpo.

o Conclusion.
Formato: Power Point u otros formatos.
Extensién: diez a quince diapositivas.
Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio
para la entrega de la evidencia Presentacién sobre las estrategias para la prevencién y control
de los impactos ambientales, accidentes y enfermedades laborales (ATEL) GA3-220601501-
AA2-EVO01.
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3.3.3. Actividad de aprendizaje GA3-2206015071-AA3 plantea acciones para orientar al equipo de
trabajo en los planes o programas ambientales y de SST.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacion a consultar: esta actividad se centra en plantear acciones para orientar al equipo
de trabajo en los planes o programas ambientales y de SST. Para su desarrollo es importante la lectura y
analisis del componente formativo Legislacion en medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo.
Con ello, se espera realizar seguimiento y acompafiamiento al desarrollo de los mismos. De esta forma se
participa en la implementacion de acciones coordinadas para el monitoreo de planes, programas
ambientales y de SST segun su area de desempefio.

Evidencias: a continuacién, se describe la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que
conforman la actividad de aprendizaje:

< Evidencia Mapa mental respecto a los planes y acciones establecidos en medio ambiente y
SST. GA3-220601501-AA3-EV01.

En cuanto a la estrategia didactica de aprendizaje estudio de casos en su fase de adquirir agilidad en
determinar alternativas de accion, se desarrollara por parte del aprendiz un mapa mental respecto a los
planes y acciones establecidos en medio ambiente y SST. En los documentos del programa se
encuentra el “Anexo_Mapa_mental_220601501-AA3-EV01”, en el cual se describen cada uno de los
pasos y aspectos fundamentales para su construccion.

Adicionalmente, tenga en cuenta los siguientes aspectos:

e El titulo se refiere a la idea central del trabajo acerca de “planes y acciones”. Debe ir acompafado
de una imagen que cause impacto.
Los subtemas sugeridos son planes y acciones en medio ambiente y en SST.
Puede desglosar ramificaciones las veces que necesite, pero recuerde que la idea es simplificar el
contenido lo mas que pueda.

Lineamientos para la entrega del producto:

Producto a entregar: un mapa mental con los planes y acciones en SST.

Formato: si el mapa mental se gestiona manualmente, digitalizar con extensiéon PDF. Si se usa
una herramienta digital, exportar a PDF. Dentro del mapa mental en la parte inferior derecha debe
colocar sus datos personales.

Extension: una hoja.

Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para la entrega de la evidencia Mapa mental respecto a los planes y acciones
establecidos en medio ambiente y SST. GA3-220601501-AA3-EV01.

3.4. Actividad de aprendizaje GA3-220601501-AA4. Plantear propuestas para favorecer la cultura
ambiental responsable, el desarrollo sustentable y el autocuidado.
Duracién: 12 horas.
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Materiales de formacidén a consultar: esta actividad se centra en plantear propuestas para favorecer la
cultura ambiental responsable, el desarrollo sustentable y el autocuidado. Para su desarrollo es importante
la lectura y analisis del componente formativo Legislaciéon en medio ambiente, seguridad y salud en el
trabajo. Con ello, se espera proponer acciones de mejora para el manejo ambiental y el control de la SST,
de acuerdo con estrategias de trabajo colaborativo, cooperativo y coordinado en el contexto productivo con
la integracion de los diferentes actores relacionados.

Evidencias: a continuacion, se describe la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que
conforman la actividad de aprendizaje:

< Evidencia Video expositivo sobre oportunidades de mejora en medio ambiente y SST. GA3-
220601501-AA4-EV01.

En cuanto a la estrategia didactica de aprendizaje estudio de casos en su fase final de tomar decisiones se
desarrollara un video expositivo sobre oportunidades de mejora en medio ambiente y SST de su residencia,
lugar de trabajo o localidad. En los documentos del programa se encuentra el
“Anexo_Video_expositivo_220601501-AA4-EV01”, en el que se describe cada uno de los pasos y
aspectos fundamentales para su construccion.

