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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 operaciones comerciales en retail.
Codigo del programa de formacion: 632223.

Nombre del proyecto: Desarrollo de acciones operativas y comerciales en el sector Retail.

Fase del proyecto: Analisis.

Actividad de proyecto: Alistar los productos requeridos teniendo en cuenta los requerimientos del

formato comercial Retail.
e Competencias:

Técnica:
[

Claves:
[

260101062 - Surtir productos segun plan y técnicas de merchandising.

240201528 - Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser
abordadas de manera matemética en contextos laborales, sociales y personales.
220501046 - Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo
de informacion.

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 a alcanzar:

Técnicos:

Claves:
[

260101062-01 - Organizar inventarios de acuerdo con los protocolos del punto de venta.
260101062-02 - Preparar mercancia segun el procedimiento del punto de venta.

240201528-01 - Identificar situaciones problematicas asociadas a sus necesidades de
contexto aplicando procedimientos matematicos.

240201528-02 - Plantear problemas aritméticos, geométricos y métricos de acuerdo con
los contextos productivo y social.

240201528-03 - Solucionar problemas del entorno productivo y social aplicando principios
mateméticos.

240201528-04 - Verificar los resultados de los procedimientos mateméaticos conforme con
los requerimientos de los diferentes contextos.

220501046-01 - Seleccionar herramientas de tecnologias de la informacion y la
comunicacion (TIC) de acuerdo con las necesidades identificadas.

220501046-02 - Usar herramientas TIC, de acuerdo con los requerimientos, manuales de
funcionamiento, procedimientos y estandares.

220501046-03 - Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos.
220501046-04 - Implementar buenas practicas de uso, de acuerdo con la tecnologia
empleada.
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e 240202501-01 - Comprender informacion basica oral y escrita en inglés acerca de si
mismo, de las personas y de su contexto inmediato en realidades presentes e historias de
vida.

e Duracién de la guia: 288 horas.
Técnicas: 144 horas.
Claves: 144 horas.

2. PRESENTACION

Durante afios los minoristas han operado en forma local, con productos limitados a una sola categoria. El
Retail moderno se ha disparado hasta convertirse en una de las industrias mas grandes del mundo y uno
de los sectores econémicos que mas empleabilidad presenta. Por ello, esta formacion busca que se
adquieran los conocimientos necesarios para aplicar técnicas en la toma de inventarios de productos dentro
de las salas de ventas y acomodar la mercancia en las géndolas, asi como el registro de los productos en
el punto de pago, teniendo en cuenta las politicas y dinamicas de cada Retail.

Seguidamente también se presentan las actividades relacionadas con la interaccién en el contexto
productivo y social de acuerdo con la utilizacion de herramientas informaticas, el razonamiento cuantitativo

y la interaccién en lengua inglesa de forma oral y escrita.

Permanece atento y jAPROVECHA ESTA OPORTUNIDAD DE APRENDIZAJE!

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 analisis del proyecto formativo: Desarrollo de acciones operativas y comerciales en el
sector Retail.

De este programa de formacion, en cada una de las actividades se detallan las evidencias cuya entrega se
realizard durante las ocho (8) semanas.

En la siguiente tabla se observan la entrega de evidencias por semana segun las actividades de aprendizaje
asociadas a ésta, por cada competencia:

Semanal Semana 2 Semana 3 Semana 4 Semana5 Semana 6 Semana 7 Semana 8

Competencia
Evidencias

Evidencia de conocimiento.

Lista de chequeo del Evidencia de producto.
procedimiento para realizar un Propuesta técnica de
. inventario de mercancia en sustitucién de productos.
260101062 - Surtir | 1) e venta, GA1- GA1-260101062-AA2-EV03.

productos segln
plan y técnicas de
merchandising. Evidencia de producto.
Aplicar procedimiento de
inventario de mercancia en
punto de venta.
GA1-260101062-AA1-EV02.

260101062-AA1-EVOL.
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Horas por semana

16

16

16
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20

20

17

17

22

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

Evidencia de
desempefio.
Planteamiento
de ecuacion.
GA1-
240201528-
AA2-EVO01.

Evidencia de
desempefio.
Algoritmo
para el
célculo de
areasy
volimenes.
GA1l-
240201528-
AA4-EVO1.

Horas por semana

12

12

12

12

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

Evidencia de
producto.
Mapa
Conceptual -
Software y
servicios de
internet. GA1-
220501046-
AAl1-EVO1.

Evidencia de conocimiento.
Taller- Utilizacion de las
herramientas de Ofimatica.
GA1-220501046-AA2-EVO0L1.

Evidencia de
desempefio.
Informe
mejora de
productos y
procesos con
la
incorporacion
de TIC. GA1-
220501046-
AA3-EVO01.

Horas por semana

10

15

15

8

240202501-
Interactuar en
lenguainglesa 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.

Evidencia de conocimiento.
Cuestionario. GA1-240202501-

AAL1-EVO1.

Evidencia de desempefio.
Video presentacion. GAl-
240202501-AA1-EV02.

Horas por semana

Total horas

34

34

34

38

36

38

38

36

El proceso de formacidn se centrara en el aprendizaje basado en programas, para lo cual se trabajara
desde la realizacion de lista de chequeo para la toma de inventario y su respectiva aplicacion, lista de
chequeo para el recibimiento de mercancias, realizacion de collage de acuerdo con la categorizacion de
productos y la definicion de la propuesta técnica para la sustitucion de productos.
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3.1. Actividades de aprendizaje de la competencia: Surtir productos segln plan y técnicas de
merchandising (260101062)

3.1.1. Actividad de aprendizaje GA1-260101062-AA1: Identificar la exhibicidon del producto en punto
de venta segun las politicas de la empresa

En la actualidad los productos de la industria y marcas propias de los Retail como alimentos, bebidas, aseo
personal y aseo hogar, entre otros, apuestan por llamar la atencién de los compradores logrando un espacio
de posicionamiento de marca en venta y satisfaccion.

Duracién: 48 horas.

Materiales de formacién: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del material
de formacién: “Manejo de inventarios en el Retail”

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

e Evidencia GA1-260101062-AA1-EV01: Lista de chequeo del procedimiento para realizar un
inventario de mercancia en punto de venta

La evidencia de aprendizaje pretende visitar un Retail de la ciudad o lugar en el cual se encuentre el
aprendiz, segln sus expectativas y donde se tomaran datos en la identificacion del inventario, la
iluminacién, el mobiliario, el merchandasing, el almacenamiento y los productos en la sala de ventas segun
las politicas de la organizacion. Después de la visita visual al Retail y apoyandose de la estrategia de
observacién se debera realizar una lista de chequeo para el procedimiento de inventario en punto de venta
con los siguientes pardmetros:

« lIdentificacién de la empresa:
= Nombre del Retail.
= Tipo de Retalil.

= Area.
= Mision.
= Vision.

= Valores corporativos.

+ Identificacién del mobiliario:
= Estanterias y gondolas segln caracteristicas de los productos en exhibicién y tipo de Retail.
= Ubicacion de las géndolas para la exhibicion del producto.

+ lluminacién:
= lluminacién adecuada (natural y artificial)
= lluminacién en buena conservacion.
= lluminacién en vitrinas, neveras y géndolas.

v Merchandising:
= Ubicacion del surtido de acuerdo con las politicas y tipo de Retail.

GFPI-F-135 V01



@
SENA

N

= Estrategias de exhibicion de los productos.

v Productos:
= Surtido de productos de acuerdo con marcas y categorias.
= Elndmero de productos a exhibir es establecido con base en el area de la sala de ventas.
= Ubicacion de los productos: cabeceras, puntas o topes de géndola.
= Ubicacion de los productos de promocién de manera estratégica.

v Seifializacién:
= Lainformacion de los carteles se representa con facilidad.
= Lainformacion del cartel es visible.
= Contienen la informacion necesaria (nombre del producto, precio)
= Se percibe en un adecuado estado de conservacion.

Lineamientos generales parala entrega de |la evidencia:

o Producto a entregar: lista de chequeo del procedimiento para realizar un inventario de mercancia

en punto de venta.
o Formato: Excel.
Extension: 4 paginas maximo.

(@)

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Lista de chequeo del procedimiento para realizar un inventario de mercancia en punto de

venta. GA1-260101062-AA1-EVO1.

e Evidencia GA1-260101062-AA1-EV02: Aplicar procedimiento de inventario de mercancia en
punto de venta

El inventario es una relacion detallada, ordenada y valorada de todos los elementos que componen el
patrimonio de un Retail en un momento determinado. Por ello, esta evidencia se centrard en aplicar el
inventario de las mercancias de punto de venta con la utilizacién de la lista de chequeo realizada en la

evidencia anterior, relacionando los siguientes items para su cumplimiento:

Clasificacion de los productos segun su naturaleza y responsable.
Utilizacién maxima del espacio en la gondola.
Tipos de almacenamiento (arrumes, bloque, géndola)

AR RN

Los alimentos en almacenamiento frio se encuentran con la temperatura correspondiente

(refrigeracion entre 0 y 4° C, pollo, pescado y carne fresca -2 y 2° C, frutas y verduras 4 y 8° C;

congelacion a -17 °C)
e identificados y en un lugar especial para el proceso de devolucion o cambio al proveedor.
existir, describir el procedimiento.

de existir, relacionar el cargo de la persona responsable.