Lineamientos para la entrega del producto:

e Producto a entregar: video expositivo.
e Forma de presentacion:
o El video-exposicion debe ser creativo, dinamico e innovador.
o Eltiempo del video-exposicion estara enmarcado entre los 3 a 7 minutos.
o Debe contener minimo 10 oportunidades de mejora que involucre aspectos relacionados con el
medio ambiente y SST.
o Se sugiere acompanarlo de imagenes reales.
o El video-exposicion se debe cargar en el canal de YouTube del aprendiz y compartir en la
evidencia la URL del sitio al cual se subid.
e Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio
para la entrega de la evidencia Video expositivo sobre oportunidades de mejora en medio
ambiente y SST. GA3-220601501-AA4-EV01.

3.5 Actividades de aprendizaje de la competencia clave 240202501. Interactuar en lengua inglesa de
forma oral y escrita dentro de contextos sociales y laborales segun los criterios establecidos
por el Marco Comuin Europeo de Referencia para las Lenguas.

3.5.1 Actividad de aprendizaje GA3-240202501-AA1. Establecer acciones de mejora relacionadas
con expresiones, estructuras y desempeno de acuerdo con el programa de formacion.

El dominio de inglés como segunda lengua se facilita cuando se comienza a interactuar y a brindar
diferentes puntos de vista, en los cuales se requiere del aprendizaje de verbos modales para expresar

opiniones o comentar situaciones que son probables o posibles en un plan o accion.

Durante el desarrollo de las evidencias se solicita expresar opiniones, consejos y puntos de vista sobre
acciones vinculadas al campo laboral o profesional en el que se desempeinie.

Dado lo anterior, con base en el material de estudio, material complementario y recursos &ESPI!—J?%%PM el
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instructor, desarrolle las siguientes evidencias:
Duracién: 24 horas.

Material de formacién: el contenido de soporte para el desarrollo de la actividad es “Level 3 - MCE A2.1”.

Evidencia:

< Evidencia Cuestionario. GA3-240202501-AA1-EV01.

Presenta un cuestionario de acuerdo con el contenido formativo del tercer nivel “Level 3 - MCE A2.1”. El
cuestionario consta de quince preguntas y un tiempo aproximado de 30 minutos.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: cuestionario con preguntas de acuerdo con la informacioén brindada en el
segundo nivel.

e Para responder el cuestionario (evaluacion en linea), remitase al area de la actividad
correspondiente y acceda al espacio para el desarrollo de la evidencia Cuestionario. GA3-
240202501-AA1-EV01.

< Evidencia Video. GA3-240202501-AA1-EV02.

De acuerdo con la tematica estudiada en el tercer nivel realice una presentacion en inglés y en formato
video de un lugar turistico de su regioén, activando su camara web con el fin de identificar de forma oral la
descripcion y la razén de popularidad del municipio o ciudad.

Para la elaboracion del video con la camara web tenga en cuenta el desarrollo de un guion o estructura a
través de una herramienta como PowerPoint, Emaze, Prezi, en la que se dispongan algunas diapositivas
con imagenes y textos para dar cuenta de la presentacién del lugar.

Diapositivas: durante el desarrollo de la presentacion oral es ideal que presente entre 3 y 5 diapositivas, en
las que se incluyan los siguientes elementos:
e Diapositiva de portada (datos béasicos del aprendiz, nombre del curso, instructor y nombre de la
actividad).
Dénde se encuentra.
¢,Coémo es? (use adjetivos para describirlo como colores, comparativos...)
¢ Qué elementos hay en ese lugar? (por ejemplo: montes, rios, casas...)
Describa algun elemento importante de ese lugar de forma detallada.
¢ Qué sensaciones transmite ese lugar? (alegria, paz, felicidad, estrés, agobio, tristeza, miedo,
misterio, terror...)
e Opinidn personal ¢ Por qué ha elegido ese lugar?

Estructura del video con camara web: cuando grabe el video, tenga en cuenta que las fotos, imagenes y
textos que use en las diapositivas deben ser un apoyo visual para denotar la buena pronunciacion y su
aprendizaje inicial sobre las tematicas del tercer nivel.