C L < X

en la sala de ventas.

Las averias, devoluciones o productos no aptos para el consumo se encuentran bien almacenados
Se tiene establecido un procedimiento para la rotacién de productos en la géndola. En caso de
Se tiene establecido un periodo para el recuento del inventario fisico (ciclico o periédico) En caso

Relacionar el tipo de informes y documentos necesarios para realizar la toma fisica de inventario

GFPI-F-135 V01



@
SENA

N

Lineamientos generales parala entrega de la evidencia:

Productos a entregar: documento de aplicacién del procedimiento del inventario en punto de venta.
Formato: PDF.
Extensién: 8 paginas maximo, incluyendo registro fotografico.
Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Aplicar procedimiento de inventario de mercancia en punto de venta. GA1-260101062-
AA1-EV02.

o O O O

3.1.2. Actividad de aprendizaje GA1-260101062-AA2: Diferenciar los tipos de mercancia segun los
formatos comerciales del mercado

Los formatos comerciales minoristas se constituyen en empresas con similitudes en las caracteristicas

fisicas en relacion con su ubicacion, superficie comercial, surtido o atencién al cliente, las cuales han sido
dedicadas a la distribucion comercial.

Duracién: 96 horas.

Materiales de formacién: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del material
de formacién: “Logistica comercial”.

Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje
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Evidencia GA1-260101062-AA2-EV03: Propuesta técnica de sustitucién de productos

En un mercado tan competitivo los productos sustitutos pueden ser reemplazados por otros, su
especialidad principal es que tienen demandas relacionadas entre si; es decir, que el consumidor sabe que
puede suplantar por otro cuando lo crea oportuno. En este sentido, esta evidencia pretende la creacion de
una propuesta técnica de sustitutos de productos en punto de venta a partir de la atencién del cliente
comprador, en la cual se tenga en cuenta las siguientes orientaciones:

v/ Resumen: presentacion de la idea principal de la propuesta (media pagina)
 Justificacion (necesidad a la que responde la propuesta): razon por la que es necesaria (una
pagina)
+ Descripcién de la propuesta (cuatro paginas):
= Seleccionar dos categorias, con tres ejemplos de productos faltantes para sus respectivas
respuestas o sustitutos.
= Realizar un collage de los productos seleccionados con sus respectivas sustituciones.
=  Describir como se sustituirdn cada uno de los productos seleccionados.
+/ Conclusién: resumen de las ideas principales de la propuesta, dando respuesta a las siguientes
preguntas (media pagina):
= ¢ Cuando un producto elegido por el cliente no se encuentra en la géndola? Qué se recomienda
hacer en el punto de venta.

= ¢ Cuales serian las respuestas alternativas o sustitutas de los productos faltantes en los puntos
de venta?

Lineamientos generales parala entrega de |la evidencia:

Productos a entregar: propuesta técnica de sustitucion de productos.

Formato: PDF.

Extensién: entre 6 y 8 paginas.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Propuesta técnica de sustitucion de productos. GA1-260101062-AA2-EV03.

O O O O

3.2. Actividades de aprendizaje de la competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones
susceptibles de ser abordadas de manera mateméatica en contextos laborales, sociales y personales
(240201528)

3.2.1. Actividad de aprendizaje GA1-240201528-AAl: Desarrollar procedimientos aritméticos para
resolver problematicas de la vida cotidiana

Duracién: 12 horas-

Materiales de formacién: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del material
de formacién: “Basico”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:
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3.2.2. Actividad de aprendizaje GA1-240201528-AA2: Resolver problemas de aplicaciéon de
situaciones de los contextos productivo y social a partir del uso de herramientas matematicas

Duracién: 12 horas

Materiales de formacién: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y andlisis del material
de formacién: “‘Medio”.

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

e Evidencia GA1-240201528-AA2-EV01: Planteamiento de ecuacion
Para esta evidencia se toma como estrategia el aprendizaje basado en problemas, en el cual usted

resolvera un problema de aplicacion utilizando las herramientas matematicas propuestas en el material de
formacion del componente medio.

GFPI-F-135 V01



[ 4
SENA

N

Problema de aplicacion:
Una firma de arquitectos en una estrategia de mercadeo muy innovadora busca entregar a cada uno de
sus clientes una casa en escala de chocolate, como la que se ve en la figura:

Figura 1
Prototipo de casa de chocolate

(imagen tomada de Getty Images/iStockphoto)

La reposteria que contrataron para llevar a cabo dicho proyecto tiene dos inconvenientes. El primero es
el uso 6ptimo de la materia prima en el disefio de las casas y el segundo es encontrar una opcion
econdmicamente viable para el empaque de la casa pues al ser comestible debe estar protegida con
una vitrina de metacrilato.

Se solicita que para aportar a la solucién de esta situacion realice lo siguiente:

a. Plantee una ecuacién que represente el area total de la casa de chocolate.

b. Busque una funcion que represente el costo total de una casa de chocolate vs cantidad de casas
de chocolate. Para esto debe tener en cuenta que hay unos gastos fijjos como el costo de la
materia prima, el salario de los reposteros, costo del material de la vitrina en la que se entregara
la casa entre otros.

c. Proponga una solucién mas rentable para la entrega de casas de chocolate.

d. Plasmar estos resultados en un documento donde justifique la solucion que le dio al problema.

Informe planteamiento de ecuacion:
Para el desarrollo de esta evidencia debera elaborar un informe en el cuél aborde los siguientes puntos:

Portada.

La ecuacion que define el area total de la casa y su respectiva explicacion.

La funcién que relaciona el costo de produccion de las casas vs cantidad de casas de chocolate,
con su respectiva justificacion.

Propuesta de mejora de proceso.

Conclusiones.

Bibliografia (se puede apoyar en la biblioteca virtual del Sena http://biblioteca.sena.edu.co/)

LS KK
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto para entregar: informe del planteamiento de la ecuacion.

Formato: PDF.

o Para hacer el envio del informe remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Planteamiento de ecuacién. GA1-240201528-AA2-EVO0L1.

o
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3.2.3. Actividad de aprendizaje GA1-240201528-AA4: Crear un algoritmo para sistematizar el calculo
de perimetros, areas y volumen de figuras planas y sélidos regulares

Duracién: 12 horas

Materiales de formacidn: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del material
de formacién: “Avanzado”.

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

e Evidencia GA1-240201528-AA4-EV01: Algoritmo para el calculo de &reas y voliumenes

Esta evidencia consiste en proponer un algoritmo que permita calcular el area y perimetro de figuras planas
y el volumen de sélidos regulares valiéndose de herramientas computacionales. Se recomienda losiguiente:

a. Consultar las figuras geométricas y las féormulas que definen tanto el area como el volumen segun
sea el caso. Para ello se recomienda el apoyo en recursos multimedia y otras alternativas
bibliograficas a las que usted tenga acceso.

b. Puede guiarse por el siguiente material multimedia, el cual le ayudara a orientarse frente al disefio
del algoritmo. (Revise la videografia que se encuentra en
https://www.youtube.com/watch?v=XJNdP-kxgUE)

c. Después de tener la informacion completa y organizada disefie un algoritmo.
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d. Piense en la siguiente pregunta ¢ Si tuviera un solido irregular qué método utilizaria para calcular
el volumen?
e. Realice una presentacion donde explique la solucién al problema dado.

Para la entrega de esta evidencia tenga en cuenta que la presentacion debe tener:

+ Introduccién.

+/ Problema planteado.

+/ Lainformacién recolectada de formulas y figuras.
+/ El algoritmo disefiado (incluyendo el proceso).
« Conclusiones.

: : I I le |a evidencia:

o Producto a entregar: algoritmo para el calculo de areas y volimenes.

Formato: PDF.

o Para hacer el envio del producto remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Algoritmo para el calculo de areas y volimenes. GA1-240201528-AA4-EVO0L1.

(@)

3.3. Actividades de aprendizaje de la competencia: Utilizar herramientas informéticas de acuerdo
con las necesidades de manejo de informacion (220501046)

3.3.1. Actividad de aprendizaje GA1-220501046-AA1: Reconocer software de sistemas, software de
programacion y software de aplicaciones

El objetivo de la actividad es la identificacion y apropiacién de los conceptos sobre el software, su
clasificacién y las herramientas que ofrece Internet, aplicando la estrategia de la lluvia de ideas.