Para la realizacion de la emision del video debera encender su cdmara web y mostrar la pantalla con las
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diapositivas creadas. La recomendacion es utilizar alguna herramienta digital que permite grabar video y
pantalla como Screencast-o-Matic, Loom, Camtasia, recordscreen.io, scrnrcrd.com e incluso existen
aplicaciones como X Recorder para que pueda realizarlo desde su teléfono maévil. Lo importante es mostrar
las diapositivas, su camara web e ir realizando su presentacion de forma oral.

Una vez finalizado el video debe cargarlo a YouTube o Vimeo, con su cuenta de correo personal o
institucional; compruebe que no tenga restricciones de visualizacion para que pueda compartir el enlace.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: documento con los datos del aprendiz y el enlace del video.

Formato: Word o PDF con la URL del video.

Extensién: 2 a 5 minutos.

Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para la entrega de la evidencia Video-presentaciéon. GA3-240202501-AA1-EV02.

3.5.2 Actividad de aprendizaje GA3-240202501-AA2. Presentar funciones de su ocupacion laboral.
La comunicacion en inglés como segunda lengua se facilita al vivenciar el lenguaje desde el punto de vista
de la experiencia y el contexto inmediato. En esta actividad se realizan intercambios que permiten al

aprendiz interactuar en forma eficaz en diferentes situaciones laborales.

Con base en el material de estudio, el material complementario y los recursos propuestos por el instructor,
desarrolle las siguientes evidencias:

Duracion: 24 horas.

Material de formacidn: el contenido de soporte para el desarrollo de la actividad es “Level 3 - MCE A2.1”

Evidencia:

+ Evidencia Documento escrito. GA3-240202501-AA2-EV01.

Elabore un documento escrito a modo de correo electrénico en el que realiza la postulacion a un puesto de
trabajo, incluyendo datos relevantes de la hoja de vida y haciendo uso efectivo de la netiqueta.

La estructura general del documento escrito debe ser la siguiente:

Titulo (asunto): debe enmarcar la idea general del mensaje y describir brevemente la tematica de
este. No limitarse a una sola palabra.

Saludo: redacte un saludo que exprese un grado de cordialidad, el cual debe ser coherente y
mantenerse a lo largo del mensaje.

Cuerpo del mensaje: incluya la palabra "solicitud" y el cargo al cual se postula. El objetivo principal de
escribir el correo electrénico para la solicitud de empleo es que la entidad que puede contratarlo
conozca algunas de las posesiones imperativas que debe formar parte de su saber profesional:

El propésito de la solicitud de empleo.

Qué trabajo esta solicitando.

Habilidades para desempefiar el trabajo al cual se postula.

Qué tiene que ofrecer a la empresa.
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e Datos basicos para que el destinatario pueda ponerse en contacto.

Despedida: cierre el mensaje en el que se reafirme el grado de formalidad utilizado en el saludo y en

el cuerpo de la carta.

Dato del remitente: ubique los datos conformados como nombres, lugar de origen, profesion.

e Laextensidn del mensaje escrito en un documento sera de 1 a 3 paginas, con tipo de letra Times
New Roman, tamafo 12 e interlineado 1,5.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

e Extension: el mensaje a modo correo electrénico sera de maximo 3 paginas y una extensioén entre
200y 400 palabras, con tipo de letra Arial, tamafio 12 e interlineado 1,5. Es ideal tener cuidado con
la redaccion vy, las estructuras gramaticales utilizadas deben ser coherentes con las tematicas
abordadas en el material de estudio.

Formato: documento escrito en Word y se debera exportar a PDF.
Para hacer el envio del documento remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para la entrega de la evidencia Documento escrito. GA3-240202501-AA2-EV01.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Técnicas e instrumentos de

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacion evaluacion
Evidencia de conocimiento. » Costea carga segun pesaje y
cubicaje.
Evaluacion con preguntas IE-GA3-210303025-AA1-EV01.
sobre los costos y los términos | « Determina actividades, costos y Lista de chequeo
de negociacion. GA3- tiempos de la cadena de la DFI de
210303025-AA1-EV01 acuerdo con los términos de
negociacion.
Evidencia de desempefiio. » Identifica los actores de la cadena

de la DFI segun normativa.
Infografia de costeo de la carga | Costea carga segun pesaje y
segun naturaleza de la cubicaje.

mercancia y término de
negociacion.
GA3-210303025-AA1-EV02

IE-GA3-210303025-AA1-EV02.
Lista de verificacion

Evidencia de producto. IE-GA3-210303025-AA2-EV01.

Ficha de costos de producto. Lista de chequeo

GA3-210303025-AA2-EV01.

Evidencia de producto. * Articula términos de la negociacién
Matriz de costos y tiempos de | en la estructura de la matriz de DFI
la DFI diligenciada. GAS3- | segun normativa y criterios éticos.
210303025-AA3-EVO01.
* Incorpora costos y valores en la
matriz de DFI con criterios éticos
segun normativa y tarifas
establecidas.

IE-GA3-210303025-AA3-EV01.
Lista de chequeo

» Utiliza tasas de cambio y
conversiones de divisas en la matriz
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de DFI con criterios éticos
cumpliendo la normativa.

Evidencias de conocimiento.

Taller de reflexion escrita. Caso
Malala. GA3-240201526-AA1-
EVO01

* Reconoce su valor y el valor del
otro de acuerdo con los principios
de dignidad, construccién cultural y
autonomia.

* Define su proyecto de vida con
base en criterios axioldgicos,
culturales y habitos de convivencia.

IE-GA3-240201526-AA1-EV01
Rubrica

Evidencias de producto.

Video presentacion de proyecto
de vida. GA3-240201526-AA2-
EVO1.

Define su proyecto de vida de
acuerdo con los criterios de
dignidad, respeto, creencias,
ecologia y cultura.

IE-GA3-240201526-AA2-EV01
Rubrica

Evidencia de desempeiio.

Diagrama de sistemas de la
relacion del individuo con el
entorno. GA3-240201526-AA3-
EVO01.

» 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
axioldgicos.

IE-GA3-240201526-AA3-EV01
Rubrica

Evidencia de producto.

Ejemplo de una marca
sostenible que cumpla con
Triple bottom line
GA3-240201526-AA4-EV01

+ Cambia actitudes frente a su
comportamiento con base en la
dignidad, aportando a la cultura de
paz.

« Utiliza herramientas que permiten
la comunicacion asertiva en
diferentes entornos teniendo en
cuenta la pedagogia para la paz.

IE-GA3-240201526-AA4-EV01
Rubrica

Evidencia de conocimiento.
Mapa mental. Hitos del
conflicto armado en Colombia
en los ultimos 50 afos.
GA3-240201526-AA5-EV01

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

IE-GA3-240201526-AA5-EV01
Rubrica

Evidencia de producto.
Documento colaborativo.
Solucioén del caso.
GA3-240201526-AA6-EV01

. Modifica actitudes
comportamentales a partir de la
resolucion pacifica de los conflictos.

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

IE-GA3-240201526-AA6-EV01
Rubrica

Evidencia de conocimiento.

Cuestionario sobre opciones de
solucion a situaciones que se
presentan en el contexto
ambiental y del SST.
GA3-220601501-AA1-EV01

» 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 desempefo laboral segun

IE-GA3-220601501-AA1-EV01
Cuestionario




[ 4
SENA

N

marco normativo.

* Interpreta los planes y programas
de gestion ambiental y de SST
segun las condiciones de su
ambiente laboral.

Evidencia de producto.

Presentacién sobre las
estrategias para la prevencion
y control de los impactos
ambientales, accidentes vy
enfermedades laborales
(ATEL). GA3-220601501-AA2-
EVO01.

+ lIdentifica los procedimientos de
control operacional, ambiental y de
seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con la politica de la
organizacion.