Duracién: 10 horas

Materiales de formacién: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del material
de formacioén: “Tecnologias de la informacion TIC”.

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

e Evidencia GA1-220501046-AA1-EV01: Mapa Conceptual - Software y servicios de internet
Realizar un mapa conceptual sobre los tipos de software y servicios de internet, utilizando figuras,
imagenes, frases cortas y colores. Para la elaboracion del mapa conceptual debe ser creativo y se
recomienda:

' Exploracién de la plataforma y documentos guia del programa de formacion.

« Prestar atencién a las caracteristicas y componentes propias de los tipos de software y servicios
de internet, presentados en los recursos educativos digitales del componente.
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+/ Simultaneamente tomar nota de los elementos que considere relevantes sobre tipos de software y
servicios de internet para incluirlos en el mapa conceptual.

+/ Puede revisar el material tantas veces como lo considere necesario, lo importante es que sea una
construccion propia a partir del analisis de la informacion presentada, su experiencia y/o material
complementario.

+ Incluya aspectos relevantes sobre los tipos de software y recursos de internet para el area
ocupacional de su desempefio.

+/ Si tiene dudas sobre cémo realizar un mapa conceptual y las herramientas a utilizar para realizar
la entrega de la evidencia de aprendizaje, explore el anexo “Mapa-220501046-AA1-EV01” que le
orientara en el proceso.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto para entregar: mapa conceptual sobre los tipos de software y servicios de internet.

o Formato: PDF con el desarrollo del mapa y en la parte inferior derecha colocar sus datos
personales.

o Extensién: 1 hoja.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Mapa conceptual sobre software y servicios de internet. GA1-220501046-AA1-EVO1.

3.3.2. Actividad de aprendizaje GA1-220501046-AA2: Desarrollar un taller practico sobre los
términos y funcionalidades de la ofiméatica

El objetivo de esta actividad es el dominio de herramientas ofimaticas y colaborativas, aplicando la
estrategia de aprender haciendo mediante la resolucién de un taller propuesto.

Duracién: 30 horas

Materiales de formacién: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del material
de formacién: “Tecnologias de la informacion TIC”.

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

e Evidencia GA1-220501046-AA2-EV01: Taller - Utilizacién de las herramientas de Ofimatica
Para el desarrollo de la actividad se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

- Parte 1. Realizar el taller sobre la aplicacion de herramientas informéticas que se presenta en el
archivo comprimido anexo “Taller_Ofimatica-220501046-AA2-EV01". Este taller se debe realizar de
manera Individual.

- Parte 2. Tomando como base el siguiente enlace sobre el wuso de Trello:
https://blog.trello.com/es/como-usar-trello, se debe elaborar un tablero de TRELLO vy realizar las
diferentes acciones descritas en el enlace (incluir multiples tarjetas, elementos checklist, fondos
personalizados y responsabilidades), se deben organizar equipos de méaximo cinco (5) integrantes
para compartir el tablero creado el cual debe compartirse ademas con el instructor.
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto para entregar: se debe entregar un archivo comprimido que contenga:
= Elarchivo en formato Word con la parte 1 de la actividad, es decir, el taller sobre herramientas
ofimaticas.
= Un documento que describa las acciones realizadas en la parte 2 de la actividad, es decir, la
construccion del tablero en Trello, ademas de la direccion de acceso al mismo. El informe
debe incluir las dificultades encontradas en el uso de esta herramienta.
o Formato: el archivo comprimido en formato RAR o ZIP.
o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Taller - Utilizacion de las herramientas de ofimética. GA1-220501046-AA2-EVO01.

3.3.2. Actividad de aprendizaje GA1-220501046-AA3: Elaborar un informe con las mejoras de
producto orientado desde las TIC

El objetivo de esta actividad es identificar y reconocer la importancia de la incorporacion de las Tecnologias
de la Informacion y la Comunicacién (TIC) en los procesos relacionados con las diferentes areas y su
injerencia en la mejora de la productividad.

Duracion: 8 horas.

Materiales de formacién: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del material
de formacién: “Tecnologias de la informacion TIC”.

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

e Evidencia GA1-220501046-AA3-EV01: Informe mejora de productos y procesos con la
incorporacién de TIC

Elaborar un informe sobre las mejoras que pueden realizarse a los diferentes procesos y productos del
area de ocupacion con la incorporacion de las TIC. Para esto debe tener en cuenta:

- Plantear las mejoras que ofrece la incorporacion de las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacidn (TIC) en lo concerniente con las herramientas ofimaticas y colaborativas.