» Aplica técnicas 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 organizacién.

IE-GA3-220601501-AA2-EV01
Lista de verificacion.

Evidencia de conocimiento.

Mapa mental respecto a los
planes y acciones establecidos
en medio ambiente y SST.
GA3-220601501-AA3-EV01

+ 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.

IE-GA3-220601501-AA3-EV01
Rubrica de evaluacion.

Evidencia de producto.

Video expositivo sobre
oportunidades de mejora en
medio ambiente y SST.
GA3-220601501-AA4-EV01

» Aplica técnicas y procedimientos
para el control de las condiciones
ambientales y de SST segun
politica de la organizacion y el
contexto de su desempenio laboral.

* Prepara los reportes de actos y
condiciones que afectan el
desempefio ambiental y de la SST
segun objetivo del informe vy
lineamientos de la organizacion.

IE-GA3-220601501-AA4-EV01
Rubrica de evaluacion.

Actividad de conocimiento.

Cuestionario. GA3-240202501-
AA1-EV01.

Evidencia de conocimiento.
Video-presentacion. GA3-
240202501-AA1-EV02.

+ Establece acciones de mejora
continua para el alcance progresivo
de logros comunicativos en inglés
acorde con nivel principiante.

* Emplea la estructura basica del
inglés (sujeto+verbo+complemento)
en la elaboracién de textos cortos
orales y escritos que contienen
descripcioén u opinién acerca de un
sitio turistico de interés de su region
utilizando vocabulario y gramatica
basica acorde con nivel principiante.

IE-GA3-240202501-AA1-EV01
Cuestionario

IE-GA3-240202501-AA1-EV02
Lista de chequeo
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» Emplea la estructura basica del
inglés (sujeto+verbo+complemento)
en la elaboracién de textos cortos
orales y escritos en pasado simple
que contienen informacién personal
de su historia de vida y de otros.

 Contesta una llamada o e-mail
usando féormulas de cortesia en el
contexto laboral. IE- GAI3-240202501-AA2-EV01
Lista de chequeo

Evidencia de producto.

Documento escrito. GA3-

240202501-AA2-EVO01. : .
* Da consejos simples de salud y

seguridad.

4. GLOSARIO DE TERMINOS

Accién de mejora: actuacion de optimizacién al Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo
para lograr mejoras, tanto en el desempefio de la organizacion sobre aspectos de seguridad y salud en el
trabajo, de forma coherente con su politica.

Acentuacion: se refiere a la distribucién de los acentos ortograficos.

Administraciéon aduanera: el 6rgano de la administracion publica competente para ejercer el control y la
potestad aduanera a efectos de aplicar y velar por el cumplimiento de la normatividad aduanera. Recaudar
los tributos aduaneros, sanciones, tasas y cualquier otro que deba percibir la aduana.

Aduana: organismo responsable de la aplicacién de la legislacion aduanera y del control de la recaudacion
de los derechos de aduana y demas tributos.

Almacenamiento: es el depdsito de mercancias bajo el control de la autoridad aduanera en depdésitos de
caracter publico o privado, habilitados por la Unidad Administrativa Especial de |la Direccion de Impuestos
y Aduanas Nacionales (DIAN).

Alta direccién: persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa.

Amenaza: peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o causado, o inducido por la accion
humana de manera accidental se presente con una severidad suficiente para causar la pérdida de vidas,
lesiones u otros impactos en la salud, asi como dafios y pérdidas en los bienes, la infraestructura, los
medios de sustento, la prestacion de servicios y los recursos ambientales.

Carga: conjunto de mercancias que son objeto de una operacion de transporte desde un puerto,
aeropuerto, terminal terrestre o lugar de entrega, con destino a otro puerto, aeropuerto, terminal terrestre o
lugar de destino, amparadas en un documento de transporte.