- ldentificar los aspectos procesos del area de ocupacion que se pueden fortalecer con la incorporacion
de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC)

- Presentar el informe de forma creativa, por ejemplo, a través de cuentos, caricaturas, etc. Haciendo
uso de una herramienta TIC en linea.

Lineamientos generales parala entrega de la evidencia:
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o Producto para entregar: Informe sobre las mejoras que pueden realizarse a los diferentes
productos y procesos del area de ocupacion con la incorporacién de TIC.
o Formato: PDF.
o Extensién: maximo 10 hojas.
o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Informe mejora de productos y procesos con la incorporacién de TIC. GA1-220501046-
AA3-EVO01.

3.4. Actividades de aprendizaje de la competencia: 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 (240202501)

3.4.1. Actividad de aprendizaje GA1-240202501-AA1: Identificar situaciones cotidianas y futuras a
través de una interaccion social oral

El aprendizaje de una segunda lengua se facilita cuando se comienza a estudiar desde temas conocidos
como son las situaciones de la cotidianidad ya sea abordandolas desde el momento actual. Para comenzar
a interactuar tanto de forma oral como escrita acerca de las actividades de la vida diaria, se requiere
comprender informacion personal y familiar haciendo uso de la estructura, el vocabulario y contextos
requeridos. Es importante el seguir las indicaciones del instructor en cuanto a la mejor manera de apropiar
el material del curso y la correlacién que tiene este con el programa de formacion.

Duracion: 24 horas.

Materiales de formacién: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del material
de formacién: “LEVEL 1 - MCER A1.1”.

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

e FEvidencia GA1-240202501-AA1-EVO01: Cuestionario

Presenta un cuestionario (evaluacién en linea) para evaluar comprension lectora, auditiva y gramatical del
nivel, el cual consta de quince preguntas (15) y un tiempo aproximado de 45 minutos.

Lineamientos generales parala entrega de |la evidencia:

o Producto a entregar: cuestionario con preguntas de acuerdo a los temas relacionados del primer
nivel “LEVEL 1 - MCER A1.1".

o Para responder el cuestionario (evaluacién en linea) remitase al area de la actividad
correspondiente y acceda al espacio: Cuestionario. GA1-240202501-AA1-EVOL1.

e Evidencia GA1-240202501-AA1-EV02: Video presentacién

De acuerdo con la temética estudiada en el primer nivel escoja un miembro de su familia o un amigo para
presentarlo por medio de un corto video activando su camara web en inglés con el fin de identificar de
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forma oral las caracteristicas personales sobre edad, nacionalidad, lugar de residencia, hobbies y alguna
informacion relevante sobre las actividades cotidianas que realiza.

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 presentacion del personaje.

1. Diapositivas: durante el desarrollo de la presentaciéon oral es ideal que presente entre 3 y 5
diapositivas, donde se incluyan los siguientes elementos:

+/ Diapositiva de portada (datos basicos del aprendiz, nombre del curso, instructor y nombre
de la actividad).

+/ Diapositivas de datos del personaje seleccionado (nombre completo, edad, fecha de
cumpleafios, ocupacion, actividades de tiempo libre) acompafiado de imagenes, frases,
textos cortos y elementos graficos que le permitan hablar durante la presentacion.

2. 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 primer nivel.

3. Para la realizacion de la emision del video debera encender su cAmara web, mostrar la pantalla
con las diapositivas creadas. La recomendacién 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 movil. Lo importante es mostrar las diapositivas, su camara web e ir realizando su
presentacion de forma oral.

4. 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.

Lineamientos generales parala 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.

s Extensioén: de 2 a 5 minutos.

o Para hacer el envio del documento remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Video presentacion. GA1-240202501-AA1-EV02.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencia de conocimiento:

Lista de chequeo del
procedimiento para realizar un
inventario de mercancia en
punto de  venta. GA1l-
260101062-AA1-EVO1.

Identifica el procedimiento para
realizar inventario de mercancia,
de acuerdo con los protocolos
del punto de venta

Lista de chequeo:

IE-GA1-260101062-AA1-EVOL.

Evidencia de producto:

Aplicar  procedimiento  de
inventario de mercancia en

Aplica técnicas para la toma de
inventarios, cumpliendo con los
procesos de la organizacion

Lista de chequeo:

IE-GA1-260101062-AA1-EV01
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punto de  venta. GA1l-

260101062-AA1-EV02.