Conflicto armado: el concepto es muy complejo, ya que hace referencia a todos aquellos enfrentamientos
en los que estan involucradas las armas y su uso. Los conflictos armados son un fenémeno histérico que
existe desde el comienzo de la historia y pueden darse entre distintos pueblos, asi como también entre el
mismo pueblo, es decir, a nivel interno. De cualquier manera, el conflicto armado es muy doloroso, ya que
produce muertes y mutilaciones de todo tipo, abusos, asesinatos y violencia sin fin, que muchas veces son
dificiles de controlar, revertir o superar.
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Contenedor: es un elemento de equipo de transporte reutilizable, consiste en un cajon portatil, tanque
movible u otro elemento analogo, total o parcialmente cerrado, destinado a contener mercancias para
facilitar su transporte por uno o varios modos de transporte.

Cultura de paz: segun la definicion de las Naciones Unidas (1998, Resolucion A/52/13), la cultura de paz
consiste en una serie de valores, actitudes y comportamientos que rechazan la violencia y previenen los
conflictos, tratando de atacar sus causas para solucionar los problemas mediante el dialogo y la
negociacion entre las personas, los grupos y las naciones.

Declaracién aduanera: es el acto o documento mediante el cual el declarante indica el régimen aduanero
especifico aplicable a las mercancias y suministra los elementos e informacion que la autoridad aduanera
requiere.

Declarante: es la persona que suscribe y presenta una declaracién aduanera a nombre propio o por
encargo de terceros. El declarante debe realizar los tramites inherentes a su despacho.

Derechos de aduana: los derechos establecidos en el arancel aduanero, a los cuales se encuentran
sometidas las mercancias, tanto a la entrada como a la salida del territorio aduanero nacional, cuando haya
lugar a ello.

Derechos humanos: son derechos inherentes a todos los seres humanos, sin distincion alguna de
nacionalidad, lugar de residencia, sexo, origen nacional o étnico, color, religion, lengua o cualquier otra
condicién. Todos tenemos los mismos derechos humanos, sin discriminacion alguna. Estos derechos son
interrelacionados, interdependientes e indivisibles (UN-OHCHR, 1996-2015).

Diagnoéstico de condiciones de salud: resultado del procedimiento sistematico para determinar “el
conjunto de variables objetivas de orden fisioldgico, psicologico y sociocultural que determina el perfil
sociodemografico y de morbilidad de la poblacién trabajadora” (adaptada de la Decisién 584 de la
comunidad Andina de Naciones).

Dignidad humana: la dignidad o «cualidad de digno» (del latin, grandeza») hace referencia al valor
inherente del ser humano por el simple hecho de serlo, en cuanto ser racional, dotado de libertad. No se
trata de una cualidad otorgada por nadie, sino consustancial al ser humano. No depende de ningun tipo de
condicionamiento ni de diferencias étnicas, de sexo, de condicién social o cualquier otrotipo.

Elemento de proteccion personal: dispositivo que sirve como barrera entre un peligro y alguna parte del
cuerpo.

Emergencia: situacion de peligro o su inminencia, que afecta el funcionamiento normal de la empresa.
Requiere de una reaccion inmediata y coordinada de los trabajadores, brigadas de emergencias y primeros
auxilios; en algunos casos, de otros grupos de apoyo dependiendo de su magnitud.

Enfermedad: condicion fisica o mental adversa identificable, que surge, empeora o ambas, a causa de la
actividad laboral, una situacion relacionada con el trabajo o ambas (NTC3701).

Entonacién: rasgo linguistico suprasegmental constituido por la secuencia sonora de los tonos con que se
emite el discurso oral; constituye una linea melédica y contribuye al significado del discurso.

Entorno social: también denominado contexto o ambiente social, es el lugar donde los individuos se
desarrollan en determinadas condiciones de vida, trabajo, economia, nivel de ingresos, nivel educativo y
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esta relacionado con los grupos a los que pertenece. El entorno social de un individuo es la cultura en la
que el individuo fue educado y como vive, y abarca a las personas e instituciones con las que el individuo
interactia en forma regular.

Evaluacidn higiénica: medicidn de los peligros ambientales presentes en el lugar de trabajo para
determinar la exposicién ocupacional y riesgo para la salud, en comparacion con los valores fijados por la
autoridad competente.