Evidencia de producto:

Propuesta técnica desustitucion
de productos. GA1l-
260101062-AA2-EV03

Reporta novedades de
inconsistencias de entrada y
salida de mercancias teniendo
en cuenta las politicas de la
organizacion.

Lista de chequeo:

IE-GA1-260101062-AA2-EV03.

Evidencia de desempefio:

Planteamiento de ecuacion.
GA1-240201528-AA2-EVO01.

Resuelve ecuaciones de
acuerdo con principios
matematicos.

Presenta solucién a problemas
mediante figuras geométricas.

Define procedimientos
matematicos segun la situacion
problematica.

Lista de chequeo:

IE-GA1-240201528-AA2-EVO01.
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Realiza conversiones segun las
equivalencias entre sistemas de
medida.

Define el problema aresolver de
acuerdo con las necesidades de
su entorno.

Evidencia de desempefio:

Algoritmo para el célculo de
areas y volumenes. GAl-
240201528-AA4-EVOL.

Calcula perimetros, areas vy
volimenes de acuerdo con los
elementos  de la  figura
geomeétrica

Lista de chequeo:

IE-GA1-240201528-AA4-EVO1.

Evidencia de producto:

Mapa Conceptual - Software y
servicios de internet. GA1l-
220501046-AA1-EVO1.

Reconoce caracteristicas de
equipos TIC tipos de software y
servicios de internet, de acuerdo
con la tecnologia a utilizar.

Maneja procesador de texto,
hoja de caélculo, software para
presentaciones y  software
especifico, de acuerdo con las
funcionalidades de los
programas.

Lista de verificacion:

IE-GA1-220501046-1E-AA1-
EVO1.

Evidencia de conocimiento:

Taller - Utilizacion de las
herramientas ofimaticas. GA1-
220501046-AA2-EVO01.

Elige herramientas TIC, de
acuerdo con las necesidades de
informacién y comunicacion.

Maneja computadores,
periféricos, tabletas y equipos
celulares, de acuerdo con las
funcionalidades y manuales de
uso.

Aplica  funcionalidades  de
sistema operativo, de acuerdo
con las necesidades de
administracion de los recursos
del equipo.

Lista de verificacion:

IE-GA1-220501046-1E-AA2-
EVOL1.

Evidencia de desempefio:

Informe mejora de productos y
procesos con la incorporacion

Utiliza motores de busqueda,
programas de navegacion,
correo electrénico, transferencia
de archivos, chat, programas de

Lista de verificacion:

GA1-220501046-IE-AA3-EVO1.
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de TIC. GA1-220501046-AA3-
EVO1.

e-learning y computacién en la
nube, de acuerdo con las
necesidades de informacion y
comunicacion.

Participa en redes sociales, de
acuerdo con las necesidades de
comunicacion.

Prueba el funcionamiento de los
equipos, productos o servicios
obtenidos con el uso de
herramientas TIC, de acuerdo
con los requerimientos
realizados.

Aplica buenas practicas de uso
de la tecnologia TIC, de acuerdo
con los estandares y
recomendaciones.

Evidencia de conocimiento:

Cuestionario. GA1-240202501-
AA1-EVO1.

Comprende  vocabulario vy
expresiones en inglés en
contextos personales acorde
con nivel principiante.

Cuestionario:

IE-GA1-240202501-AA1-EVO1.

Evidencia de desempefio:

Video presentacion.  GAl-

240202501-AA1-EV02.

Comprende informacion bésica
en textos en inglés acorde con
nivel principiante.

Lista de chequeo:

IE-GA1-240202501-AA1-EV02.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Algoritmo: un algoritmo es una secuencia légica y finita de pasos que permite solucionar un problema o
cumplir con un objetivo. Los algoritmos deben ser precisos e indicar el orden logico de realizacion de cada
uno de los pasos, debe ser definido y esto quiere decir que si se ejecuta un algoritmo varias veces se debe
obtener siempre el mismo resultado, también debe ser finito o sea debe iniciar con una accion y terminar

con un resultado o solucién de un problema

Almaceén: lugar en el que se acumulan los productos de la empresa hasta que se venden.
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Aritmética: la aritmética se encarga de realizar con nimeros y simbologia en conjunto con las operaciones
antes mencionadas, el desarrollo de propiedades y habilidades las cuales pueden ser usadas en la vida
cotidiana y materias de estudio que impliquen a la matematica como base fundamental de aprendizaje.
Control: accién de revision para comprobar que todo se ajusta a los previsto y afiadir las variaciones.
Demanda: reclamo del producto de la empresa por parte de su cliente.

Distribucién: accion de poner a disposicion del cliente el producto en el punto de venta.

Entrada de mercancia: llegada de la mercancia al almacén debido al registro del pedido al proveedor.

Informética: conjunto de conocimientos cientificos y técnicas que hacen posible el tratamiento automético
de la informacion por medio de computadoras.

Internet: red informatica mundial, descentralizada, formada por la conexion directa entre computadoras
mediante un protocolo especial de comunicacion.

Inventario: listado ordenado de la mercancia del almacén.

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 comprension encontrando qué es lo que se dice
del tema (Topic). Ejm.: “The robots can help in, medicine”.

Metacrilato: este termoplastico rigido se caracteriza por su gran transparencia, ligereza y resistencia a la
intemperie. Visualmente es parecido al vidrio, aunque es un material mucho mas ligero y aguanta unas diez
veces mas los golpes. A su vez, este plastico rigido se trabaja con facilidad. Es decir, puede perforarse,
lijarse, partirse o cortarse utilizando herramientas mecanicas. Asimismo, es un plastico facil de moldear con
la aplicacién de calor.

Microsoft: es una compafia tecnolégica multinacional con sede en Redmond, Washington, EE.UU.
Microsoft es el acronimo de microcomputer y software.

Numeros cardinales: son los nimeros como los conocemos para contar (one, two, three, etc.)

NuUmeros ordinales: son los nUmeros que se usan para indicar un orden, ejem.: primero (first, second,
third, etc.)

Oferta: son los productos que la empresa pone en el mercado a disposicion de los clientes y consumidores.

Ofimatica: automatizacion mediante sistemas electrénicos de las comunicaciones y procesos
administrativos en las oficinas.

Preposiciones de lugar: palabras invariables (sin género ni nimero) que se usan para indicar o introducir

el lugar de una accion o situacion. Por ejemplo: “In the room”, “next to the shop”.

Preposiciones de tiempo: palabras invariables (sin género ni nUmero) 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
(lamado 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.

Producto: es lo que la empresa destina a la venta y forma parte de sus ingresos comerciales.

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.

Proporcidn: es larelacién de igualdad entre dos razones matematicas, o la comparacién entre dos razones
matemaéticas.

Razdn: es unarazdn binaria entre magnitudes, se expresa como aes a b, o a: b, numéricamente una razén
se puede expresar como una fraccion o un decimal.

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 situacién actuando.

Rotura de stock: se produce cuando la demanda no puede ser satisfecha, ya que no se cuenta con
mercancia en el almacén.

Salida de mercancia: registro por el que la mercancia sale del almacén de la empresa, principalmente,
por las ventas.

Scanning: estrategia de lectura para encontrar informacion especifica. Al igual que “Skimming” no es
exhaustiva, sino que focaliza la informacién necesaria.

Semiética: teoria general y ciencia que estudia los signos, sus relaciones y su significado.

Sistema operativo: es el conjunto de programas informaticos que permite la administracion eficaz de los
recursos de una computadora es conocido como sistema operativo o software de sistema. Estos programas
comienzan a trabajar apenas se enciende el equipo, ya que gestionan el hardware desde los niveles mas

béasicos y permiten ademas la interaccion con el usuario.

Sistematizacién: se denomina sistematizacion al proceso por el cual se pretende ordenar una serie de
elementos, pasos, etapas, etc., con el fin de otorgar jerarquias a los diferentes elementos.

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.
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Software: conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas para ejecutar ciertas tareas en una
computadora.

Stock: es la mercaderia que se encuentra en el almacén de la empresa.

TIC: son el conjunto de tecnologias desarrolladas en la actualidad para una informacion y comunicacion
mas eficiente, las cuales han modificado tanto la forma de acceder al conocimiento como las relaciones
humanas.

WWW: son las iniciales que identifican a la expresion inglesa World Wide Web, el sistema de documentos
de hipertexto que se encuentran enlazados entre si y a los que se accede por medio de Internet. A través
de un software conocido como navegador, los usuarios pueden visualizar diversos sitios web (los cuales
contienen texto, imagenes, videos y otros contenidos multimedia) y navegar a través de ellos mediante
los hipervinculos.
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