Exportacion: es la salida de mercancias del territorio aduanero nacional con destino a otro pais. También
se considera exportacion, ademas de las operaciones expresamente consagradas como tales, la salida de
mercancias a una zona franca y a un depésito franco en los términos previstos.

Fonética: parte de la Linguistica que estudia los sonidos de las lenguas.

Importacion: es la introduccion de mercancias de procedencia extranjera al territorio aduanero nacional,
cumpliendo con los términos y condiciones previstos.

Infraestructuras logisticas especializadas (ILE): son areas delimitadas donde se realizan, por parte de
uno o varios operadores, actividades relativas a la logistica, el transporte, manipulacién y distribucion de
mercancias, funciones basicas técnicas y actividades de valor agregado para el comercio de mercancias
nacional e internacional.

Inspeccion aduanera: es la actuacion que realiza la autoridad aduanera competente con el fin de verificar
la naturaleza, descripcion, estado, cantidad, peso y medida; asi como el origen, valor y clasificacion
arancelaria de las mercancias; para la correcta determinacion de los tributos aduaneros, régimen aduanero
y cualquier otro recargo percibido por la aduana y para asegurar el cumplimiento de la legislacién aduanera
y disposiciones, cuya aplicacién o ejecucion sean de competencia o responsabilidad de la Unidad
Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).

Lugar de trabajo: espacio fisico en el que se realizan actividades relacionadas con el trabajo, bajo el
control de la organizacion.

Marca ética: una marca que representa una empresa, organizacién o persona cuyos productos, servicios
y actividades son: 1) moralmente correcta, 2) no dafan a las personas, los animales y el medio ambiente,
3) contribuyen a la sociedad y al bien publico de manera responsable, positiva y de manera sostenible.

Matriz legal: compilacion de requisitos normativos exigibles a la empresa, acorde con las actividades
propias e inherentes de su actividad productiva, los cuales dan los lineamientos normativos y técnicos
para desarrollar el Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST), el cual debera
actualizarse en la medida que sean emitidas nuevas disposiciones aplicables.

Mejora continua: proceso recurrente de optimizacién al Sistema de gestion de la seguridad y salud en el
trabajo, para lograr mejoras en el desempefio dentro de este campo, de forma coherente con la politica de

seguridad y salud en el trabajo (SST) de la organizacion.

Morbilidad: cantidad de personas que enferman en un lugar y un periodo de tiempo determinados en
relacion con el total de la poblacion.

Netiqueta: reglas basicas de comunicacion que se deben poner en practica al usar Internet.
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Politica de seguridad y salud en el trabajo: compromiso de la alta direccion de una organizacién con la
seguridad y la salud en el trabajo, expresadas formalmente mediante la definicién de su alcance y que
responsabiliza a toda la organizacion.

Proyecto de vida: es un plan trazado, un esquema vital que encaja en el orden de prioridades, valores y
expectativas de una persona que como duefia de su destino decide cémo quiere vivir.

Resolucion de conflictos: proceso por el cual un conflicto de caracter interpersonal, intergrupal,
interorganizacional o internacional de raices profundas es resuelto por medios no violentos y de forma
relativamente estable, a través, primero, del analisis e identificacién de las causas subyacentes al conflicto,
y, consiguientemente, del establecimiento de las condiciones estructurales en las que las necesidades e
intereses de todas las partes enfrentadas puedan ser satisfechas simultaneamente.

Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo: consiste en el desarrollo de un proceso légico
y por etapas, basado en la mejora continua; incluye la politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacion,
la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora, con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y
controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo.

Triple Bottom Line: busca definir la sostenibilidad de una empresa basandose en tres elementos
principales: econdmico, ambiental y social.

Verbos modales: son auxiliares que se combinan con otros verbos para expresar el "modo" del verbo,
principalmente su posibilidad o necesidad. Son: can, could, may, might, shall, should, will, would, must y
ought to.
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